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Introduccion

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

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

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

Por esta razén, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para que
cada uno de los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desempeiian. El MOP
establece una distribucién vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la
supervisiéon jerarquica, asi como la coordinacion y la cooperacién tanto entre unidades administrativas entre si, como entre las entidades publicas. Al mismo
tiempo, este manual permite a los funcionarios y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participacién 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 en lo dispuesto por el articulo 4° fracciones VIII, IXy XIV, 5° fracciones |, VIl y X, 10, 14, fraccion
LX, 41y 52 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

Asimismo, el MOP estd compuesto de cinco tomos: uno para presentar los generales de la Secretaria y el Despacho del Secretario, uno por subsecretaria y
uno mas para las unidades administrativas adscritas directamente al Secretario. Estos cumplen con una doble exigencia. Por una parte, se establecen las
caracteristicas y actividades que realiza la Dependencia tanto para garantizar el cumplimiento del Propdsito para el que fue creado, como para coordinar a
las distintas Direcciones que lo conforman, estableciendo su contribucién especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la
Institucion. Se espera que el trabajo de organizacién y coordinacion que llevd a la formalizacidon de este manual contribuya a la gestién regular de los
procesos y servicios de la Institucion.

En particular, el tomo de la Subsecretaria de Finanzas integra los siguientes elementos:

e La representacion y la explicacion de los Macro-Procesos de Gestidn de la Estrategia, Captacidon de Ingresos, Ejercicio y Aplicacién de los Recursos
Publicos y Formulacién y Emisién de Informacion Financiera.

e El organigrama funcional que soporta la gestidon de los procedimientos asociados a los procesos de Gestion de la Estrategia, Captacion de Ingresos,
Ejercicio y Aplicacion de los Recursos Publicos y Formulacién y Emisién de Informacién Financiera, asi como la relacién entre las unidades
administrativas y las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.

e Las fichas de responsabilidades funcionales que establecen las obligaciones de los servidores publicos de la Dependencia en materias propias de la
administracion financiera y tributaria de la hacienda publica estatal en los términos de la legislacién aplicable.

e Ladescripcién narrativa y los modelados de los procesos, procedimientos y servicios se derivan de las obligaciones establecidas en la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado en su articulo 14 fracciones XVI a XLIX, asi como en las funciones del Titulo Quinto del Reglamento Interno de la Secretaria
de Planeacién, Administracién y Finanzas (SEPAF).

e Los indicadores que permiten medir la operacidn de los procesos y el cumplimiento de sus objetivos respecto a sus metas.

La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global del macro-proceso vy, al mismo tiempo, detallar Ia
contribucién especifica de cada una de las direcciones. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta la gestion de los
macro-procesos de la Instituciéon, y por ultimo, facilitar la identificacién de las actividades que realiza cada funcionario y servidor publico para satisfacer las
distintas modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacion.
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1. Organizacion interna de la Dependencia

Organigrama
DIRECTOR GENERAL DE EGRESOS 1
DIRECCION GENERAL DE COORDINADOR GENERAL DE PROYECTOS B 2
EGRESOS
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
DEUDORES DEL ERARIO
ANALISTA A ) JEFATURA DE COORDINACION
ANALISTA ESPECIALIZADO » | DEUDORES DEL DE DEUDA COORDINADOR DE DEUDA PUBLICA 1
ESPECIALISTA DE PROYECTOS ESPECIALES 1 ERARIO PUBLICA
TECNICO ESPECIALIZADO A 2
I | 1
DIRECCION DE GASTO - DIRECCION DE GASTO
DIRECCION DE CAJA
DE SERVICIOS GENERAL DE OPERACION E
PERSONALES INVERSION
DIRECTOR DE AREA DE GASTO DE SERVICIOS | DIRECTOR DE AREA DE CAJA GENERAL 1 DIRECTOR DE AREA DE GASTO DE OPERACION
PERSONALES ANALISTA A 1 E INVERSION
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO 2 ANALISTA A 2 ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO 11
ANALISTA ESPECIALIZADO 3 ANALISTA B 4 ANALISTA A 1
COORDINADOR A 1 COORDINADOR A 1 ANALISTA B 3
COORDINADOR ADMINISTRATIVO C 4 COORDINADOR ADMINISTRATIVO C 4 ANALISTA ESPECIALIZADO 2
COORDINADOR C 2 COORDINADOR DE PROYECTOS 1 COORDINADOR A 1
COORDINADOR DE NOMINA DEL EJECUTIVO 1 ESTRATEGICOS COORDINADOR ADMINISTRATIVO A 1
ENCARGADO DE AREA B 1 ESPECIALISTA OPERATIVO 1 COORDINADOR ADMINISTRATIVO C 9
JEFE DE OFICINA A 1 JEFE DE OFICINA A 2 COORDINADOR B 1
JEFE DE UNIDAD DEPTAL DE NOMINA JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTALDE CAIA JEFE DE OFICINA A 2
EDUCACION SUBSIST INTEGRADO 1 GENERAL JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE GASTO
JEFE DE UNIDAD DPTAL DE CONTAB Y INVERSION PUBLICA
JEFE DE UNIDAD DEPTAL DE NOMINA OPERACION FINANC 1 JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PAGOS
EDUCACION SUBSISTEMA ESTATAL ! SECRETARIA DE DIRECCION DE AREA 1 CORPORATIVOS
JEFE DE UNIDAD DEPTAL DE NOMINA RESTO TECNICO ADMINISTRATIVO N |EFE DE UNIDAD DEPTAL DE REVISION Y
DEL EJECUTIVO 1 1
TECNICO ESPECIALIZADO A 6 CONTROL DOCUMENTAL
TECNICO ESPECIALIZADO A 26 JEFE DE UNIDAD DEPTAL DE SUBSIDIOS L
PROGRAM ESPEC Y PARTICIP
TECNICO ADMINISTRATIVO 1
TECNICO ESPECIALIZADO A 23
— — Figura 1. Organigrama del area —
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de la Direccién General de Egresos que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas
gue intervienen en las Funciones principales del area, las cuales son la validacién y comprobacién de los recursos aplicados, el registro de financiamientos y
deuda publica del Estado, la gestion de la ndmina y la gestidn de los pagos realizados por diferentes conceptos de gasto.

El organigrama, que es una representacidn estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de
los funcionarios y servidores publicos en la gestidn de la ndmina, los gastos de operacion, los pagos y la deuda publica, es necesario establecer con precisién
sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.

A continuacién, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacidén sustantiva en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la Ley Orgédnica del Poder Ejecutivo y el Reglamento Interior de la
SEPAF, las atribuciones que se identifican en estas normativas, se ven reflejadas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Administracion y
Finanzas, en donde encontramos que las principales atribuciones estan orientadas al analisis y la realizacién de los tramites necesarios para el pago de
noémina, el andlisis y validacion de la documentacion que sustenta los gastos de operacidn que realiza el Gobierno del Estado asi como sus respectivos pagos,
asi también la aprobacién y el registro de la deuda publica del Estado y los diferentes tipos de financiamientos otorgados a los Ayuntamientos.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales
Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidn entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion
efectiva en la realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accién ordenada.

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

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

El drea de adscripcion.

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

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

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

uhwnNeE

Ejemplo: PE-14-XXX-RI-76-1I-2. Esta referencia hace alusion a la actividad 2, del proceso de “Empréstitos”, que corresponde al articulo 14 fraccidn XXX de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo (PE). De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacién de la actividad no. 2 con el articulo 76 del
Reglamento Interior de la SEPAF (RI).

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

7. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto

Area

© O 6

Jefe inmediato

Personalasucargo (4

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Proceso en el que aplica

® ® @

Figura 2. Ficha de responsabilidades
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Nombre del puesto Director General de Egresos
Area Direccidn General de Egresos
Jefe inmediato Secretario de la SEPAF

Coordinador General de Proyectos b (2)
Coordinador de Deuda Publica

Jefe de Unidad Departamental de Deudores del Erario
Personal a su cargo )
Director de Area de Gasto de Servicios Personales

Director de Area de Gastos de Operacién y Obra
Director de Area de Caja General

Responsabilidades funcionales

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional — —
(Proceso, tramite o servicio)

Recibe solicitud, revisa y canaliza al Responsable del

PE-14-XXX-RI-76-1I-2 area de Deudores del Erario.

Empréstitos

Recibe solicitud, revisa y canaliza al Responsable del

, . Fondo revolvente
area de Deudores del Erario.

PE-14-XXX-RI-76-1-2

Recibe solicitud, revisa y canaliza al Responsable del

PE-14-XXX-RI-76-1I-2 area de Deudores del Erario.

Anticipo de participaciones
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Nombre del puesto Director De Area De Gasto De Servicios Personales
Area Direccién General De Egresos
Jefe inmediato Director General De Egresos

Jefe De Unidad Deptal De Nomina Educacién Subsistema Estatal
Jefe De Unidad Deptal De Nomina Educacion Subsistema Integrado
Jefe De Unidad Deptal De Nomina Resto Del Ejecutivo
Coordinador Administrativo C  (4)

Coordinador De Nomina Del Ejecutivo

Coordinador A

Jefe De Oficina A

Coordinador C  (2)

Analista Especializado (3)

Personal a su cargo

Técnico Especializado A (26)
Administrativo Especializado (2)
Encargado De Area B

Responsabilidades funcionales

Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 1, 11, IV Valida la operacidon del proceso Ndémina estatal
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 1, 11, IV Valida la operacidon del proceso Ndémina de la Secretaria de Educacién estatal
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, 11, IV Valida la operacidon del proceso Némina Educacion Federal
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PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-II, 1l
PE-14-XXX-RI-78-11-7
PE-14-XLVI-RI-78-IV

Valida la operacién del proceso

Valida la operacién del proceso

Valida la operacién del proceso

Dispersion de ndmina

Proteccién de cheques

Pagos a terceros (IPEJAL, Empresas, Sindicatos)
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Nombre del puesto Responsable de pagos de ndmina
Area Direccién de Gasto de Servicios Personales

Jefe inmediato

Directora de Gasto de Servicios Personales

Personal a su cargo n/a

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, 111, 1V-2

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, lll, IV-3 Imprime movimientos

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, 1ll, IV-4 Revisa datos impresos contra el sistema

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, 11I, IV-6 Si no es correcto, se comunica con el responsable en DTI para corregir

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, 1Il, IV-16 Recibe paquete

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, Il, 1ll, IV-17 Clasifica por dependencia

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-1, Il, Ill, IV-18Revisa si es local o foranea

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, lll, IV-19'Si es local, entrega a dependencia

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-1, 11, 1Il, IV-24 Recibe paquete

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, 11I, IV-25Revisa si estd completo

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Después del cierre del sistema, revisa en SIAN la aplicacién de movimientos Némina estatal

NAmina estatal
NAmina estatal
NAmina estatal
NAmina estatal
NAmina estatal
NAmina estatal
NAmina estatal
NAmina estatal

Ndémina estatal

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, lI, IV-27 Si no estd correcto regresa a dependencia o unidad fordnea para que corrijaNémina estatal

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, 1lI, IV-2 Aplica en los tiempos establecidos los movimientos en sistema

Ndémina de la Secretaria de Educacién estatal
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PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-1, II, Ill, IV-3 Después del cierre del sistema, revisa en SIAN la captura de movimientos |Némina de la Secretaria de Educacidn estatal

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-1, II, Ill, IV-4 |Aplica movimientos en SIAN Némina de la Secretaria de Educacion estatal
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, 1lI, IV-5 [Imprime movimientos Ndémina de la Secretaria de Educacidn estatal
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, 1ll, IV-6 Revisa datos impresos contra el sistema Ndémina de la Secretaria de Educacidn estatal
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, llI, IV-16 Recibe paquete Némina de la Secretaria de Educacion estatal
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, lll, IV-17 Clasifica por dependencia Ndémina de la Secretaria de Educacidn estatal
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-1, 11, lll, IV-18 Revisa si es local o foranea Ndémina de la Secretaria de Educacidn estatal
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-1, II, Ill, IV-19/Si es local, entrega a dependencia Némina de la Secretaria de Educacion estatal
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-1, II, Ill, IV-24Recibe paquete Némina de la Secretaria de Educacion estatal
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-1, II, Ill, IV-25 Revisa si esta completo Némina de la Secretaria de Educacion estatal

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, ll, IV-27Si no estd correcto regresa a dependencia o unidad fordnea para que corrijaNémina de la Secretaria de Educacion estatal

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-1, 11, lll, IV-29 Archiva documentos. Ndémina de la Secretaria de Educacidn estatal
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato
Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-, 11, 111, IV-10

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, II, 111, 1V-11

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, 111, IV-10
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, 11I, IV-11

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, Ill, IV-12

Responsable de Control Presupuestal
Direccion de Gasto de Servicios Personales
Directora de Gasto de Servicios Personales

n/a

Aplica en
Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)

Ejerce pdlizas de pago en SIIF y genera en el mismo las

. - Némina estatal
solicitudes de pago y contra recibos

Recaba firmas de documentacidn y envia a caja general
para su pago.

Ndémina estatal

Ejerce en SIIF las pélizas NAmina de la Secretaria de Educacién estatal
General en SIIF nimeros de solicitud de pago NAmina de la Secretaria de Educacién estatal

Genera solicitudes de pago y contra recibos, gestiona
firmas y envia a responsable de Dispersidn y a Caja
General. Envia listado de ndmina a Responsable de pagos
némina educacion.

Némina de la Secretaria de Educacién estatal

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-1, II, IlI, IV-5 Elabora cuadro resumen de la nédmina. Némina Educacidn Federal
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-1, 11, lll, IV-6 Ejerce pdlizas de pago en sistema SIIF. Némina Educacion Federal
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-1, 11, lll, IV-7 Genera en SIIF nimeros de solicitud de pago. Némina Educacion Federal
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PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, Ill, IV-8
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-1, II, IlI, IV-9

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Referencia

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, 11I, IV-12
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, Ill, IV-15
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, Ill, IV-13
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, Ill, IV-15
PE-14-XXX-RI-78-11-3
PE-14-XXX-RI-78-11-4

PE-14-XXX-RI-78-11-5

PE-14-XXX-RI-78-11-6

Genera en SIIF solicitudes de pago y contra recibos.

Envia orden de pago a caja general.

Responsable de Dispersiéon
Direccidon de Gasto de Servicios Personales
Directora de Gasto de Servicios Personales

n/a

Responsabilidad funcional

Se efectua el proceso de dispersion.

Inicia proceso de proteccion de cheques.

Se efectua el proceso de dispersién.

Inicia proceso de proteccion de cheques.

Importa en SIAN los archivos generados por la DTI.
Recibe archivos y revisa.

Verifica con responsable de control presupuestal, la cantidad a
dispersar.

Programa archivos en portal del banco.

Nomina Educacion Federal

Nomina Educacion Federal

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
NAmina estatal
Némina estatal
NAmina de la Secretaria de Educacién estatal
NAmina de la Secretaria de Educacién estatal
Dispersion de ndmina

Dispersion de ndmina
Dispersion de ndomina

Dispersion de ndmina
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PE-14-XXX-RI-78-11-8 Recibe comprobante por parte de la institucidon bancaria Dispersién de némina
Revisa la informacidn del comprobante y determina si existen | _. ., .
PE-14-XXX-RI-78-11-9 P 4 Dispersion de ndmina
rechazos.
PE-14-XXX-RI-78-11-10 Si no existen rechazos, se archiva el comprobante. Dispersién de némina
Si existen rechazos, realiza las correcciones pertinentes en . . ..
PE-14-XXX-RI-78-1I-11 P Dispersion de nédmina
SIAN.
PE-14-XXX-RI-78-11-12 Notifica a la dependencia sobre las correcciones realizadas.  |Dispersion de ndmina
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Referencia

PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, 111, 1V-2
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, 111, 1V-3
PE-14-XLVI, XLIX-RI-78-I, 11, 11, IV-4

Responsable de pagos subsistema integrado
Direccion de Gasto de Servicios Personales
Directora de Gasto de Servicios Personales

n/a

Responsabilidad funcional

Recibe oficios con pélizas de pago.
Revisa la informacidn recibida.

Turna oficio y pélizas.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
NAmina Educacion Federal
NAmina Educacion Federal

Némina Educacion Federal
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Jefe De Unidad Deptal De Nomina Educacion Subsist Estatal , Jefe De U Deptal De Nomina Educacién Subsist Integrado , Jefe De

Nombre del puesto . . . .
P Unidad Deptal De Nomina Resto Del Ejecutivo

Area Direccién de Gasto de Servicios Personales
Jefe inmediato Directora de Gasto de Servicios Personales
Personal a su cargo Se cuenta con personal distribuido funcionalmente
Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional

(Proceso, tramite o servicio)

De acuerdo a su propio proceso, envia al responsable de dispersion de

PE-14-XXX-RI-78-11-1 L. . . . .
nomina los archivos con la informacion a dispersar.

Dispersion de ndmina

Envia por correo electrdnico al responsable de proteccidn de cheques, los

PE-14-XXX-RI-78-1I-1 archivos con la informacion de los cheques a proteger. Pasa a actividad 4

Proteccién de cheques
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Nombre del puesto Responsable de proteccion de cheques
Area Direccidn de Gasto de Servicios Personales
Jefe inmediato Directora de Gasto de Servicios Personales
Personal a su cargo n/a
Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)
PE-14-XXX-RI-78-11-3 Genera en SIAN los archivos. Proteccién de cheques
PE-14-XXX-RI-78-11-4 Recibe archivos y revisa Proteccién de cheques
PE-14-XXX-RI-78-11-5 Revisa que coincida la cantidad y los registros Proteccién de cheques
PE-14-XXX-RI-78-11-6 Ingresa al portal del banco en Internet Proteccién de cheques
PE-14-XXX-RI-78-11-7 Ejecuta los archivos en el portal del banco Proteccién de cheques
PE-14-XXX-RI-78-11-9 Imprime comprobante Proteccion de cheques
PE-14-XXX-RI-78-11-10  Archiva comprobante de cheques protegidos Protecciéon de cheques
Revisién Autorizaciones legales Pagina
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Referencia

PE-14-XLVI-RI-78-1V-2

PE-14-XLVI-RI-78-1V-3
PE-14-XLVI-RI-78-IV-4
PE-14-XLVI-RI-78-1V-5
PE-14-XLVI-RI-78-IV-7
PE-14-XLVI-RI-78-I1V-8
PE-14-XLVI-RI-78-IV-9
PE-14-XLVI-RI-78-IV-10
PE-14-XLVI-RI-78-1V-11
PE-14-XLVI-RI-78-1V-12

PE-14-XLVI-RI-78-1V-14

Responsable de pagos a terceros
Direccion de Gasto de Servicios Personales
Directora de Gasto de Servicios Personales

n/a

Responsabilidad funcional

Tratandose de Empresas, IPEJAL y Sindicatos, genera el resumen de
emision en SIAN.

Se capturan retenciones en base de datos en Excel
Clasifica emisiones por tipo de ndmina

Solicita a la DTI que corra el proceso

Verifica las cantidades y tipo de asunto

Si se trata de IPEJAL, carga los archivos en el SIIF.

Valida suficiencia presupuestal

Ejerce pago y genera nimero de solicitud

Genera en SIAN orden de pago

Envia Orden de pago a Caja general para que efectué pago

Si se trata de Empresas o Sindicatos determina importe final
considerando descuentos por cheques cancelados.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Pagos a terceros (IPEJAL, Empresas, Sindicatos)

Pagos a terceros (IPEJAL, Empresas, Sindicatos)
Pagos a terceros (IPEJAL, Empresas, Sindicatos)
Pagos a terceros (IPEJAL, Empresas, Sindicatos)
Pagos a terceros (IPEJAL, Empresas, Sindicatos)
Pagos a terceros (IPEJAL, Empresas, Sindicatos)
Pagos a terceros (IPEJAL, Empresas, Sindicatos)
Pagos a terceros (IPEJAL, Empresas, Sindicatos)
Pagos a terceros (IPEJAL, Empresas, Sindicatos)

Pagos a terceros (IPEJAL, Empresas, Sindicatos)

Pagos a terceros (IPEJAL, Empresas, Sindicatos)
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XLVI-RI-78-1V-15
PE-14-XLVI-RI-78-1V-17
PE-14-XLVI-RI-78-1V-19
PE-14-XLVI-RI-78-1V-21
PE-14-XLVI-RI-78-1V-22
PE-14-XLVI-RI-78-1V-23
PE-14-XLVI-RI-78-1V-24
PE-14-XLVI-RI-78-1V-25
PE-14-XLVI-RI-78-I1V-26
PE-14-XLVI-RI-78-1V-29
PE-14-XLVI-RI-78-1V-30
PE-14-XLVI-RI-78-1V-31

PE-14-XLVI-RI-78-1V-32

PE-14-XLVI-RI-78-1V-33

PE-14-XLVI-RI-78-1V-34

PE-14-XLVI-RI-78-1V-35

PE-14-XLVI-RI-78-1V-36

Envia importe a empresas o sindicatos

Captura recibo en SIIF

Recibe documentos y verifica la documentacion recibida
Recibe documentos y verifica la documentacion recibida
Se validan cuentas contables

Genera archivo de las personas y los montos a pagar
Genera archivo de SEDAR

Revisa montos e informacidn de las personas

Impacta archivo en portal SEDAR

Recepciona acuse de recibo emitido por el SEDAR
Ingresa al portal de FONACOT e importa archivo

Aplica archivo en SIAN para que se descuente en ndmina

Analiza los rechazos generados por conceptos de muerte, renuncia, no

solvencia o RFC erréneo

Un dia antes del proceso de nédmina ingresa al SIAN y revisa que los

movimientos se encuentren aplicados

Ingresa movimientos en SIAN

Revisa nuevamente los totales de las personas y el importe total

aplicado

Genera reporte de rechazos

Pagos a terceros (IPEJAL, Empresas, Sindicatos)
Pagos a terceros (IPEJAL, Empresas, Sindicatos)
Pagos a terceros (fondo de retiro)

Pagos a terceros (ISR)

Pagos a terceros (ISR)

Pagos a terceros (SEDAR)

Pagos a terceros (SEDAR)

Pagos a terceros (SEDAR)

Pagos a terceros (SEDAR)

Pagos a terceros (SEDAR)

Pagos a terceros (FONACOT)

Pagos a terceros (FONACOT)

Pagos a terceros (FONACOT)

Pagos a terceros (FONACOT)
Pagos a terceros (FONACOT)
Pagos a terceros (FONACOT)

Pagos a terceros (FONACOT)
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AN~ COBIERNO DEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XLVI-RI-78-1V-37 Los importes correctos son aplicados en automatico por el SIAN Pagos a terceros (FONACOT)

Se envia por mail a FONACOT el reporte de los rechazados. Se revisa con

PE-14-XLVI-RI-78-1V-38 . . . .
frecuencia en SIAN que se sigan aplicando los movimientos

Pagos a terceros (FONACOT)

PE-14-XLVI-RI-78-1V-39 Se genera cédula y se aplica en el portal de FONACOT Pagos a terceros (FONACQOT)

Se archiva la cédula en expediente junto con la impresidn de la pantalla

PE-14-XLVI-RI-78-IV-40 Pagos a terceros (FONACOT)

PE-14-XLVI-RI-78-1V-41

PE-14-XLVI-RI-78-1V-42
PE-14-XLVI-RI-78-1V-43
PE-14-XLVI-RI-78-1V-44
PE-14-XLVI-RI-78-1V-45
PE-14-XLVI-RI-78-IV-46
PE-14-XLVI-RI-78-1V-49

PE-14-XLVI-RI-78-1V-50

PE-14-XLVI-RI-78-1V-51

PE-14-XLVI-RI-78-1V-52

PE-14-XLVI-RI-78-1V-53

donde fue aplicada la cédula en el portal.

Recibe de la Subsecretaria de Administracion (Direccion de Control de
Personal), los movimientos aplicados de altas y bajas en el IMSS

Verifica el archivo y cambia formato a Excel

Impacta archivo en el SIAN

El SIAN realiza comparacion de RFC’s

Se generan rechazos y se realiza la correccidon de los RFC’s incorrectos
Se genera archivo Unico y se envia al programador de DTI

Genera la liquidacién en SIAN

Genera en SIAN archivos de texto para aplicar en el SIIF (Secretaria de
Educacién y Dependencias del Ejecutivo). Genera ademas archivos de
reporteria

Se determina cuanto se va a pagar y genera solicitud de pago

Se carga en sistema SUA (IMSS) junto con los archivos
complementarios.

Se generan archivos de utileria en SUA

Pagos a terceros (IMSS)

Pagos a terceros (IMSS)
Pagos a terceros (IMSS)
Pagos a terceros (IMSS)
Pagos a terceros (IMSS)
Pagos a terceros (IMSS)

Pagos a terceros (IMSS)

Pagos a terceros (IMSS)

Pagos a terceros (IMSS)
Pagos a terceros (IMSS)

Pagos a terceros (IMSS)
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Se generan archivos de pago de cuotas mensuales para pagarse en el

PE-14-XLVI-RI-78-1V-54
8IV-5 banco y se notifica a la Direccién de Caja General

Pagos a terceros (IMSS)

PE-14-XLVI-RI-78-1V-56 Verifica el pago en el banco por medio del portal bancario Pagos a terceros (IMSS)
PE-14-XLVI-RI-78-IV-57 Aplica archivos en portal bancario Pagos a terceros (IMSS)
PE-14-XLVI-RI-78-IV-58 Genera en tres tantos comprobantes de pago Pagos a terceros (IMSS)

Envia por oficio al area de contabilidad los comprobantes de pagos para

PE-14-XLVI-RI-78-IV-59 . I
gue realice las conciliaciones

Pagos a terceros (IMSS)
Informa al responsable de registros en el IMSS via correo electrénico
qgue el monto fue liquidado. Se anexa la liquidacién, los montos y
afiliados por dependencia, ademds el personal pendiente de las altas,
bajas y las correcciones de RFC’s

PE-14-XLVI-RI-78-IV-60 Pagos a terceros (IMSS)
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SATA” | COPIERNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
Nombre del puesto Director de Area de Gasto de Operacién y Obra
Area Direccién de Gasto de Operaciény Obra
Jefe inmediato Directora de Gastos de Operacidn y Obra

Jefe De Unidad Departamental De Gasto Inversion Publica
Jefe De Unidad Departamental De Pagos Corporativos
Jefe De Unidad Deptal De Revision Y Control Documental
Jefe De Unidad Deptal De Subsidios Programa Especiales Y Participaciones
Coordinador Administrativo A
Coordinador Administrativo C (9)
Coordinador A
Personal a su cargo Coordinador B
Jefe De Oficina A (2)
Analista Especializado (2)
Técnico Especializado A (23)
Administrativo Especializado (11)
Analista A
Analista B (3)
Técnico Administrativo

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

Recibe cheque mediante oficio por parte de la Secretaria de Desarrollo
Urbano, Secretaria de Desarrollo Rural, municipios, y organismos para
realizar reintegro por diversos conceptos y turna a la Unidad
Departamental de Gasto de inversion Publica.

PE-14-XXX-RI-79-XV-2 Recepcion y tramite de reintegros
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M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

validacién, control y tramite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacion

PE-14-XXX-RI-79-XV-17 Valida, anteflrma' OfIFI’O y Avanc‘e Financiero, gestiona firma del Director
General para Validacidn y antefirma
validacién, control y tramite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacion

Valida y Firma Data, Solicitud de Pago y Turna a Director General para

PE-14-XXX-RI-79-XV-21 |, L
firma y Autorizacién

PE-14-XXX-RI-79-VI-6 Firma de autorizacién y remite a la Unidad Departamental Validacién y trdmite de gasto de inversién publica
Revision Autorizaciones legales Pagina
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Referencia

PE-14-XXX-RI-79-1, Il, VI-2

PE-14-XXX-RI-79-1, I, VI-6

PE-14-XXX-RI-79-11-8

PE-14-XXX-RI-79-VI-8
PE-14-XXX-RI-79-1-11

Administrativo de la Direccidon de Gastos de Operacién y de Obra

Direccién de Gasto de Operaciény Obra
Directora de Gastos de Operacidn y Obra

n/a

Responsabilidad funcional

Recibe de las Dependencias y Organismos del Poder Ejecutivo la
documentacidon comprobatoria del Egreso para su tramite de pago y
turna a técnico especializado de unidad departamental para verificacion

documental

Recibe de los Departamentos de pagos Corporativos o Inversion Publica
la documentacion para pago debidamente validada y en estatus de Caja
firma y sella de recibido y entrega copia de acuse. Turna documentos a

analista.

Se efectla proceso de Recepcién y Control Documental

Se efectla proceso de Recepcién y Control Documental

Se efectla proceso de Recepcién y Control Documental

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Recepcion y control documental

Recepcion y control documental

Validacion y tramite de gasto de fondo revolvente y
viaticos
Validacion y tramite de gasto de inversion publica

Validaciéon y tramite de gasto por honorarios
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Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Referencia

PE-14-XXX-RI-79-1, Il, VI-7

PE-14-XXX-RI-79-XV-3

PE-14-XXX-RI-79-X-2

PE-14-XXX-RI-79-VIII-2

PE-14-XXX-RI-79-XV-2

PE-14-XXX-RI-79-VI-2

Analista unidad departamental responsable de recepcion y control documental

Direccién de Gasto de Operacion y Obra
Directora de Gastos de Operacién y Obra

n/a

Responsabilidad funcional

Entregan a la Direccion de Caja General documentos para pago mediante

de recibido

relacion y por concepto de gasto via pago Electrénico o Cheque. Y acusan

Recibe oficio original, cheque y soporte documental y revisa

Recibe documentacidn requerida para los diferentes tipos de Programas
Especiales de la Unidad Departamental de Recepcién Documental y
entrega la documentacion al Coordinador del area respectiva del
Departamento de Gasto para su distribucion

Recibe documentacidon requerida para los diferentes tipos de Subsidios
de la Unidad Departamental de Recepcién Documental. y entrega la

documentacién al Coordinador

Recibe documentacidon requerida para los diferentes tipos de Programas
Especiales de la Unidad Departamental de Recepcién Documental y
entrega la documentacion al Coordinador(a)

Recibe documentacidon soporte de pago, de la Unidad Departamental de
recepcién Documental y Entrega la documentacién al Coordinador del
area respectiva del Departamento de Gasto e Inversién Publica

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Recepcion y control documental

Recepcion y tramite de reintegros

Validacién, control y tramite de gasto de programas
especiales estatales

Validacion, control y tramite de pago de subsidios
Estatales y Federales
validacidén, control y trdmite de gastos de programas

especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién

Validacion y tramite de gasto de inversion publica
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Manual de Organizacién y Procedimientos

GASZAS”  GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Referencia

PE-14-XXX-RI-79-1, I, VI-3

PE-14-XXX-RI-79-1, Il, VI-4

PE-14-XXX-RI-79-1-9

Técnico Especializado, unidad departamental de recepcion y control documental
Direccién de Gasto de Operacion y Obra
Directora de Gastos de Operacidn y Obra
n/a
Aplica en
Responsabilidad funcional

(Proceso, tramite o servicio)

Verifica de acuerdo al documento, los siguientes datos:
Solicitud de pago firmada y documentacion soporte
origina debidamente requisitada. Sella y firman de
recibido y registra el ingreso en Sistema.

Recepcion y control documental

Entrega los documentos a las Unidades Departamentales
de Pagos Corporativos e Inversion Publica y acusan de Recepcion y control documental
recibido anotando fecha y hora correspondiente.

Se efectUa proceso de Recepcidn y Control Documental Validacidon y tramite de gasto de publicidad
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

PE-14-XXX-RI-79-XV-4

PE-14-XXX-RI-79-XV-9

PE-14-XXX-RI-79-XV-10

PE-14-XXX-RI-79-X-3

PE-14-XXX-RI-79-X-6

PE-14-XXX-RI-79-VIII-3

PE-14-XXX-RI-79-XV-3

Referencia

Coordinador Administrativo Unidad Departamental de gasto de Operacién e Inversién Publica

Direccién de Gasto de Operaciény Obra
Directora de Gastos de Operacidn y Obra

n/a

Responsabilidad funcional

Recibe el trdmite y lo turna para su revision al Técnico Especializado

Turna al Técnico Especializado copia del recibo oficial para su seguimiento
interno, con el que realiza ajustes presupuestales en el sistema SIIF y este

es archivado en expediente de obra a que corresponda.

Firmay turna al Jefe de la Unidad Departamental oficio en el que se
informa a las estancias involucradas (Secretaria, municipio u organismo)
que se ha procedido a realizar el ingreso, y en el que se remite Recibo
Oficial original)

Distribuye la documentacion al Técnico Especializado

Valida, firma y recaba firmas de autorizacién del jefe del Departamento y

del Director del Area

Distribuye la documentacion al Técnico Especializado

Distribuye la documentacion al Técnico Especializado

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Recepcion y tramite de reintegros

Recepcion y tramite de reintegros

Recepcidn y tramite de reintegros

Validacién, control y tramite de gasto de programas
especiales estatales

Validacién, control y tramite de gasto de programas
especiales estatales

Validacion, control y tramite de pago de subsidios
Estatales y Federales

validacidén, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XXX-RI-79-XV-9

PE-14-XXX-RI-79-XV-12

PE-14-XXX-RI-79-XV-14

PE-14-XXX-RI-79-XV-15

PE-14-XXX-RI-79-XV-18

PE-14-XXX-RI-79-XV-19

area

Establece Formato para el Control y registro

Programa

Jefe de Departamento y del Director de area

y Avances Financieros

PE-14-XXX-RI-79-XV-6 Yallda, firma y recaba firmas del al Jefe de Departamento y del Director de

del Avance Financiero del

Recibe, revisa y firma oficio o reporte de Devolucién y recaba firmas del al

Realiza Conciliaciones mensuales con la Direccion de Caja General, Sistema

Realiza oficio y Avance Financiero con las erogaciones del gasto mensual,

conciliado y con ante firma, turna al Jefe de Departamento de Gasto e

Inversién Publica para validacion y antefirma

Recibe oficio firmado de autorizacion y elabora solicitud de

Aprovisionamiento y acuse de Recibo, en Sobre integra Oficio, Avance

Financiero y Cd y turna al Coordinador (a) Administrativo quien turna

Dependencia

Si existen recursos no devengados: - Capital:

Realiza conciliacion, elabora

data y Solicitud de Pago para Deposito a la Tesoreria la Federacion, la firma

y turna a Jefe de Departamento. — Intereses:

Realiza conciliacion, elabora

data, Solicitud de Pago, a favor de la Tesoreria la Federacion, Se elabora

Formato de SAT-16 en tres tantos originales

amparados mediante oficio y

devengados a la Tesoreria de la Federacién

validacién, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién

validacién, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién

validacién, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién

validacién, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién

validacidén, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacion

validacidén, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién

validacidén, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XXX-RI-79-XV-23

PE-14-XXX-RI-79-XV-26

PE-14-XXX-RI-79-XV-27

PE-14-XXX-RI-79-VI-5

Extra-Libro se firmay turna a Jefe de Departamento

para su Vo.Bo

Remite oficio, Extra-Libro y Formatos de SAT-16 a Director de Contabilidad

Remite Oficio mediante correo electrénico a la Direccion de Caja General

una Finiquitado los Recursos

Ejecutora.

Oficio de la dependencia Solicitando la Cancelacién de la Cuenta bancaria

Elabora Oficio del Cierre del Programa para remitirlo a la Dependencia

Validan, firman y turnan al Director de area para su firma

validacién, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién

validacién, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién

validacién, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién

Validacion y tramite de gasto de inversion publica
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Referencia

PE-14-XXX-RI-79-XV-11

PE-14-XXX-RI-79-XV-16

PE-14-XXX-RI-79-XV-20

PE-14-XXX-RI-79-VI-5

Jefe Unidad Departamental de Gasto e Inversion publica
Direccién de Gasto de Operaciény Obra
Directora de Gastos de Operacidn y Obra

n/a
Responsabilidad funcional

Valida, firma, turna y recaba firma de autorizacion del oficio

Valida, antefirma Oficio y Avance Financiero, turna al Director de Area
para Validacion y antefirma

Valida y firma Data, Solicitud de Pago y Turna al Director del Area

Validan, firman y turnan al Director de area para su firma

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Recepcion y tramite de reintegros

validacién, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién

validacién, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién

Validacion y tramite de gasto de inversion publica
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Direccién de Gasto de Operaciény Obra

Directora de Gastos de Operacidn y Obra

Personal a su cargo n/a

PE-14-XXX-RI-79-XV-6

PE-14-XXX-RI-79-XV-4

PE-14-XXX-RI-79-XV-5

PE-14-XXX-RI-79-XV-7

Referencia

Responsabilidad funcional

Ingreso por Recaudadora, si el ingreso es con afectacidon. Imprime pantalla
con la informacién capturada en tres tantos integra en una pantalla los

antecedentes del soporte del ingreso, la cual archiva para control de

ingresos. Las dos pantallas restantes de informacion las entrega a la
Coordinacidon Administrativa para que por su conducto sea realizado en

ingreso en la recaudadora

Recibe y revisa la documentacién en original fiscal, Financiera y

Administrativamente de conformidad al Marco Normativo

Si el trdmite de pago cumple con la documentacién requerida y se realizo

conforme al procedimiento establecido en el convenio, se integra la

Solicitud de Pago con el soporte documental revisado y firmado el cual
entrega al Coordinador para su validacién y firma

Reciben de la Direccidn la solicitud de pago se clasifica por fuente de

Financiamiento y dependencia, se ejerce y se programa fecha de pago en

sistema, se imprimen 4 tantos de Contra recibos, asi como relaciones de
Envid a Caja General por pago Electrénico o pago nominativo

Técnico Especializado Unidad Departamental de gasto de Operacidn e Inversion Publica

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Recepcidn y trdmite de reintegros

validacidn, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién

validacidn, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién

validacidn, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XXX-RI-79-XV-8

PE-14-XXX-RI-79-XV-10

PE-14-XXX-RI-79-XV-11

PE-14-XXX-RI-79-XV-13

PE-14-XXX-RI-79-XV-22

PE-14-XXX-RI-79-XV-24

PE-14-XXX-RI-79-XV-25

PE-14-XXX-RI-79-VI-4

Entrega a la Unidad Departamental de Recepcién Documental

Si no cumple con el procedimiento establecido en el convenio o existe
algln error u omisidn en la documentacién, elabora oficio de devolucién o
se realiza observacién en sistema SIIF generando un reporte mismos que se
remiten a la Dependencia para su correccion

Turna al Coordinador Administrativo (a) oficio o reporte de Devolucién
para revisidn y firma

Recibe de la direccidn oficio o reporte de Devolucidn firmado, entrega a la
Unidad departamental de Recepcidon documental

Reciben de la Direccidn la solicitud de pago y data, se ejerce y se programa
fecha de pago en sistema, imprime: Capital: 4 tantos de Contra recibos
Intereses: 2 tantos de Contra recibos, asi como relaciones de Envié a Caja
General Electrénico o pago nominativo y entrega a la Unidad
Departamental de Recepcidon documental

Recoge cheques con oficio de Autorizacidn en la Direccién de Caja General

Presenta en la Institucién Bancaria, los Formatos de SAT- 16 y los cheques
por intereses para ser depdsitos a favor de la TESOFE

Recibe documentacidn original para su revisién fiscal, financiera y

validacién, control y tramite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacion

validacién, control y tramite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacion

validacién, control y tramite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacion

validacién, control y tramite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacion

validacidn, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacion

validacidn, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién

validacidn, control y trdmite de gastos de programas
especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién

Validacion y tramite de gasto de inversion publica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XXX-RI-79-VI-7

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Referencia

PE-14-XXX-RI-79-X-4

PE-14-XXX-RI-79-X-5

PE-14-XXX-RI-79-X-7

Administrativa de conformidad al marco normativo y concepto de gasto

Recibe de la direccidn la solicitud de pago autorizada, clasifica, ejerce en
sistema, imprime 4 tantos de Contra recibos y relaciones de envié a Caja  Validacién y tramite de gasto de inversién publica
General y actualiza informe en reporte

Técnico Administrativo Especializado Unidad Departamental de Gasto de Operacidn e Inversion Publica
Direccidn de Gasto de Operaciény Obra

Directora de Gastos de Operacién y Obra

n/a
Aplica en
Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)
Recibe y revisa la documentacién en original fiscal, Financiera y Validacién, control y tramite de gasto de programas
administrativamente de conformidad al Marco Normativo especiales estatales

Si el trdmite de pago cumple con la documentacién requerida y no cuenta
con solicitud de pago se genera la solicitud en sistema correspondiente, se
integra la Solicitud de Pago con el soporte documental revisado, actualiza
avances financieros, firma y entrega al Coordinador para su validaciony
firma

Validacién, control y tramite de gasto de programas
especiales estatales

Reciben de la Direccién documentacién autorizada clasifica por fuente de Validacion, control y tramite de gasto de programas
Financiamiento y dependencia, se ejerce en sistema, se imprimen 4 tantos especiales estatales
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SATA | COPIERNODELESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

de Contra recibos, asi como relaciones de Envié a Caja General

Recibe y Verifica la documentacién en original que cuenten con Suficiencia

presupuestal Autorizada y que adjunten los anexos soportes que se Validacion, control y tramite de pago de subsidios
requiere de Acuerdo al tipo de Subsidio, asimismo realiza revisién fiscal y |Estatales y Federales

administrativa de conformidad a la normatividad aplicada.

PE-14-XXX-RI-79-VIII-4

Verifica si no cuenta con disponible presupuestal elaboran relacién turnar aValidacion, control y tramite de pago de subsidios

PE-14-XXX-RI-79-VIII-> la Direccién de Presupuesto para dar disponible Estatales y Federales

Si procede analiza si el tramite de pago cumple con la documentacion
PE-14-XXX-RI-79-VIII-6  requerida y con disponibilidad se, Genera solicitud en sistema
correspondiente

Validacién, control y tramite de pago de subsidios
Estatales y Federales

PE-14-XXX-RI-79-VI[-7 Revisa, firma y envia la Solicitud de Pago y soporte al Coordinador (a), para |Validacidn, control y trdmite de pago de subsidios

su validacidn y firma. Estatales y Federales

Recibe y conjuntamente con el Jefe de Unidad Departamental Validan, Validacién, control y tramite de pago de subsidios
PE-14-XXX-RI-79-VIII-8 . . o . .

firman y recaban firma de autorizacion del Director de area. Estatales y Federales

Validacion y tramite de gasto de adquisiciones de

PE-14-XXX-RI-79-1-11 Se efectla proceso de Recepcidn y Control Documental . .
bienes y servicios
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Direccién de Gasto de Operaciény Obra

Directora de Gastos de Operacidn y Obra

Personal asucargo n/a

PE-14-XXX-RI-79-X-2

PE-14-XXX-RI-79-X-3

PE-14-XXX-RI-79-X-4

PE-14-XXX-RI-79-X-5

Referencia

Responsable de la coordinacién de participaciones a municipios

Responsabilidad funcional

Recibe mensualmente por la Direccién de Contabilidad el detalle por

Municipio y Valida conceptos de pago de Conformidad a la Norma Constituida

Calcula el monto a retener con base al mandato especial que constituyeron

pago del compromiso adquirido

algunos municipios con diversos Acreedores y asi efectuar el tramite para el

La Coordinacién de Participaciones a Municipios, Unidad Departamental de
Deuda Publica, Deudores del Erario e Inversién Publica se hace la captura en el Validacidn, integracion, control y tramite de los

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Validacion, integracion, control y tramite de los
recursos de participaciones y aportaciones por
ingresos Federales y Estatales a los Municipios de
Jalisco

Validacidn, integracion, control y tramite de los
recursos de participaciones y aportaciones por
ingresos Federales y Estatales a los Municipios de
Jalisco

sistema el importe a descontar y/o retener de la Deuda contraida por algunos recursos de participaciones y aportaciones por

Municipios que afecta los importes de los conceptos de pago: Participaciones ingresos Federales y Estatales a los Municipios de
Federales, Participaciones Estatales, Fondo de Aportacion para la

Infraestructura Social Municipal

Concilia los descuentos, vigilando que el importe neto no presente negativos

Jalisco

Validacion, integracion, control y tramite de los
recursos de participaciones y aportaciones por
ingresos Federales y Estatales a los Municipios de
Jalisco
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Validacién, integracion, control y trdmite de los
Genera y Procesa en sistema la erogacién de pago por cada concepto de pago recursos de participaciones y aportaciones por
a los Municipios, asimismo de los Acreedores ingresos Federales y Estatales a los Municipios de
Jalisco

PE-14-XXX-RI-79-X-6

Validacién, integracion, control y trdmite de los

PE-14-XXX-RI-79-X-7 Recaba Firmas de validez y autorizacién del Director de Gasto de Operacién e recursos de participaciones y aportaciones por

Inversién y el Director General de Egresos ingresos Federales y Estatales a los Municipios de
Jalisco
Realiza la captura en el sistema del importe a descontar y/o retener de la Validacidn, integracion, control y tramite de los
PE-14-XXX-RI-79-X-4 Deuda contraida por algunos Municipios que afecta los importes de los recursos de participaciones y aportaciones por
conceptos de pago: Participaciones Federales, Participaciones Estatales, ingresos Federales y Estatales a los Municipios de
Fondo de Aportacién para la Infraestructura Social Municipal Jalisco

Validacidn, integracion, control y tramite de los
recursos de participaciones y aportaciones por
ingresos Federales y Estatales a los Municipios de
Jalisco

PE-14-XXX-RI-79-X-5 |Concilia los descuentos, vigilando que el importe neto no presente negativos

Validacion, integracion, control y tramite de los
Genera y Procesa en sistema la erogacion de pago por cada concepto de pago recursos de participaciones y aportaciones por
a los Municipios, asimismo de los Acreedores ingresos Federales y Estatales a los Municipios de
Jalisco

PE-14-XXX-RI-79-X-6

Validacion, integracion, control y tramite de los

PE-14-XXX-RI-79-X-7 Recaba Firmas de validez y autorizacidn del Director de Gasto de Operacidn e recursos de participaciones y aportaciones por

Inversién y el Director General de Egresos ingresos Federales y Estatales a los Municipios de
Jalisco
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Referencia

PE-14-XXX-RI-79-X-9

PE-14-XXX-RI-79-X-10

Técnico Especializado Coordinacion de Participaciones a Municipios

Direccidn de Gasto de Operacién y Obra
Directora de Gastos de Operacidn y Obra

n/a

Responsabilidad funcional

Ejerce en sistema los documentos para entregar los recursos en tiempo
y forma y envia a la Direccién de Caja General para su liquidez a las
cuentas bancaria de los Municipio y de Acreedores

Una vez procesados los pagos se integra por Municipio en dos juegos de

documentos

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Validacidn, integracion, control y trdmite de los
recursos de participaciones y aportaciones por
ingresos Federales y Estatales a los Municipios de
Jalisco

Validacién, integracion, control y tramite de los
recursos de participaciones y aportaciones por
ingresos Federales y Estatales a los Municipios de
Jalisco
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Referencia

PE-14-XXX-RI-79-V-6

PE-14-XXX-RI-79-V-7

PE-14-XXX-RI-79-1-2

PE-14-XXX-RI-79-1-3

PE-14-XXX-RI-79-1-4

PE-14-XXX-RI-79-1-5

Analista Especializado responsable pagos corporativos
Direccién de Gasto de Operacion y Obra
Directora de Gastos de Operacién y Obra
n/a
Aplica en
Responsabilidad funcional

(Proceso, tramite o servicio)

Revisa y gestiona validacion del Jefe de Departamento y Director para su Validacion y tramite de las devoluciones de los
validacién depdsitos en garantia

Ya validado y firmado el documentos se ejerce y se envia al Departamento
de Recepcién y Control Documental para que éste la remita a la Direccidn de
Caja General para efectuar el de pago.

Validacion y tramite de las devoluciones de los
depdsitos en garantia

Recibe documentacidn de la Direccién de Comunicacién Social y de las
diferentes Dependencias, a través del Departamento de Recepcidén y Control Validacion y tramite de gasto de publicidad
de Documentos

Distribuye la documentacién y turna al Analista Especializado para su . L. -
. y y P P Validacion y tramite de gasto de publicidad

revision

Verifica que la documentacidon cumpla con los requisitos que se prevén

dentro de la normatividad que se aplica para el ejercicio del gasto, si Validacion y tramite de gasto de publicidad

procede se entrega la documentacion al para su revisién y firma

Revisados los documentos se entregan al Jefe de Departamento de Pagos

Corporativos para su validacién y firma Validacion y tramite de gasto de publicidad
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XXX-RI-79-1-6

PE-14-XXX-RI-79-1-7

PE-14-XXX-RI-79-1-8

PE-14-XXX-RI-79-1-2

PE-14-XXX-RI-79-1-3

PE-14-XXX-RI-79-1-4

PE-14-XXX-RI-79-1-5

PE-14-XXX-RI-79-1-6

PE-14-XXX-RI-79-I-7

Valida la documentacién soporte y obtiene firma de autorizacién del

. . . Validacién y trdmite de gasto de publicidad
Director de Gasto de Operacion e Inversion y g P

Si no procede el documento se hace la devolucidn a la Dependencia que lo
remite. Registra en el Sistema dentro del mdédulo de ejercicio presupuestal la|Validacion y tramite de gasto de publicidad
observacién que origind la improcedencia.

Recibe el documento firmado, valida en el Sistema dentro del médulo de
ejercicio presupuestal, imprime los contra recibos, y entrega mediante
relacion al Departamento de Recepcién y Control Documental para su envié
a la Direcciéon de Caja General

Validacién y trdmite de gasto de publicidad

Recibe de la Sub Secretaria de Administracion a través del Departamento de
Recepcion y control Documental los Contratos originales que son celebrados
en favor de las diversas Dependencias del Ejecutivo por concepto de
arrendamiento foraneo y local, los turna al Coordinador para su revisién.

validacién y tramite de gasto por arrendamiento

Distribuye la documentacién y turna al Analista Especializado para su . L. .
. validacién y tramite de gasto por arrendamiento

revision

Verifica que la documentacidn cumpla con los requisitos que se prevén

L . . validacién y tramite de gasto por arrendamiento
dentro de la normatividad que se aplica para el ejercicio del gasto y 8 P

Si no tuvieron observaciones, los contratos se registran en el Sistema en el

. . ., validacién y tramite de gasto por arrendamiento
modulo de presupuesto; para llevar el control de la informacién

Genera e imprime las datas del sistema correspondientes al inicio de cada
mes, en el sistema dentro del mddulo de rentas fordneas, expide las
solicitudes de pago y realiza la constancia de retencion del Impuesto Sobre la
Renta

validacién y tramite de gasto por arrendamiento

Y las rentas locales en el sistema, en el médulo de ejercicio presupuestal y la

! ) validacién y tramite de gasto por arrendamiento
constancia del ISR en cada pago mensual, le anexa copia del Contrato solo en
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PE-14-XXX-RI-79-I-13

PE-14-XXX-RI-79-1-14

PE-14-XXX-RI-79-1-15

el primer pago.

Efectya la separacion de los cheques por Coordinadora y relaciona para su
envid y entrega a los arrendadores a través de los Coordinadores Foraneos

de la Direccion de Recaudacion Foranea, adjuntado al cheque, la Constancia

original de Retencion del Impuesto Sobre la Renta asi como la impresién de

la data

Recibe de los Coordinadores y Recaudadores Foraneos mediante Oficio a la

respectivos

Direccién de Gasto de Operacion e Inversion los recibos de arrendamiento

Relaciona los recibos de arrendamiento sefialando niumero de solicitud de

pago, fecha de pago y los envia con Oficio a la Direccién de Contabilidad

para ser integrados a la Solicitud de Pago Correspondiente

Recibe documentos de la Sub Secretaria de Administracion a través del

PE-14-XXX-RI-79-1-2

PE-14-XXX-RI-79-1-3

PE-14-XXX-RI-79-1-4

PE-14-XXX-RI-79-I-5

PE-14-XXX-RI-79-1-6

Departamento de Recepcion y Control Documental para su Pago.

Distribuye documentacién para su revisién con apego a lo que establece la

normatividad que regula el ejercicio del gasto. Servicio de energia eléctrica,

Servicio telefénico y de comunicacién, Consumo de agua

revisados para su validacion

Envia al Jefe de Departamento de Pagos Corporativos los documentos

Remite la documentacidn soporte del pago al Director de Gasto de

Coordinador de Servicios Basicos

Operacion e Inversidn para su autorizacion y posteriormente se entrega al

Recibe la solicitud de pago con el soporte documental y revisa que esté

de ejercicio presupuestal e imprime el contra recibo

validacién y tramite de gasto por arrendamiento

validacién y tramite de gasto por arrendamiento

validacién y tramite de gasto por arrendamiento

Validacion y tramite de gasto de servicios basicos

Validacion y tramite de gasto de servicios basicos

Validacion y tramite de gasto de servicios basicos

Validacion y tramite de gasto de servicios basicos

debidamente firmado, procede a validarlo en el Sistema dentro del médulo Validacion y tramite de gasto de servicios basicos
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Si el documento tiene alguna observacién, regresa el documento a través del
Departamento de Recepcién y Control Documental a la Dependencia
correspondiente para su aclaracidn, se le adjunta una papeleta elaborada en
el Sistema dentro del mddulo de ejercicio presupuestal

PE-14-XXX-RI-79-1-7 Validacién y trdmite de gasto de servicios basicos

Si procedid el tramite y fue realizado el pago por la Sub SEFIN, la Secretaria
de Administracion remite a la Direccidén de Gasto de Operacion e Inversion
los documentos originales mediante Oficio, al cual se adjunta la relacién que
detalla nimero de solicitud y fecha de pago

PE-14-XXX-RI-79-1-8 Validacién y trdmite de gasto de servicios basicos

Envia la comprobacidn por Oficio a la Direcciéon de Contabilidad a fin de ser

PE-14-XXX-RI-79-I- . . .
919 integrada al soporte documental en el archivo correspondiente

Validacién y trdmite de gasto de servicios basicos
Recibe documentacidn de las Dependencias del Ejecutivo Estatal a través del

PE-14-XXX-RI-79-1-2 Departamento de Recepcién y Control Documental por concepto de
Adquisiciones de Bienes y Servicios

Validacién y trdmite de gasto de adquisiciones de
bienes y servicios

Distribuye entre los analistas del area de acuerdo a la fecha de recibido, los
PE-14-XXX-RI-79-I-3 paquetes de gastos iniciando asi el proceso de revision de la documentacidn
la cual debe apegarse a la normatividad

Validacion y tramite de gasto de adquisiciones de
bienes y servicios

Valida el Soporte Documental del gasto, que cumpla con la normatividad

aplicable y genera en el Sistema el reporte del compromiso presupuestal en Validacion y tramite de gasto de adquisiciones de
el mddulo de ejercicio presupuestal, lo adjunta a la documentaciény la bienes y servicios

constancia del ISR cuando asi corresponda

PE-14-XXX-RI-79-1-4

Si no procede emite observaciones y turna al Coordinador para su
PE-14-XXX-RI-79-1-5 devolucién a la dependencia y genera oficio y/o papeleta del Sistema dentro
del mddulo de ejercicio presupuestal

Validacion y tramite de gasto de adquisiciones de
bienes y servicios

Validacion y tramite de gasto de adquisiciones de

PE-14-XXX-RI-79-1-6 Si procede entrega la documentacion al Coordinador para su revisién y firma |, . .
bienes y servicios
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Emite relacion en el Sistema dentro del mddulo de ejercicio presupuestal
PE-14-XXX-RI-79-1-10  para entrega al Departamento de Recepcidn y Control Documental para su
ejercicio y envid a la Direccidn de Caja General Archiva acuse de recibido

Validacién y trdmite de gasto de adquisiciones de
bienes y servicios

Recibe de las Dependencias del Poder Ejecutivo, a través del Departamento

de Recepciéon y Control Documental, para su revision los documentos Validacién y trdmite de gasto de fondo revolvente y
PE-14-XXX-RI-79-II-2 . L. L

comprobatorios del Egreso para el tramite de pago: - Fondo Revolvente, -  vidticos

Viaticos.

Distribuye entre los Analistas del Area de acuerdo a la fecha de recibido, los
PE-14-XXX-RI-79-11-3  paquetes de gastos iniciando asi el proceso de revisién de la documentacion
la cual debe apegarse a la normatividad de la documentacién de referencia

Validacién y trdmite de gasto de fondo revolvente y
vidticos

Si la documentacidn que contiene el paquete, presenta observaciones,
entonces: Devolver el paquete de gastos a la Secretaria o Dependencia que

PE-14-XXX-RI-79-1I-4 le corresponda o si es el caso, efectuar el descuento parcial. En caso de Validacion y tramite de gasto de fondo revolvente y
devolucidon del paquete a la Secretaria o Dependencia se le adjunta una vidticos
papeleta elaborada en el Sistema dentro del médulo de ejercicio
presupuestal.

Si procede, se turna al Coordinador para su revision y firma, lo entrega al
PE-14-XXX-RI-79-1I-5  Jefe del departamento para su validacién, y al Director de Gasto de
operacion e Inversion para su autorizacién y firma

Validacion y tramite de gasto de fondo revolvente y
vidticos

Recibe la solicitud de pago con el soporte documental y revisa que se
PE-14-XXX-RI-79-1I-6  encuentre debidamente firmado, valida en el Sistema dentro del médulo de
ejercicio presupuestal e imprime el contra recibo

Validacion y tramite de gasto de fondo revolvente y
vidticos

Entrega junto con documentacion, relacién y contra recibos al

. ., . Validacidn y tramite d to de fond Ivent
PE-14-XXX-RI-79-1I-7  Departamento de Recepcién y Control Documental para su envié a Caja aligacion y tramrte de gasto de fondo revolvente 'y

vidticos
General
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Referencia

PE-14-XXX-RI-79-V-2

PE-14-XXX-RI-79-V-3

PE-14-XXX-RI-79-V-4

PE-14-XXX-RI-79-V-5

Técnico Administrativo Especializado encargado de la Unidad Departamental de Gasto e Inversién Publica

Direccién de Gasto de Operaciény Obra

Directora de Gastos de Operacion y Obra

n/a

Responsabilidad funcional

Recibe del beneficiario el Billete de Depdsito en el area de ventanilla

Si detecta algun error en el endoso del Billete de Depdsito, se hace del
conocimiento del beneficiario para que acuda al Juzgado correspondiente
para que realicen las correcciones necesarias

Si el Billete de Depdsito resulta correcto, se expide la solicitud de pago e
imprime contra recibo en el Sistema dentro del mddulo de ejercicio
presupuestal. Entrega al beneficiario un tanto del contra recibo previa
firma de recibido para que continle con el tramite del pago

Turna a la Coordinacidn de Pagos Corporativos para su revision

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Validacion y tramite de las devoluciones de los

depdsitos en garantia

Validacion y tramite de las devoluciones de los
depdsitos en garantia

Validacion y tramite de las devoluciones de los
depdsitos en garantia

Validacion y tramite de las devoluciones de los
depdsitos en garantia
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Referencia

PE-14-XXX-RI-79-1-8

PE-14-XXX-RI-79-1-10

PE-14-XXX-RI-79-1-7

PE-14-XXX-RI-79-1-9

Coordinador responsable del departamento de Pago corporativo
Direccién de Gasto de Operacion y Obra

Directora de Gastos de Operacién y Obra

n/a

Aplica en
Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)

Revisa los documentos y los envia al Jefe de Departamento de Pagos

. . validacién y tramite de gasto por arrendamiento
Corporativos para su validacién

Recibe el documento firmado, valida en el Sistema dentro del médulo de
ejercicio presupuestal, imprime contra recibos, y entrega mediante relacién
en el Departamento de Recepcion y Control Documental para su envio a la
Direccién de Caja General

validacién y tramite de gasto por arrendamiento

Revisa, firma y turna al Jefe de Departamento de Pagos Corporativos para su Validacidn y tramite de gasto de adquisiciones de
validacion bienes y servicios

Turna al Analista para la programacion e impresion de contra recibo en el
Sistema dentro del médulo de ejercicio presupuestal de acuerdo al
calendario de pagos

Validacion y tramite de gasto de adquisiciones de
bienes y servicios
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Nombre del puesto Jefe Departamento de Pago Corporativo

Area

Jefe inmediato

Direccién de Gasto de Operaciény Obra

Directora de Gastos de Operacidn y Obra

Personal a sucargo n/a

PE-14-XXX-RI-79-1-8

PE-14-XXX-RI-79-1-6

Referencia

Responsabilidad funcional

Valida la documentacidn soporte y turna para firma de autorizacion del
Director del Area Si se autoriza entrega al Coordinador

Valida, firma la documentacién soporte y obtiene firma de autorizacion del
Director de Gasto de Operacion e Inversion

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Validacion y tramite de gasto de adquisiciones de

bienes y servicios

Validaciéon y tramite de gasto por honorarios
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Nombre del puesto Coordinador del area respectiva del Departamento de Gasto de Operacién y Obra
Area Direccién de Gasto de Operaciény Obra
Jefe inmediato Directora de Gastos de Operacidn y Obra

Personal a su cargo n/a

Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)
PE-14-XXX-RI-79-VI-3 Distribuye la documentacion al Técnico Especializado para su revision Validacion y tramite de gasto de inversion publica
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Referencia

PE-14-XXX-RI-79-1-2

PE-14-XXX-RI-79-1-3

PE-14-XXX-RI-79-1-4

PE-14-XXX-RI-79-1-7

PE-14-XXX-RI-79-1-8

PE-14-XXX-RI-79-1-9

Analista Especializado Coordinacion de Servicios Basicos
Direccidn de Gasto de Operacién y Obra
Directora de Gastos de Operacidn y Obra

n/a

Responsabilidad funcional

Recibe del Departamento de Recepcién y Control Documental los contratos
de Honorarios por conducto de la Sub Secretaria de Administracidony a
través de las Dependencias del Ejecutivo ingresan los recibos de Honorarios
con solicitud de pago

Distribuye la documentacidn para su revisidon de acuerdo a la normatividad
gue se aplica para el ejercicio del gasto, si proceden continua el tramite

Genera en el Sistema el reporte del compromiso presupuestal en el médulo
de ejercicio presupuestal y la constancia del ISR en cada pago mensual, le
anexa copia del Contrato solo en el primer pago Entrega la documentacion
al Coordinador de Servicios Basicos

Recibe la documentacion soporte y revisa

Si el documento tiene alguna observacién, regresa mediante oficio el
documento a la Dependencia correspondiente para su aclaracion, se le
adjunta una papeleta elaborada en el SIIF dentro del médulo de ejercicio
presupuestal

Si procede la documentacion, recibe la solicitud de pago con el soporte
documental y revisa que esté debidamente firmado, valida en el Sistema

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Validacién y tramite de gasto por honorarios

Validacién y tramite de gasto por honorarios

Validacién y tramite de gasto por honorarios

Validacién y tramite de gasto por honorarios

Validacién y tramite de gasto por honorarios

Validacién y tramite de gasto por honorarios
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dentro del médulo de ejercicio presupuestal e imprime el contra recibo

Entrega al Departamento de Recepcidn y Control Documental para su envio

. . . . . Validacion y trdmite de gasto por honorarios
mediante relacién a la Direccién de Caja General y & P

PE-14-XXX-RI-79-1-10

Nombre del puesto Coordinador de Servicios Basicos
Area Direccidn de Gasto de Operaciény Obra
Jefe inmediato Directora de Gastos de Operacién y Obra
Personalasucargo n/a
Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional

(Proceso, tramite o servicio)

Verifica los documentos conforme a la normatividad y los envia al Jefe de

PE-14-XXX-RI-79-I-5 . S .
departamento de Pagos Corporativos para su validacion y firma

Validacién y tramite de gasto por honorarios
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Nombre del puesto Jefe Departamental de Deudores del Erario
Area Direccién General De Egresos
Jefe inmediato Director General De Egresos

Responsable del analisis
Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales
Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional

(Proceso, tramite o servicio)

Recibe de la Direccidn General de Egresos, solicitud de Empréstito para tramite de
pago

PE-14-XXX-RI-76-1I-3 Empréstitos

Solicita mediante oficio a la Procuraduria Fiscal, la elaboraciéon de Contrato de

PE-14-XXX-RI-76-1I-4 ‘- .
empréstito, anexando copia de los documentos

Empréstitos

Recibe Contrato de Empréstito, recaba firma del Director General del Organismo

PE-14-XXX-RI-76-II-
e-iI-6 en Contrato y Pagaré

Empréstitos

Resguarda pagaré, turna Contrato firmado por el Director Gral. Del Organismo a la

PE-14-XXX-RI-76-II-7 . . .
Procuraduria Fiscal para firma del Secretario

Empréstitos

Recibe Contrato de Empréstito archiva un tanto en el expediente y entrega un

PE-14-XXX-RI-76-11-10 .
tanto para el Organismo

Empréstitos

Notifica a Responsable de Analisis de Deudores del Erario para que elabore

E-14-XXX-RI-76-1I-11
PE-14-XXX-RI-76-II solicitud de pago

Empréstitos
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PE-14-XXX-RI-76-11-15

PE-14-XXX-RI-76-11-22

PE-14-XXX-RI-76-1-14

PE-14-XXX-RI-76-1-3

PE-14-XXX-RI-76-1-5

PE-14-XXX-RI-76-1-6

PE-14-XXX-RI-76-1-12
PE-14-XXX-RI-76-1-17

PE-14-XXX-RI-76-11-3

PE-14-XXX-RI-76-11-5

PE-14-XXX-RI-76-11-6

PE-14-XXX-RI-76-11-8

Solicita la liquidacién del adeudo

Recibe Convenio Modificatorio y recaba firma del Director general del Organismo
y turna a la Procuraduria Fiscal para firma del Secretario

Entrega recibo oficial de ingresos, saca copia para el expediente y entrega original
al Deudor

Recibe de la Direccién General de Egresos los Documentos, revisa tipo de asuntoy
que estén completos.

Si se trata de solicitud de gastos por comprobar se verifica la suficiencia
presupuestal

Si no estd completa y/o correcta la documentacion, Informa via telefénica a la
Dependencia y en su caso recibe correcciones

Solicita a la Dependencia el reintegro o comprobacién del adeudo
Si es correcta, recibe Oficio de validacién con justificaciones

Envia correo electrénico al Municipio solicitando el recibo Oficial de Ingresos, el
Acta de Cabildo y el Contrato de Anticipo de Participaciones (se envia el machote
del Contrato)

Si no son correctos los documentos informa via telefénica al Municipio, para su
correccion

Si son correctos, turna Contrato de Anticipo de Participaciones a la Procuraduria
Fiscal para firma del Secretario de SEPAF

Recibe Contrato de Anticipo de Participaciones archiva un tanto en el expediente
y entrega un tanto al Municipio. Notifica a Responsable de analisis.

Empréstitos

Empréstitos

Fondo revolvente

Fondo revolvente

Fondo revolvente

Fondo revolvente

Fondo revolvente

Fondo revolvente

Anticipo de participaciones

Anticipo de participaciones

Anticipo de participaciones

Anticipo de participaciones
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Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Responsable del analisis de deudores del erario

Direccién General De Egresos
Director General De Egresos

n/a

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-XXX-RI-76-11-12

PE-14-XXX-RI-76-11-13

PE-14-XXX-RI-76-1I-14

PE-14-XXX-RI-76-11-17

PE-14-XXX-RI-76-11-18

PE-14-XXX-RI-76-11-19

PE-14-XXX-RI-76-1-8

Responsabilidad funcional

Elabora solicitud de pago en SIIF y recaba firma del Jefe del Departamento, Director

General de Egresos y del Secretario de Finanzas

Saca copias de la Solicitud de pago Firmada y documentos anexos para el expediente, y

envia originales a la Direccién de Caja General

Entrega Contra recibo al Organismo

Si se recibe cheque firma y sella de recibido y elabora prefectura en SIIF y entrega a la

Oficina Recaudadora

Recibe Recibo oficial de Ingresos, saca copia para el expediente y entrega original al

deudor

Si recibe Solicitud de prdrroga solicita a Procuraduria la elaboracién del Convenio

Modificatorio

Elabora Solicitud de pago en el SIIF y recaba firmas del Jefe del departamento, del

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Empréstitos

Empréstitos
Empréstitos

Empréstitos

Empréstitos

Empréstitos

Fondo revolvente
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Director General de Egresos y del Secretario

Saca copias de la Solicitud de pago Firmada y documentos anexos para el expediente, y

S . . . Fondo revolvente
envia originales a la Direccion de Caja General

PE-14-XXX-RI-76-1-9
Entrega contra recibo original a la Dependencia, continla procedimiento de: Entrega de

PE-14-XXX-RI-76-1-11 cheques o comprobantes de pago. Notifica a Responsable del darea de Deudores del Fondo revolvente
Erario.

Emite pdliza contable de amortizacién y recaba firma del jefe del Departamento de

Fondo revolvente
Deudores

PE-14-XXX-RI-76-1-18
Integra Pédliza de amortizacidn al paquete con la documentacidon comprobatoria y los

, . ., . Fondo revolvente
envia a la Direccidn de Gasto de Operacién.

PE-14-XXX-RI-76-1-19
Elabora solicitud de pago en SIIF y recaba firma del Jefe del Departamento, del Director

PE-14-XXXRI-76-11-9 General de Egresos y del Secretario de Finanzas

Anticipo de participaciones
Saca copias de la Solicitud de pago Firmada y documentos anexos para el expediente,

PE-14-XXX-RI-76-11-10 | envia originales a la Direccién de Caja General Continda procedimiento de: Pago Anticipo de participaciones
Electrénico o Emision de Cheques, depdsito o SPEI

Entrega contra recibo al Municipio Contintia procedimiento de entrega de cheques o

PE-14-XXX-RI-76-11-11
comprobantes de pago

Anticipo de participaciones
Elabora reporte de anticipos de participaciones otorgados y calcula intereses y capital a

PE-14-XXX-RI-76-11-12
descontar

Anticipo de participaciones
Captura descuentos en SIIF, Mddulo de Participaciones a Municipios Continua

PE-14-XXX-RI-76-11-13 procedimiento de: Validacion, Integracidn, Control y trdmite de los recursos de Anticipo de participaciones
participaciones y Aportaciones a Municipios
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Nombre del puesto Coordinador de deuda publica

Area Direccién General De Egresos

Jefe inmediato Director General De Egresos
Personal a su cargo
Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-XXX-RI-77-1, 11, VI-5

Envia mediante oficio a la Procuraduria Fiscal para la solicitud de revisién,
anexando un ejemplar de contrato y un ejemplar del convenio. Lo anterior para

PE-14-XXX-RI-77-l, lll, VI-6
su revision

PE-14-XXX-RI-77-1, 1ll, VI-9
PE-14-XXX-RI-77-1, 1ll, VI-10

PE-14-XXX-RI-77-I, lll, VI-12
PE-14-XXX-RI-77-l, lll, VI-13 Genera constancia de registro

PE-14-XXX-RI-77-1, 1ll, VI-14

Responsabilidad funcional

Deuda Publica recibe y verifica que los documentos se encuentren completos

Recibe, verifica la determinacion de la Procuraduria Fiscal

Si es procedente, remite al Secretario de la SEPAF la determinacién que otorgd
la Procuraduria Fiscal y los convenios de adhesién o contrato de mandato

Registra los contratos en la base de datos de Registro Estatal de Deuda Publica

Envia a Banobras los contratos y los convenios firmados

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Deuda publica

Deuda publica

Deuda publica
Deuda publica

Deuda publica
Deuda publica
Deuda publica
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RASIAS  COBIERNO DEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
Nombre del puesto Responsable de la operacidon en la Direccién de Caja General
Area Direccién General De Egresos
Jefe inmediato Director General De Egresos

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)
PE-14-XXX-RI-80-VI, IX, X-2 Recibe orden de pago Pagos
PE-14-XXX-RI-80-VI, IX, X-3 Revisa tipo de pago (Cheque o electrénico) Pagos

Revisa la orden de pago (orden de pago firmada y que contenga factura o

PE-14-XXX-RI-80-VI, IX, X-4 > Pagos

documento que autoriza egreso.
PE-14-XXX-RI-80-VI, IX, X-5 Si no reune los requisitos, regresa al drea correspondiente Pagos
PE-14-XXX-RI-80-VI, IX, X-6 Genera poliza y su cheque en SIIF Pagos
PE-14-XXX-RI-80-VI, IX, X-7 Entrega cheque Pagos
PE-14-XXX-RI-80-VI, IX, X-11 Er] el ca.s'o de que el pago sea electrdnico, ingresa al portal bancario y realiza Pagos

dispersion
PE-14-XXX-RI-80-VI, IX, X-12 Obtiene comprobante de transferencia Pagos
PE-14-XXX-RI-80-VI, IX, X-13 Gestiona firma de beneficiario de transferencia de contra recibo Pagos
PE-14-XXX-RI-80-VI, IX, X-14 | Se reagrupan las érdenes de pago anexando comprobante de transferencia. Pagos
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PE-14-XXX-RI-80-VI, IX, X-15

PE-14-XXX-RI-80-VI, IX, X-16

PE-14-XXX-RI-80-11, 111, VII, IX-2
PE-14-XXX-RI-80-11, 111, VII, I1X-3
PE-14-XXX-RI-80-1, 11, VII, IX-4
PE-14-XXX-RI-80-11, 111, VII, IX-5
PE-14-XXX-RI-80-1, 1l1, VII, IX-6
PE-14-XXX-RI-80-11, 11, VII, IX-7
PE-14-XXX-RI-80-11, 111, VI, IX-8

PE-14-XXX-RI-80-II, 111, VII, IX-2

PE-14-XXX-RI-80-II, 111, VII, IX-3

PE-14-XXX-RI-80-II, 111, VII, IX-2

PE-14-XXX-RI-80-II, 111, VII, IX-3

Se sella con leyenda de "Pagado" la solicitud de pago autorizada y documentos
integrados

Envia documentos a Contabilidad

Realiza monitoreo de cuentas bancarias

Identifica depdsito realizado

Identifica concepto al que corresponde el depdsito
Realiza en SIIF recibo oficial que contiene

Entrega recibo oficial a quién corresponda

Realiza corte de caja en la recaudadora 220

Entrega reporte

Realiza monitoreo mediante SIIF de los depdsitos efectuados en recaudadoras

Se aplican los registros en SIIF de los depdsitos realizados en recaudadoras

Se reciben las pdlizas autorizadas de los depdsitos realizados en ventanillas
bancarias e internet, de la Direccidn de Ingresos Estatales y Sistemas

Se solicita traspaso de acuerdo a lo solicitado en la pdliza

PE-14-XXX-RI-80-11, 11, VII, IX-4 | Se aplica registro en SIIF por las pdlizas recibidas

Pagos

Pagos

Registro de ingresos
Registro de ingresos
Registro de ingresos
Registro de ingresos
Registro de ingresos
Registro de ingresos
Registro de ingresos

Registro de ingresos (Depdsitos
realizados en recaudadoras)

Registro de ingresos (Depdsitos
realizados en recaudadoras)

Registro de ingresos (Depdsitos
realizados en ventanillas bancarias o
Internet)

Registro de ingresos (Depdsitos
realizados en ventanillas bancarias o
Internet)

Registro de ingresos (Depdsitos
realizados en ventanillas bancarias o
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WASIAS | COBIERNODELESTADO DEiALISCO Secretaria de Planeacion, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
Internet)
PE-14-XXX-RI-80-VII, I1X-1 Los ingresos y egresos son registrados en SIIF en el libro diario de bancos Operacién financiera

Se revisan los saldos de las cuentas bancarias (del libro y reportados por los

Operacién financiera
bancos).

PE-14-XXX-RI-80-VII, IX-2
Se solicita traspasos a los bancos de las cuentas de la SEPAF, por medios

L. Operacion financiera
electrdonicos o documento.

PE-14-XXX-RI-80-VII, IX-3

PE-14-XXX-RI-80-VII, IX-4 Se realiza corte de caja al final del dia por medio del SIIF Operacidn financiera
PE-14-XXX-RI-80-VII, I1X-5 Se envia documentacién de la operacién diaria a la Direccién de contabilidad Operacidn financiera

PE-14-XXX-RI-80-IV, V, VIII, IX-

5 Se solicita al banco la apertura de la cuenta y documentos relativos Apertura de cuentas

PE-14-XXX-RI-80-IV, V, VIII, IX-

5 Prepara respuesta a la dependencia anexando la documentacién que fue requerida ' Apertura de cuentas

PE-14-XXX-RI-80-IV, V, VIII, IX-

6 Envia documentacidn a la dependencia Apertura de cuentas

Realiza oficio de notificacidn de apertura de cuenta, solicitando a diversas areas

PE-14-XXX-RI-80-1V, V, VIII, IX- | . . . L
informen conceptos de cobro para su registro y fuente de financiamiento que se Apertura de cuentas

7 . L
haya establecido para su ejercicio

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

Ejecutivo.

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

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

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 74 de 480

01 | 30-Sep-2014




.

\}hyf;"‘}‘s“ it
N3,

=

e

(]

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 14 Il C RI 9 11} 0 1 PE-14-1I-C-RI-9-11I-1
DP 7 \Y g RI 3 Xl e 2 DP-7-1V-G-RI-3-XI-E-2
LR 22 I B RI 4 0 0 3 LR-22-1-B-RI-4-3
A 4 0 0 RI 10 0 0 4 A-4-RI-10-4
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.
PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
RI Reglamento Interior de la Dependencia
DP Ley Orgdnica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones).
A Acuerdo del Gobernador.
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Suplencias
Reglamento Interno de la Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas
Capitulo |
De las Suplencias y Delegaciones.

Articulo 135. El Secretario podrd, mediante acuerdo, delegar el ejercicio de sus atribuciones en cualquiera de sus subalternos, salvo aquellas que sean de su
competencia exclusiva. El acuerdo respectivo debera publicarse en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”.

Articulo 136. Durante las ausencias del Secretario éste serd suplido por el titular de la Subsecretaria de Finanzas, y en ausencia de éste sera suplido por el
titular de la Subsecretaria de Administracidn, y en ausencia de los anteriores serd suplido por el titular de la Subsecretaria de Planeacion y Evaluacién.

Durante las ausencias de cualquiera de los subsecretarios, su suplente sera el Director General u homdéloga inferior que le siga de acuerdo al orden
establecido en este Reglamento.

Durante las ausencias de cualquiera de los Directores Generales u homdlogos y demas servidores publicos, su suplente serd igualmente el inferior jerarquico
de acuerdo al orden sefialado en el presente ordenamiento, salvo lo previsto en el parrafo siguiente.

El Procurador Fiscal del Estado sera suplido por el Coordinador General de la Procuraduria Fiscal del Estado, el Director juridico de Ingresos, el Director de
Procesos Fiscales Federales o el Director de lo Consultivo Fiscal, en el orden indicado.

Durante las ausencias de los Directores de Area, su suplente sera designado mediante acuerdo que expida el Secretario.

Articulo 137. Las suplencias sefialadas en el articulo que antecede, podran efectuarse sin perjuicio de que el Secretario lleve a cabo la delegacién de
facultades en cualquiera de sus subalternos.

Articulo 138. En caso que el Secretario lleve a cabo la delegacidon de alguna facultad, el titular de la atribucién delegada podrd seguir ejerciendo las
facultades que le correspondan conforme a este Reglamento, sin perjuicio de aquella o aquellas que hayan sido delegadas, y podra ejercer libremente las
atribuciones que son de su exclusiva competencia.
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3 Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas y funcionales de la organizacidn con relacidén a su Macro-proceso. A ese organigrama
se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las dreas y sus responsables, en la consecucién de
los procesos. A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado

funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procesos

Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
’ normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Pago de ndmina
EO1 a plazas
Eiercici licacia N !
SEPAF | pPE-14-XXX, XLIX,-RI- Jercicioy aplicacion - - Gastos de servicios - autorizadas
C5 |delos Recursos 16 | Gestion de ndmina 1 | 1 Nomina estatal
73-, 1l Publicos personales Tramite de
EO2 cheques
cancelados
Pago de ndmina
Ejercicio y aplicacidn - Nomina de la a plazas
PE-14-XXX, XLIX,-RI- L. - Gastos de servicios , .
SEPAF C5 |delos Recursos 16 | Gestibnde ndmina |1 viet 2 Secretaria de EO1 autorizadas de
73-, 1 Ly personales ., .,
Publicos Educacion estatal educacién
estatal
L L Pago de Nomina
Ejercicio y aplicacion - - .,
PE-14-XXX, XLIX,-RI- ., L. Gastos d N Ed
SEPAF C5 |delos Recursos 16 | Gestion de ndmina |1 astos de servicios 3 omina tducacion FO1 a Plaz?s
73-l1 o personales Federal Autorizadas de
Publicos o
Educacion
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A GOBIERNODELESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
| normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Federal
Ejercicio y aplicacidn - . L Aplicacién de
L . Gastos d D d
SEPAF | PE-14-XXX-RI-73-I C5 |delosRecursos 16 | Gestidon de nédmina |1 ::ssrs]alteesservmlos 4 nés:ﬂerzzlon € EFO1 monto para
Publicos P pago de ndmina
Ejercicio y aplicacion Gastos de servicios roteccion de Tramite de
SEPAF | PE-14-XXX-RI-73- C5 | delosRecursos 16 | Gestionde ndmina |1 ersonales 5 (F:)he Ues EFO1 proteccion de
Publicos P q cheques
Ejercicio y aplicacion Tramite de
L . Gastos d ici t
SEPAF | PE-14-XXX-RI-73- C5 | delosRecursos 16 | Gestionde ndmina |1 astos de servicios 6 Pagos a terceros EO1 pagols a. ereeros
ersonales en némina
Publicos P Estatal
Ejercicio y aplicacidn iy ., L o
SEPAF | PE-14-XXX-RI-73-1l] C5  de los Recursos 17 Gastos de Operacion ) Gastos de Operacion 7 Recepcién y control E01 validacién
L y de Obra y de Obra documental documental
Publicos
SEPAF | PE-14-XXX-RI-73-1l] Cs df[ggc;)e\éjriézac'on 17 Gastos de Operacion ) Gastos de Operacion 3 ReceFJC|on y tramite E01 Trfa\mlte de
S y de Obra y de Obra de reintegros reintegros
Publicos
Ejercicio y aplicacion Validacién, control y Pago de
Gastos de O i6 Gastos de O i6 tramite d tod
SEPAF PE-14-XXX-RI-73-lll  C5 | de los Recursos 17 | oestosdeliperacion 1, - Bastosdeperacion o - tramite de gastode g g,  Programas
PUblicos y de Obra y de Obra programas especiales
especiales estatales estatales
SEPAF PE-14-XXX-RI-73.y g5 | Eiercicioyaplicaciéon .,  GastosdeOperacion ,  Gastosde Operacion . Validaciény tramite | o, Pago de las

de los Recursos

y de Obra

y de Obra

de las devoluciones

devoluciones de
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SATA” | COPIERNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
| normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Nombre
Publicos de los depdsitos en los depésitos en
garantia garantia
L Comprobacién
validacioén, .,
. iy de aplicacion de
integracion, control y
e recursos de
tramite de los L
Ejercicio y aplicacion recursos de participaciones
Gastosde O i6 Gastosde O i6 taci
SEPAF | PE-14-XXX-RI-73-VIll | C5 |de los Recursos 17 ?:IZ %Sbr: peracion 2 :z (())sbr: peracion 11 | participacionesy y(z):\:)i(:]r f:égzes
Publicos y ¥ aportaciones por P &
. Federalesy
ingresos Federales y
Estatales a los
Estatales a los L
L . Municipios de
Municipios de Jalisco .
Jalisco
Ejercicio y aplicacion validacién, control y Pago de
SEPAE | PE-14-XXX-RI-73-VIIl  C5  de los Recursos 17 Gastos de Operacion 5 Gastos de Operacion 12 tram.lt'e de pago de subsidios
PUblicos y de Obra y de Obra subsidios Estatales y Estatales y
Federales Federales
Validacion, control y Comprobacién
tramite de gastos de de aplicacion de
programas recursos de
Ejercicio y aplicacion ., ., especiales Federales programas
Gastos de Operacion Gastos de Operacion .
SEPAF  PE-14-XXX-RI-73-VIIl | C5  de los Recursos 17 oo peracion 5 S obra PEracion 113y reintegro de especiales
Publicos Y y recursos no Federalesy

devengados a la
Tesoreria de la
Federacion

reintegro de
recursos no
devengados a la
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QASZ/S¥  OOBIERNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
| normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Tesoreria de la
Federacion
Ejercicio y aplicacidn . ., Validacion y Tramite Comprobacién
Gastosde O Gastosde O
SEPAF | PE-14-XXX-RI-73-11I C5 |delosRecursos 17 Zz cé)sbrae peracion ' 5 Zz (())sbr: PEracion 114 de Gasto de EO1 de gasto por
Pablicos y ¥ Publicidad publicidad
L S S L Validacion y
Ejercicio y aplicacion Gastos de Operacidn Gastos de Operacion validacion y tramite tramite de gasto
SEPAF | PE-14-XXX-RI-73-lII C5 | delosRecursos 17 P 2 P 15 | de gasto por EO1 &
o y de Obra y de Obra . por
Publicos arrendamiento .
arrendamiento
Ejercicio y aplicacidn . ., Validacion y tramite Tramite de pago
SEPAF | PE-14-XXX-RI-73-llI C5 | delosRecursos 17 Gastos de Operacion 2 Gastos de Operacion 16 | de gasto de servicios  EO1 de gasto de
o y de Obra y de Obra . . . .
Publicos basicos servicios basicos
Ejercicio y aplicacion validacion y tramite Tramite de pago
SEPAF PE-L4-XXX-RI73Il | C5 delosRecursos 17 | CostosdeOperacion |, GastosdeOperacion |,  degasto de EO1  de Bienesy
L y de Obra y de Obra adquisiciones de .
Publicos ) . Servicios
bienes y servicios
L S S - Tramite de pago
Ejercicio y aplicacién . L, Validacion y tramite
Gastosde O Gastosde O de Fond
SEPAF  PE-14-XXX-RI-73-lll  C5 | de los Recursos 17 | Dadtosdelperacion |, Hastos de Lperacion g 4o oasto de fondo | EO1 € rondo
L y de Obra y de Obra i Revolvente y
Publicos revolvente y viaticos .
Viaticos
Ejercicio y aplicacion ., ., Validacion y tramite Tramite de pago
Gastosde O Gastosde O .
SEPAF PE-14-XXX-RI-73-VIl | C5 | de los Recursos 17 | CostosdeTperacion 1, bastos G UPEracion 19 de gasto de inversién EO1 | de gasto de
L y de Obra y de Obra e ) .,
Publicos publica inversiéon
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
| normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
publica
Ejercicio y aplicacidn . ., validacion y tramite Tramite de pago
SEPAF  PE-14-XXX-RI-73-lll  C5 | de los Recursos 17 GastosdeOperacion ,  GastosdeOperacion ', |y oo nor EO1  de gasto de
S y de Obra y de Obra . .
Publicos honorarios honorarios
Ejercicio y aplicacion L, . N
SEPAF PE-L4-XXVIII-RI-73 C5 | delosRecursos 18 Gt'est.|on de deuda 3 Deuda 21 | Empréstitos EO1 Fmancw?mlento
XXII o publica a organismos
Publicos
L S Autorizacidny
PE-14-XXVIII-RI-73- Ejercicio y aplicacion Gestion de deuda registro de
SEPAF | XXIV, XXV, XXVI, C5 | delos Recursos 18 s 3 Deuda 22  Deuda Publica FO1 . & o
o publica financiamiento
XXVII Publicos L
a municipios
Ejercicio y aplicacion ., Comprobacién
SEPAF  PE-14-XXVIII-RI-73-IX |C5 | de los Recursos 18 GEET;S: de deuda 3 Deuda 23 | Fondo revolvente de fondo
Publicos P revolvente
Ejercicio y aplicacion ., - Tramite de
SEPAF | PE-14-XXVIII-RI-73-XIl | C5 | de los Recursos 18 G(lest.|on de deuda 3 Deuda 24 AntI.CI.pO d.e MO01 participaciones
L publica participaciones L
Publicos a municipios
Ejercicio y aplicacion L . .,
SEPAF PE-14-XXX-RI-73-XV, C5 | delosRecursos 19 | Pagos 4 Gestion d? los . 25 | pagos EMUO1 Ejecucion de
Xll, XIX S recursos financieros pagos
Publicos
Ejercicio y aplicacion ., Tramite de
PE-14-XXX-RI-73-XVI, Gestién de los . )
SEPAF V| C5 d(? Igs Recursos 19 | Pagos 4 recursos financieros 26  Registro de Ingresos  FEMOL1  registro de
Publicos ingresos
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
| normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
etiquetados
Ejercicio y aplicacion .
SEPAF PE-14-XXX-RI-73-XV, C5 | delosRecursos 19 | Pagos 4 Gestion d? los . 27 | Operacidn financiera ' n/a .”/a' Proceso
Xvil Sy recursos financieros interno
Publicos
Ejercicio y aplicacion L
SEPAF PE-14-XXX-RI-73 C5 | delosRecursos 19 | Pagos 4 Gestion d? los . 28 | Apertura de Cuentas | EO1
Xvil Publicos recursos financieros

El inventario de procesos permite tener una vista general de los procesos que integran el macro-proceso de la institucion y establece el campo
administrativo donde los servidores publicos ejercen su responsabilidad. A continuacién se presenta una descripcién detallada de cada proceso enlistado en
el inventario. Esta presentacién se inicia con el alineamiento normativo y procesual y sigue con la explicacion de las politicas del proceso. Después se
establecen las caracteristicas del evento que dispara el proceso (insumo) y su resultante (producto). Por ultimo, se presenta el indicador que mide el
desempeiio del proceso, asi como su algoritmo, las variables que inciden en su desempeno y la fuente de informacién.

El modelado se acompaiia de la Narrativa del procedimiento, que es una presentacién descriptiva, secuencial y cronoldgica de cada una de las etapas,
acciones, actividades y tareas que estan concatenadas légicamente en el proceso. Esta presentacién o modelado, se hizo siguiendo los principios de la
metodologia Business Process Management 2.0 (BPMN 2.0). El BPMN 2.0 es una representacion grafica de los procesos administrativos que se debe de leer
de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha. El proceso se lleva a cabo a través de lineas horizontales, una por cada actor participante, incluyendo en
algunos casos los usuarios o clientes. En cada linea aparecen cuadros de dialogo que expresan las actividades (responsabilidades funcionales) que ejecuta,
las actividades precedentes y las que se deberan de realizar para emitir un acto administrativo. Los cuadros de dialogo estan vinculados unos con otros con

flechas que establecen la légica que ordena el proceso.
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SASC A COBIERNO DELESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Procedimiento de ndmina estatal

Ficha del procedimiento de ndomina estatal

Nombre del procedimiento Nomina estatal

Proceso rector Gestion de ndmina

o . ) Pago de ndmina a plazas autorizadas
Tramite o servicio asociado o
Tramite de cheques cancelados

Politicas del procedimiento Los movimientos deberan estar aplicados por el personal de la Direccidn de Control de Personal de la SUBADMON

Recursos necesarios para iniciar el

L i S Aplicaciones en el SIAN por parte de la Direccidon de Control de Personal

Resultado(s) del procedimiento Listado de ndmina firmada, Orden de pago, comprobantes de depdsito
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacidn No hay dato
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Modelado del procedimiento de nomina estatal
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Narrativa del procedimiento de nomina estatal

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

personal

Responsable de Control de

Aplica en los tiempos establecidos los movimientos en sistema

Movimientos aplicados

Direccion de Control de
Personal de la Sub Secretaria
de Administracion

Responsable de pagos

Después del cierre del sistema, revisa en SIAN la aplicacion de movimientos

Revision de aplicacion de
movimientos

Jefatura de Unidad Deptal. De
Nomina Resto del Ejecutivo
(Direccidon de Gasto de
Servicios Personales)

Responsable de pagos

Imprime movimientos

Impresion de movimientos

Jefatura de Unidad Deptal. De
Nomina Resto del Ejecutivo
(Direccidon de Gasto de
Servicios Personales)

Responsable de pagos

Revisa datos impresos contra el sistema

Revisién de datos impresos

Jefatura de Unidad Deptal. De
Nomina Resto del Ejecutivo
(Direccion de Gasto de
Servicios Personales)

Responsable de pagos

¢El cdlculo es correcto?

n/a

Jefatura de Unidad Deptal. De
Nomina Resto del Ejecutivo
(Direccidn de Gasto de
Servicios Personales)

Responsable de pagos

Si no es correcto, se comunica con el responsable en DTI para corregir

Notificacion para correccion

Jefatura de Unidad Deptal. De
Nomina Resto del Ejecutivo
(Direccidn de Gasto de
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Servicios Personales)

Responsable de procesamiento

Direccion General de

7 . - Corrige Realiza correcciones , L
de informacién DTI g Tecnologias de Informacion
Responsable de procesamiento | .. |, , . . . . . Direccion General de

8 . L, Si estdn los célculos correctos, cierra quincena en sistema Cierre en sistema , L
de informacién DTI Tecnologias de Informacion
Responsable de procesamiento | Genera remesa con descuentos y archivos DATA. (Pasa simultdneamente a Direccién General de

9 . ., . Bases de datos , .,
de informacién DTI actividad 10, 12, 13 y 15). Tecnologias de Informacion
Responsable de Control Ejerce podlizas de pago en SIIF y genera en el mismo las solicitudes de pago . L . . .

10 P ) P . pag Ve PAEOY | pslizas ejercidas en SIIF Direccién de Caja General
Presupuestal contra recibos
Responsable de Control ) , . . . . .

11 P Recaba firmas y envia a caja general para su pago. FIN Orden de pago validada Direccién de Caja General
Presupuestal

. . , . R . L Direccion de Gasto de

12 | Responsable de dispersiéon Se efectua el proceso de dispersidn. Fin Dispersion .

Servicios Personales
Responsable de procesamiento . o L. Impresién de ndémina, Direccién General de

13 . -, Imprime ndmina, cheques y comprobantes de depdsito , L
de informacion DTI cheques y comprobantes Tecnologias de Informacion

14 Responsable de procesamiento | Envia paquete a responsable de pagos y cheques fisicos a Responsable de némina, cheques y Direccién General de
de informacion DTI dispersidn para proteger cheques comprobantes de depdsito Tecnologias de Informacion

. ., - . . . Direccidon de Gasto de
15 | Responsable de dispersiéon Inicia proceso de proteccion de cheques. Fin Cheques protegidos .
Servicios Personales
Jefatura de Unidad Deptal. De
. Nomina Resto del Ejecutivo
16 | Responsable de pagos Recibe paquete Recepcion de paquete . .,
P pag paq P paq (Direccidn de Gasto de
Servicios Personales)
17 | Responsable de pagos Clasifica por dependencia Clasificacién de paquetes Jefatura de Unidad Deptal. De
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SATA” | OOPIEKNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
Nomina Resto del Ejecutivo
(Direccion de Gasto de
Servicios Personales)
Jefatura de Unidad Deptal. De
N . Identificacion si es local o Nomina Resto del Ejecutivo
18 | Responsable de pagos Revisa si es local o foranea . . .
foranea (Direccidon de Gasto de
Servicios Personales)
Jefatura de Unidad Deptal. De
. . némina, cheques y Nomina Resto del Ejecutivo
19 | Responsable de pagos Si es local, entrega a dependencia . . . L,
P pag g P comprobantes de depdsito (Direccidn de Gasto de
Servicios Personales)
. . . o . e Enlace designado por le
20 | Dependencia Entrega y gestiona firmas (Pasa a actividad 24) Listado de nédmina firmado & P

Dependencia

Si se trata de nédmina foranea, entrega en oficialia de partes de la Sub-Sefin | némina, chequesy

21 ficiali
Oficialia de partes (Referencia actividad 18) comprobantes de depdsito

Oficialia de partes

némina, cheques y

22 | Oficialia de partes Distribuye en unidades foraneas L. Oficialia de partes
comprobantes de depdsito
23 | Unidades fordneas Entrega y gestiona firmas Listado de némina firmado Unidades fordneas
Jefatura de Unidad Deptal. De
. ., Nomina Resto del Ejecutivo
24 | Responsable de pagos Recibe paquete Recepcion de paquete

(Direccién de Gasto de
Servicios Personales)

Jefatura de Unidad Deptal. De
25 | Responsable de pagos Revisa si estda completo Revision de paquete NAémina Resto del Ejecutivo

(Direccién de Gasto de
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Wl AN DEL ESTADO DE ) . o :
SATA” | OOPIEKNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
Servicios Personales)
Jefatura de Unidad Deptal. De
N - Nomina Resto del Ejecutivo
26 | Responsable de pagos Si esta correcto, pasa a la actividad 29 n/a

(Direccion de Gasto de
Servicios Personales)

Listado de ndmina firmado,

Jefatura de Unidad Deptal. De
Nomina Resto del Ejecutivo

27 |Responsable de pagos Si no esta correcto regresa a dependencia o unidad foranea para que corrija . . .,
P pag & P paraq 13| con observaciones (Direccidon de Gasto de
Servicios Personales)
. . , . , Listado de ndmina firmado Dependencia /Unidad
28 | Dependencia /Unidad fordnea | Corrige y envia de nuevo al responsable de pago . ’ p /
corregido fordnea
Jefatura de Unidad Deptal. De
. . ., . Némina Resto del Ejecutivo
29 | Responsable de pagos Archiva. Fin Documentacién archivada . . )
(Direccidn de Gasto de
Servicios Personales)
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Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Ficha de servicio de pago de nomina a plazas autorizadas

Nombre del tramite o servicio

Pago de ndmina a plazas autorizadas

Descripcidn del servicio

Registrar, procesar y distribuir oportunamente el pago quincenal de las ndminas del Gobierno del Estado

Documentos que se obtienen con el tramite

Listados firmados, cheques expedidos, comprobantes de depdsitos

Vigencia del tramite o servicio

Quincenal

Usuario(s)

Dependencias del Poder Ejecutivo

Responsable del servicio

Direccion de Gasto de Servicios Personales

Teléfono

3668-1749, ext. 31667

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, ler. Piso, Col. Centro Histdrico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 8:00 a 17:00 has.

Requisitos Aplicacién de movimientos en el SIAN
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta N/A

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Direccidn de Area de Gasto de Servicios Personales

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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Anexo de formatos y liga en Internet

N/A

Ficha de servicio de tramite de cheques cancelados

Nombre del tramite o servicio

Tramite de cheques cancelados

Descripcion del servicio

Cancelar por instruccidn de las Deps. los cheques exped. con la finalidad de evitar que sean cobrados

Documentos que se obtienen con el tramite

Notificacién de los cheques cancelados

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Dependencias del Poder Ejecutivo

Responsable del servicio

Direccion de Gasto de Servicios Personales

Teléfono

3668-1749, ext. 31667

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 1er. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Listado de cheuques a cancelar enviado por la Dependencia
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta N/A
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N -
SATA” | OOPIEKNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
Direccion General responsable Direccién General de Egresos
Direccion de Area responsable Direccién de Area de Gasto de Servicios Personales
Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono . . . . -
P A q Jasy sug ( ! y Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
correo electrdnico)
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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SATA” | OOPIEKNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Procedimiento de ndmina de la Secretaria de Educacion Estatal

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Némina de la Secretaria de Educacién estatal

Proceso rector

Gestion de ndmina

Tramite o servicio asociado

Pago de nédmina a plazas autorizadas de la Secretaria de Educacion

Politicas del procedimiento

Los movimientos deberan ser enviados por personal responsable de la Secretaria de Educaciéon para que se realice la aplicacidn de los mismos
en la Jefatura de Unidad Departamental De Némina Educacidn Subsistema Estatal

Recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Envio de solicitud y movimientos por parte de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacién

Resultado(s) del procedimiento

Listado de nédmina firmada, Orden de pago, comprobantes de depdsito

Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Narrativa del procedimiento de nomina Secretaria Educacion Estatal

N° Responsable Actividad Resultado Area
Responsable de Control de , - . .,
, Envia formatos con movimientos al responsable de pagos de la Direccion o Recursos Humanos de la
1 | Personal Secretaria de Formatos de movimientos , .
. de Egresos Secretaria de Educacion
Educacién

Jefatura de Unidad Deptal. De
Nomina Educacion

2 | Responsable de pagos Aplica en los tiempos establecidos los movimientos en sistema Movimientos aplicados Subsistema Estatal (Direccion
de Area de Gasto de Servicios
Personales).
Jefatura de Unidad Deptal. De
Nomina Educacion

3 | Responsable de pagos Después del cierre del sistema, revisa en SIAN la captura de movimientos Movimientos revisados Subsistema Estatal (Direccion
de Area de Gasto de Servicios
Personales).
Jefatura de Unidad Deptal. De
Nomina Educacién

4 | Responsable de pagos Aplica movimientos en SIAN Movimientos aplicados Subsistema Estatal (Direccién
de Area de Gasto de Servicios
Personales).
Jefatura de Unidad Deptal. De

5 Responsable de pagos Imprime movimientos Movimientos impresos Nomilna ducacién ) »
Subsistema Estatal (Direccidn
de Area de Gasto de Servicios
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Personales).

Movimientos revisados

Jefatura de Unidad Deptal. De
Némina Educacién

6 | Responsable de pagos Revisa datos impresos contra el sistema . Subsistema Estatal (Direccidon
contra sistema " -
de Area de Gasto de Servicios
Personales).
Responsable de procesamiento | .. , . . . Sistema con célculos Direccién General de
7 . L, Si estdn los célculos correctos, cierra quincena en sistema ) , L
de informacién DTI capturados y revisados Tecnologias de Informacion
Responsable de procesamiento | Genera archivos DATA e imprime paquete de ndmina (listado de ndmina, Direccién General de
8 . ., . Bases de datos , .,
de informacién DTI cheques y comprobantes de depdsito). Tecnologias de Informacion
9 Responsable de procesamiento | Envia paquete a responsable de pagos y cheques fisicos a Responsable de cheques Direccién General de
de informacién DTI dispersidn para proteger cheques. (Pasa a actividad 10 y actividad ) q Tecnologias de Informacion
Responsable de Control . " " — Direccién de Area de Gasto
10 Ejerce en SIIF las pdlizas Pélizas ejercidas -
Presupuestal de Servicios Personales
Responsable de Control . - . - Direccién de Area de Gasto
11 P General en SIIF niumeros de solicitud de pago Numeros de solicitud -
Presupuestal de Servicios Personales
Genera solicitudes de pago y contra recibos, gestiona firmas y envia a
12 Responsable de Control responsable de Dispersion (Actividad 13) y a Caja General (Actividad 14). Solicitudes de pago y contra | Direccién de Area de Gasto
Presupuestal Envia listado de ndmina a Responsable de pagos ndmina educacion recibos de Servicios Personales
(actividad 16).
. - . . S . L . Direccién de Area de Gasto
13 | Responsable de dispersion Se efectua el proceso de dispersidn. Fin Dispersion de la ndmina -
de Servicios Personales
14 | Responsable de caja general Se efectua el proceso de pagos en caja general. Fin Pago realizado Direccién de Caja General
15 | Responsable de dispersidon Inicia proceso de proteccion de cheques. Fin Cheques protegidos Direccidn de Area de Gasto
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de Servicios Personales

16

Responsable de pagos

Recibe paquete

Paquete recibido

Jefatura de Unidad Deptal. De
Némina Educacién
Subsistema Estatal (Direccion
de Area de Gasto de Servicios
Personales).

17

Responsable de pagos

Clasifica por dependencia

Clasificacion por dependencia

Jefatura de Unidad Deptal. De
NAmina Educacién
Subsistema Estatal (Direccién
de Area de Gasto de Servicios
Personales).

18

Responsable de pagos

Revisa si es local o foranea

Separacioén si es local o
fordnea

Jefatura de Unidad Deptal. De
Nomina Educacién
Subsistema Estatal (Direccién
de Area de Gasto de Servicios
Personales).

19

Responsable de pagos

Si es local, entrega a dependencia

némina, cheques y
comprobantes de depdsito

Jefatura de Unidad Deptal. De
Nomina Educacién
Subsistema Estatal (Direccién
de Area de Gasto de Servicios
Personales).

20

Secretaria de Educacion

Entrega y gestiona firmas (Pasa a actividad 24)

Listado de ndmina firmado

Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacion

21

Oficialia de partes

Si se trata de ndmina fordnea, entrega en oficialia de partes de la Sub-Sefin

(Referencia act 18)

némina, cheques y
comprobantes de depdsito

Oficialia de partes
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" " . , ndémina, cheques .
22 | Oficialia de partes Distribuye en unidades foraneas quesy L . Oficialia de partes
comprobantes de depdsito
23 | Unidades foraneas Entrega y gestiona firmas Listado de némina firmado Unidades foraneas
Jefatura de Unidad Deptal. De
Némina Educacidn
24 | Responsable de pagos Recibe paquete Paquete recibido Subsistema Estatal (Direccién
de Area de Gasto de Servicios
Personales).
Jefatura de Unidad Deptal. De
Némina Educacion
25 | Responsable de pagos Revisa si esta completo Paquete revisado Subsistema Estatal (Direccion
de Area de Gasto de Servicios
Personales).
Jefatura de Unidad Deptal. De
Nomina Educacion
26 | Responsable de pagos Si esta correcto, pasa a la actividad 29 Paquete correcto Subsistema Estatal (Direccion
de Area de Gasto de Servicios
Personales).
Jefatura de Unidad Deptal. De
. e Nomina Educacion
. , . . , .. | Listado de ndmina firmado, . . .,
27 | Responsable de pagos Si no estd correcto regresa a dependencia o unidad fordnea para que corrija . Subsistema Estatal (Direccion
con observaciones . .
de Area de Gasto de Servicios
Personales).
Secretaria de Educacion . , Listado de ndmina firmado, Secretaria de Educacion
28 . ) Corrige y envia de nuevo al responsable de pago . . )
/Unidad foranea corregido /Unidad foranea
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Jefatura de Unidad Deptal. De

Nomina Educacién
29 |Responsable de pagos Archiva. Fin Listado de ndmina archivado | Subsistema Estatal (Direccion

de Area de Gasto de Servicios
Personales).
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Ficha de servicio de pago de nomina a plazas autorizadas de educacién estatal

Nombre del tramite o servicio

Pago de ndmina a plazas autorizadas de educacidn estatal

Descripcidn del servicio

Registrar, procesar y distribuir oportunamente el pago quincenal de las ndminas corresp. a la S.E.J

Documentos que se obtienen con el tramite

Listados firmados, cheques expedidos, comprobantes de depdsitos

Vigencia del tramite o servicio

Quincenal

Usuario(s)

Secretaria de Educacion Jalisco

Responsable del servicio

Direccion de Gasto de Servicios Personales

Teléfono

3668-1749, ext. 31667

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, ler. Piso, Col. Centro Histdrico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Solicitud con movimientos a aplicar
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Cada dia de pago

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Direccidn de Area de Gasto de Servicios Personales

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de ndmina Educacion Federal

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Némina Educacién Federal

Proceso rector Gestion de ndmina

Trdmite o servicio asociado Pago de ndmina a plazas autorizadas de Educacién Federal
Politicas del procedimiento En la solicitud debera adjuntarse las pélizas de pago

Recursos necesarios para iniciar el

S Oficio solicitud, pdlizas de pago e informacién importada en el sistema

Resultado(s) del procedimiento Pago de nédmina
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Modelado del procedimiento de Nomina Educacién Federal
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Narrativa del procedimiento de Nomina Educacion Federal

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 | Subsistema integrado Envia oficio con pdlizas de pago e informacién importada en el sistema. Oficios y pélizas de pago Subsistema integrado
Jefatura de Unidad Deptal de
- " Nomina Educacion
Responsable de pagos . - . Oficio y pdlizas de pago .
2 ] . Recibe oficios con pdlizas de pago. o Subsistema Integrado.
subsistema integrado recibidos . .
(Direccion de Gasto y
Servicios Personales).
Jefatura de Unidad Deptal de
Responsable de pagos Nomina Educacion
3 p . Pag Revisa la informacidn recibida. Informacién recibida Subsistema Integrado.
subsistema integrado . .
(Direccion de Gasto y
Servicios Personales).
Responsable de pagos - " - " . Responsable de Control
4 p . Pag Turna oficio y pdlizas. Oficios y pélizas validados P
subsistema integrado presupuestal
Responsable de Control - - Direcciéon de Gasto
5 P Elabora cuadro resumen de la ndmina. Cuadro de némina elaborado ( L y
presupuestal Servicios Personales.
Responsable de Control . " . " L Direccion de Gasto y Servicios
6 P Ejerce pdlizas de pago en sistema SIIF. Péliza de pago ejercida en SIIF ¥
presupuestal Personales.
Responsable de Control . . Numeros de solicitudes de Direccién de Gasto y Servicios
7 Genera en SIIF numeros de solicitud de pago.
presupuestal pago generados Personales.
Responsable de Control . . Solicitudes de pago y recibos | Direccion de Gasto y Servicios
8 P Genera en SIIF solicitudes de pago y contra recibos. Pagoy y
presupuestal generados en SIIF Personales.
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9 Responsable de Control Envia orden de pago a caja general. Orden de pago Direccidn de Gasto y Servicios
presupuestal Personales.
10 | Responsable de caja general Se efectua el proceso de pagos en caja general. Fin Némina pagada Direccidn de Caja General

Ficha de servicio de pago de nomina a plazas autorizadas de Educacion Federal

Nombre del tramite o servicio Pago de Nomina a Plazas Autorizadas de Educacién Federal

Descripcidn del servicio Procesar y distribuir oportunamente el pago quincenal de las ndminas corresp. al Subsist. Integr. Federal.
Documentos que se obtienen con el tramite Pago de ndmina a las plazas autorizadas

Vigencia del tramite o servicio Quincenal

Usuario(s) Subsistema Integrado Federal

Responsable del servicio Direccién de Gasto de Servicios Personales

Teléfono 3668-1749, ext. 31667

Domicilio y Ubicacién Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Oficio solicitud anexando pdlizas de pago

Costo Gratuito

Forma de pago N/A
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Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccion General responsable

Direccidn General de Egresos

Direccién de Area responsable

Direccidn de Area de Gasto de Servicios Personales

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

N/A
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Procedimiento de dispersion de némina

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Dispersion de ndmina

Proceso rector

Gestiéon de ndmina

Tramite o servicio asociado

Aplicacidn de monto para pago de némina

Politicas del procedimiento

Cada quincena el subsistema integrado federal debera enviar a la responsable de la dispersidn de la ndmina, los archivos con la informacién a
dispersar.

Recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Archivos con la informacién a dispersar

Resultado(s) del procedimiento

Dispersion aplicada

Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacidn No hay dato
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Modelado del procedimiento de dispersion de nomina
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Narrativa del procedimiento de dispersion de nomina

N° Responsable Actividad Resultado Area
Subsistema Integrado Federal /
Jefatura de Unidad Deptal. .
iy . , . ., . . . . ., Subsistema Integrado,
Educacidn Subsistema Estatal / | Envia al responsable de dispersidon de nédmina los archivos con la Archivos con informacién a . .,
1 . . . . . . Direccion de Gasto de
Jefatura de Unidad informacidn a dispersar. Pasa a actividad 4. dispersar .
- Servicios Personales
Departamental de Némina
Resto del Ejecutivo
Responsable de aplicacion de . . Direccion General de
2 - L Genera archivos Archivos generados , .
movimientos de ndémina en DTI Tecnologias de Informacion
Responsable de dispersion de . - L Direccion de Gasto de
3 . p. P Importa en SIAN los archivos generados por la DTI. Pasa a la actividad 5. Archivos importados .
némina Servicios Personales
Responsable de dispersiéon de . . . Archivos con informacién a Direccién de Gasto de
4 . Recibe archivos y revisa. . .
némina dispersar Servicios Personales
Responsable de dispersion de - . . . - Direccion de Gasto de
5 . p. P Verifica con responsable de control presupuestal, la cantidad a dispersar. Cantidad verificada .
némina Servicios Personales
Programa archivos en portal del banco.
6 Responsable de dispersiéon de Archivos para dispersién Direccién de Gasto de
némina Nota: Sigue dando seguimiento constante a los archivos emitidos en el ejecutados en portal Servicios Personales
portal con el fin de efectuar correcciones.
7 Banco Realiza dispersion. Comprobante de dispersion Banco
Responsable de dispersion de . - Direccion de Gasto de
8 . p. P Recibe comprobante. Comprobante recibido ..
nomina Servicios Personales
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Responsable de dispersidn de

Direccion de Gasto de

9 L. Revisa la informacidn del comprobante y determina si existen rechazos. Comprobante revisado ..
némina Servicios Personales
Responsable de dispersion de . . . . . Direccién de Gasto de
10 , p. P Si no existen rechazos, se archiva el comprobante. Fin Comprobante archivado ..
ndémina Servicios Personales
Responsable de dispersion de . . . . . Direccién de Gasto de
11 ) p‘ P Si existen rechazos, realiza las correcciones pertinentes en SIAN. SIAN corregido ..
némina Servicios Personales
Responsable de dispersion de Notifica a la dependencia sobre las correcciones realizadas. Pasa a la e s . Direccién de Gasto de
12 Notificacién de correcciones

némina

actividad 10.

Servicios Personales

Ficha de servicio de aplicacion de monto para pago de némina

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Aplicaciéon de monto para pago de némina

Descripcidn del servicio

Efectuar las dispersiones de ndémina electrénica en los sistemas bancarios para el pago oportuno de la
némina de Educacién Subsistema Estatal, Subsistema Integrado y Resto del Poder Ejecutivo;

Documentos que se obtienen con el tramite

Comprobante de dispersion emitido por el banco

Vigencia del tramite o servicio

Quincenal

Usuario(s)

Subsistema Integrado Federal / Jefatura de Unidad Deptal. Educacidn Subsistema Estatal / Jefatura de
Unidad Departamental de Némina Resto del Ejecutivo

Responsable del servicio

Direccion de Gasto de Servicios Personales
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Teléfono

3668-1749, ext. 31667

Domicilio y Ubicacion

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidon

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Oficio solicitud anexando pdlizas de pago
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos

Direccién de Area responsable

Direccidn de Area de Gasto de Servicios Personales

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Procedimiento de proteccion de cheques

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Proteccién de cheques

Proceso rector Gestion de ndmina

Trdmite o servicio asociado Tramite de proteccion de cheques

Politicas del procedimiento Los cheques deberdn de coincidir con la cantidad de los registros

Recursos necesarios para iniciar el

Srealiiane Correo electrénico con la informacién de los cheques a proteger

Resultado(s) del procedimiento Comprobante de los cheques protegidos emitido por el banco
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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VQ/V‘ CGOBIEKNO DEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Modelado del procedimiento de proteccion de cheques

S
o=
T3
Ep g iar archivos -
= = FEFEELER E Protege Genera
E T electranico = cheques
- 3 Mecesidad de Erwio de o
= = proteccién archivos Solicitud de Comprobaris
) cheques proteccion de chequess
i cheques protegidos
T T T T bl K
| |
| |
2 | |
5 ! I
] | |
s | !
& = .
= § Y = Kevisar que esa y carga quwsa que % tjecina [ Arcniva
% % Generar Recibir archivas coincida rchiw en coincida archivos en el Imprlme campn:nbarte
] = archivos cantidad y portal de cantidad y portal de cada Comprobante de cheqgues
= 2 registros banco registros banco protegidaos
2 S Recibe cheques
3 o en fisico y . e
- - -
= = archivo . a8 .
[-% a - = il B
£ -. 38 Enel casode nomina estatal, serecibende
ﬂ la DTI los chegques fisicos, los cualesse
E T—— revisan, clasifican y entregan, incluyen
SIAN cheques de EducacionEstatal foranea, lol,
Poder Ejecutivo, Policia Auxiliar y oficing de
reposiciones
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Narrativa del procedimiento de proteccion de cheques

N° Responsable Actividad Resultado Area
Subsistema Integrado Federal /
Jefatura de Unidad , .

. , . . . . ., Secretaria de Educacion

Departamental. Educacion Envia por correo electrénico al responsable de proteccion de cheques, los | Archivos con informacién de . .,

1 . . . . . Federal / Direccidén de Gasto
Subsistema Estatal / Jefatura de | archivos con la informacidn de los cheques a proteger. Pasa a actividad 4 cheques a proteger L

. de Servicios Personales

Unidad Departamental de
NAmina Resto del Ejecutivo
Responsable de aplicacidn de - . . Direccion General de

2 L L Notifica que se pueden generar los archivos Archivos generados , ..
movimientos de némina en DTI Tecnologias de Informacion
Responsable de proteccidn de . . L Direccion de Gasto de

3 P P Genera en SIAN los archivos. Pasa a la actividad 5 Archivos importados .
cheques Servicios Personales
Responsable de proteccién de . . . Archivos con informacién de | Direccidn de Gasto de

4 Recibe archivos y revisa .
cheques cheques a proteger Servicios Personales
Responsable de proteccién de . . . . Registros vs cantidades Direccién de Gasto de

5 Revisa que coincida la cantidad y los registros ; .
cheques validados Servicios Personales
Responsable de proteccién de Direccién de Gasto de

6 Ingresa al portal del banco en Internet Ingreso al portal .
cheques Servicios Personales
Responsable de proteccién de . . Archivos para proteccién de | Direccidn de Gasto de

7 Ejecuta los archivos en el portal del banco . .
cheques cheques, ejecutados en portal | Servicios Personales

. L Comprobante de proteccion
8 |Banco Realiza proteccidon de cheques P P
de cheques
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

01 | 30-Sep-2014

Secretario General de Gobierno

Pagina 112 de 480




M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Responsable de proteccién de

Imprime comprobante

Comprobante impreso

Direccion de Gasto de

cheques Servicios Personales
10 Responsable de proteccién de | Archiva comprobante de cheques protegidos Comprobante de cheques Direccién de Gasto de
cheques Nota: Recibe de la DTl los cheques fisicos, los clasifica y se entregan protegidos archivado Servicios Personales

Ficha de servicio de tramite de proteccion de cheques

Id

. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Tramite de proteccion de cheques

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Efectuar las protecciones de cheques en los sistemas bancarios para el pago oportuno de la némina de
Educacidn Subsistema Estatal, Subsistema Integrado y Resto del Poder Ejecutivo;

Documentos que se obtienen con el tramite

Comprobante de dispersion emitido por el banco

Vigencia del tramite o servicio

Quincenal

Usuario(s)

Subsistema Integrado Federal / Jefatura de Unidad Deptal. Educacion Subsistema Estatal / Jefatura de

Unidad Departamental de Némina Resto del Ejecutivo

Responsable del servicio

Direccion de Gasto de Servicios Personales

Teléfono

3668-1749, ext. 31667

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

De 8:00 a 17:00 hrs.
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
Requisitos Correo electrdnico con la informacién de los cheques a proteger
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccion General responsable Direccidon General de Egresos

Direccién de Area responsable Direccién de Area de Gasto de Servicios Personales

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y

L. Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
correo electrénico)

Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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SATA” | OOPIEKNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Procedimiento de pagos a terceros

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Pagos a Terceros

Proceso rector Gestion de ndmina

o . ) Tramite de pagos a terceros en ndmina Estatal
Tramite o servicio asociado o o
Tramite de pagos a terceros en némina Federal

Politicas del procedimiento El SIAN serad la plataforma informatica que debe utilizarse para el registro del pago a terceros

Recursos necesarios para iniciar el

L i S Correo electrénico con la informacidn de los cheques a proteger

Resultado(s) del procedimiento Comprobante de los cheques protegidos emitido por el banco
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Modelado del procedimiento de pagos a terceros
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Narrativa del procedimiento de pagos a terceros

N° Responsable Actividad Resultado Area
Procesa informacion de movimientos aplicados
dependiendo el tipo de movimiento, pasa a las siguientes actividades: o Direccidn General de
1 DTl - . Descuentos en ndmina ] .,
Empresas, IPEJAL, Sindicatos, Actividad 2. Tecnologias de Informacién
Fondo de retiro, Actividad 18.
ISR, Actividad 20.
IPEJAL, Empresas, Sindicatos
) Responsable de pagos a Tratandose de Empresas, IPEJAL y Sindicatos, genera el resumen de Resumen de Ipejal y Direccién de Gasto de
terceros emision en SIAN. sindicatos en SIAN Servicios Personales
Responsable de pagos a . . Direccion de Gasto de
3 Se capturan retenciones en base de datos en Excel Retenciones capturadas -
terceros Servicios Personales
Responsable de pagos a . . . - - . Direccién de Gasto de
4 P pag Clasifica emisiones por tipo de ndmina Noémina clasificada .
terceros Servicios Personales
Responsable de pagos a - Notificacién de que se corra | Direccién de Gasto de
5 Solicita a la DTI que corra el proceso .
terceros el proceso Servicios Personales
. . Direccién General de
6 DTI Corre proceso y genera archivos Archivos , L
Tecnologias de Informacidn
Responsable de pagos a - . . Cantidades y tipo de asunto
7 P pag Verifica las cantidades y tipo de asunto . yHp
terceros verificados
8 | Responsable de pagos a Si se trata de IPEJAL, carga los archivos en el SIIF. Archivos de IPEJAL cargados | Direccién de Gasto de
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N° Responsable Actividad Resultado Area
terceros Servicios Personales
Responsable de pagos a . L Suficiencia presupuestal Direccidon de Gasto de

9 P pag Valida suficiencia presupuestal . P P .
terceros validada Servicios Personales
Responsable de pagos a . . . Pago ejercido y nimero de Direccién de Gasto de

10 Ejerce pago y genera nimero de solicitud - .
terceros solicitud Servicios Personales
Responsable de pagos a Orden de pago generada en Direccion de Gasto de

11 P pag Genera en SIAN orden de pago pagos .
terceros SIAN Servicios Personales
Responsable de pagos a , . , Direccion de Gasto de

12 P pag Envia Orden de pago a Caja general para que efectle pago Orden de pago .
terceros Servicios Personales
Responsable de pagos en Caja . . ., . . .

13 Genperal Pag J Realiza proceso de ejecucién de pago. FIN Pago Direccién de Caja General
Responsable de pagos a Si se trata de Empresas o Sindicatos determina importe final considerando . Direccion de Gasto de

14 Reporte final con descuentos .
terceros descuentos por cheques cancelados. Servicios Personales
Responsable de pagos a o R Direccion de Gasto de

15 Envia importe a empresas o sindicatos Importe . .
terceros Servicios Personales

16 | Empresas o sindicatos Empresas o sindicatos Recibo Empresas o Sindicatos
Responsable de pagos a . . . Direccion de Gasto de

17 P Pag Captura recibo en SIIF y pasa a la actividad no. 10 Recibo capturado en SIIF .
terceros Servicios Personales

Fondo de retiro
IPEJAL, Seccion 47 del Listado mensual de jubilados,
18 | Sindicato, Jefatura de nédmina Envia correo electrdnico solicitud de descuento Recibo de jubilados,
de educacion memorandum de no adeudo
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N° Responsable Actividad Resultado Area
de jubilados
Responsable de pagos a . - ., _ Documentos recibidos Direccion de Gasto de
19 P pag Recibe documentos y verifica la documentacion recibida o 4 .
terceros verificados Servicios Personales
ISR
Solicitud elaborada en SIIF,
20 | Direccion de Contabilidad Envia correo electrdnico solicitud de descuento anexo de recibo provisional Direccién de Contabilidad
SAT, archivos .data
Responsable de pagos a . . ., s Documentos recibidos Direccion de Gasto de
21 P pag Recibe documentos y verifica la documentacion recibida o y .
terceros verificados Servicios Personales
Responsable de pagos a . . ) Direccion de Gasto de
22 P pag Se validan cuentas contables. Pasa a la actividad no. 10 Cuentas contables validadas .
terceros Servicios Personales
SEDAR
Responsable de pagos a . Archivo de personas 'y Direccion de Gasto de
23 Genera archivo de las personas y los montos a pagar .
terceros montos a pagar Servicios Personales
Responsable de pagos a . . Direccion de Gasto de
24 P pag Genera archivo de SEDAR Archivo de SEDAR generado .
terceros Servicios Personales
Responsable de pagos a . . ., . Direccion de Gasto de
25 P pag Revisa montos e informacién de las personas Montos revisados .
terceros Servicios Personales
Responsable de pagos a . Archivo impactado en portal | Direccion de Gasto de
26 P pag Impacta archivo en portal SEDAR P P .
terceros SEDAR Servicios Personales
27 |SEDAR Verifica informacidn del archivo Informacidn verificada SEDAR
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N° Responsable Actividad Resultado Area
28 |SEDAR Genera recibo y envia Recibo SEDAR
Responsable de pagos a . . - Direccion de Gasto de
29 P pag Recibe documento y pasa a la actividad 10 Documento recibido .
terceros Servicios Personales
FONACOT
Responsable de pagos a Archivo en portal de Direccién de Gasto de
30 Ingresa al portal de FONACOT e importa archivo .
terceros & P P FONACOT Servicios Personales
Responsable de pagos a . . _ . Direccidn de Gasto de
31 P pag Aplica archivo en SIAN para que se descuente en némina Descuentos aplicados en SIAN .
terceros Servicios Personales
Responsable de pagos a Analiza los rechazos generados por conceptos de muerte, renuncia, no . Direccidn de Gasto de
32 . , Rechazos analizados .
terceros solvencia o RFC erréneo Servicios Personales
Responsable de pagos a Un dia antes del proceso de nédmina ingresa al SIAN y revisa que los . . Direccidn de Gasto de
33 .. . Movimientos aplicados .
terceros movimientos se encuentren aplicados Servicios Personales
Responsable de pagos a . . . Direccidn de Gasto de
34 P Pag Ingresa movimientos en SIAN Movimientos ingresados ..
terceros Servicios Personales
Responsable de pagos a . . . Total de personas e importes | Direccion de Gasto de
35 P Pag Revisa nuevamente los totales de las personas y el importe total aplicado . P P .
terceros revisados Servicios Personales
Responsable de pagos a Direccidn de Gasto de
36 P Pag Genera reporte de rechazos Reporte de rechazos .
terceros Servicios Personales
Responsable de pagos a . . - . Direccién de Gasto de
37 P Pag Los importes correctos son aplicados en automatico por el SIAN Importes correctos aplicados .
terceros Servicios Personales
Responsable de pagos a Se envia por mail a FONACOT el reporte de los rechazados. Se revisa con Direccién de Gasto de
38 . . . L Reporte de rechazados .
terceros frecuencia en SIAN que se sigan aplicando los movimientos Servicios Personales
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Responsable de pagos a Cédula aplicada en portal de | Direccién de Gasto de
39 Se genera cédula y se aplica en el portal de FONACOT .

terceros g ¥ P P FONACOT Servicios Personales
40 Responsable de pagos a Se archiva la cédula en expediente junto con la impresidn de la pantalla Cédula y pantalla impresa que | Direccién de Gasto de

terceros donde fue aplicada la cédula en el portal. Pasa a actividad a actividad 10 genera el portal archivadas Servicios Personales

IMSS

Responsable de pagos a Recibe de la Subsecretaria de Administracion (Direccion de Control de . - Direccidn de Gasto de
41 O ) i Movimientos recibidos .

terceros Personal), los movimientos aplicados de altas y bajas en el IMSS Servicios Personales

Responsable de pagos a . . . Archivo de movimientos en Direccién de Gasto de
42 P pag Verifica el archivo y cambia formato a Excel .

terceros Excel Servicios Personales

Responsable de pagos a . . Direccién de Gasto de
43 P pag Impacta archivo en el SIAN Movimientos en SIAN ..

terceros Servicios Personales

Responsable de pagos a . . . . Direccién de Gasto de
44 P Pag El SIAN realiza comparacién de RFC’s Comparativos de RFC’s .

terceros Servicios Personales

Responsable de pagos a . ., . . Direccién de Gasto de
45 P Pag Se generan rechazos y se realiza la correccidon de los RFC’s incorrectos RFC’s corregidos .

terceros Servicios Personales

Responsable de pagos a L, , L, Direccién de Gasto de
46 P Pag Se genera archivo Unico y se envia al programador de DTI Archivo Unico .

terceros Servicios Personales

Programador de la Direccidn . L . L ,

. , . S Altas ,baja, o liquidaciones al | Direccion de Tecnologias de
47 | General de Tecnologias de Impacta las altas y bajas o la liquidacién al IMSS . .
., IMSS la informacion
Informacién
i e , . . . . Direccién de Tecnologias de

48 Programador de la D,IFECCIOI'I Envia archivos complementarios Archivos complementarios . ., &

General de Tecnologias de la informacion
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SATA” | COPIERNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
N° Responsable Actividad Resultado Area

Informacién

Responsable de pagos a

Direccion de Gasto de

49 Genera la liquidacion en SIAN Liquidacion en SIAN .

terceros Servicios Personales

Genera en SIAN archivos de texto para aplicar en el SIIF (Secretaria de . .

Responsable de pagos a . . . . . . . . Direccidn de Gasto de
50 Educacion y Dependencias del Ejecutivo). Genera ademas archivos de Archivos de reporterpia .

terceros , Servicios Personales

reporteria

Responsable de pagos a . . . Direccidn de Gasto de
51 P pag Se determina cuanto se va a pagar y genera solicitud de pago Solicitud de pago con monto .

terceros Servicios Personales

Responsable de pagos a . . . . . Direccidn de Gasto de
52 P pag Se carga en sistema SUA (IMSS) junto con los archivos complementarios. Archivos cargados .

terceros Servicios Personales

Responsable de pagos a . . . . Direccidn de Gasto de
53 P pag Se generan archivos de utileria en SUA Archivos de utileria .

terceros Servicios Personales
54 Responsable de pagos a Se generan archivos de pago de cuotas mensuales para pagarse en el banco Orden de pago Direccién de Gasto de

terceros y se notifica a la Direccion de Caja General Servicios Personales

Responsable de pagos de Caja . .. e Notificacién de pago . . .
55 P Pag J Realiza depdsito en el banco y notifica a Responsable de pagos a terceros . Pag Direccién de Caja General

General realizado

Responsable de pagos a - . . . Direccidn de Gasto de
56 P Pag Verifica el pago en el banco por medio del portal bancario Pago verificado .

terceros Servicios Personales

Responsable de pagos a . . . . . Direccidn de Gasto de
57 P Pag Aplica archivos en portal bancario Archivos aplicados en portal .

terceros Servicios Personales

Responsable de pagos a Comprobante de pago (3 Direccion de Gasto de
58 P pag Genera en tres tantos comprobantes de pago P pago ( ..

terceros tantos) Servicios Personales
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SATA | COPIERNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
N° Responsable Actividad Resultado Area
Responsable de pagos a Envia por oficio al area de contabilidad los comprobantes de pagos para Direccién de Gasto de
59 p pag po! redt P pagos p Comprobantes de pago .
terceros que realice las conciliaciones Servicios Personales
Informa al responsable de registros en el IMSS via correo electrénico que el
Responsable de pagos a monto fue liquidado. Se anexa la liquidacién, los montos y afiliados por - Direccion de Gasto de
60 . . . . Correo electrénico ..
terceros dependencia, ademas el personal pendiente de las altas, bajas y las Servicios Personales
correcciones de RFC’s. FIN

Ficha de servicio de tramite de pagos a terceros en némina estatal

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Tramite de pagos a terceros en ndmina Estatal

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Atender los tramites relativos al pago de enteros a terceros institucionales y particulares de la nédmina del

Poder Ejecutivo.

Documentos que se obtienen con el tramite

Recibo, comprobante de portal bancario, depdsito bancario, Solicitud de pago

Vigencia del tramite o servicio

Quincenal

Usuario(s)

Dependencias del Poder Ejecutivo

Responsable del servicio

Direccion de Gasto de Servicios Personales

Teléfono

3668-1749, ext. 31667

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, ler. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

01 | 30-Sep-2014

Pagina 123 de 480




fh,?’ijf"ﬁ“ \ Manual de Organizacién y Procedimientos
SATA” | OOPIEKNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
Horario de atencién De 8:00 2 17:00 hrs.
Requisitos Cierre de sistema por parte de la DTI, correo electrdnico con solicitud de descuento
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccidn General responsable Direccién General de Egresos

Direccién de Area responsable Direccién de Area de Gasto de Servicios Personales

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y

L. Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
correo electrénico)

Anexo de formatos y liga en Internet n/a
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Procedimiento de recepcion y control documental

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Recepcion y Control Documental

Proceso rector Gastos de Operacion y de Obra

Tramite o servicio asociado validacion documental

Politicas del procedimiento Toda solicitud recibida deberd de tener la documentacién soporte

Recursos necesarios para iniciar el

Srealiiane Solicitudes de pago facturas, recibos y soporte documental

Resultado(s) del procedimiento Documentacién comprobatoria validada
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Modelado del procedimiento de recepcion y control documental
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Narrativa del procedimiento de recepcion y control documental

N° Responsable Actividad Resultado Area
Dependencias del Poder Solicitudes de pago Facturas, . . - .
. . . , . . ., ., ) Direcciones Administrativas
1 | Ejecutivoy Organismos Envia solicitud para pago a la Direccién de Gastos de Operacién y de Obra Recibos y soporte .
. de las Dependencias
Subsidiados. documental
Recibe de las Dependencias y Organismos del Poder
Ejecutivo la Documentacién comprobatoria del Egreso
para su tramite de pago:
Honorarios Rentas Basicos: (Agua, energia
eléctrica y teléfono)Gasto via Fondo Revolvente:
Administrativo de la Direccién | a) Secretaria de Administracion Solicitudes de pago Facturas, . .
L . o ) Direccion de Gastos de
2 de Gastos de Operacidn y de Gasolina-Seguros-Capacitacion Recibos y soporte Operacién v de Obra
Obra b) Secretaria de Administracion, documental recibida P y
Comunicacidn Social o Dependencias
Publicidad
c) Organismos Subsidiados
d) Obra Publica
Turna
Técnico (a) Verifica de acuerdo al documento, los siguientes datos:
Especializado(a Solicitud de pago firmada y documentacion soporte . .
F? (a) . p & y‘ . P Direccidn de Gastos de
3 | Unidad Departamental original debidamente requisitada. .
. . o . . Operacién y de Obra
de Recepcidny Sella y firman de recibido y registra el ingreso en
Control Documental Sistema.
4 | Técnico (a) Entrega los documentos a las Unidades Departamentales de Pagos Documentacion Direccion de Gastos de
Especializado(a) Corporativos e Inversién Publica y acusan de recibido anotando fecha y comprobatoria validada Operacion y de Obra
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 127 de 480
01 30-Sep-2014




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

N° Responsable Actividad Resultado Area
Unidad Departamental hora correspondiente.
de Recepciény
Control Documental
Departamentos de pagos L . .
P . Pag . . . . , documentacién para pago Direccién de Gastos de
5 | Corporativos o Emite documentacion para pago debidamente validada y envia . . .
. . debidamente validada Operacién y de Obra
Inversion Publica
- . . . Recibe de los Departamentos de pagos Corporativos o
administrativo de la Direccidn P . . ., . .
. Inversion Publica la documentacion para pago documentacién para pago Direccién de Gastos de
6 | de Gastos de Operaciony de . . N . . .
Obra debidamente validada y en estatus de Caja firmay debidamente validada Operacién y de Obra
sella de recibido y entrega copia de acuse. Turna documentos a analista.
Analista . ., . Solicitud de Pago
. Entregan a la Direccion de Caja General documentos ., 8 . L
Unidad Departamental . ., Relacién, Facturas o Direccion de Gastos de
7 ., para pago mediante relacidn y por concepto de gasto . .
de Recepciény , . L Recibos y contra Operacién y de Obra
via pago Electrénico o Cheque. Y acusan de recibido .
Control Documental recibo
Responsable de pagos en Caja . . . . L .
8 Geniral pag J Se efectla proceso de pago en caja general. Fin Pago Direccién de Caja General
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Ficha de servicio de validacion documental

Nombre del tramite o servicio

Validacién documental

Descripcidn del servicio

Validaciéon de la documentacion soporte del gasto

Documentos que se obtienen con el tramite

Solicitud de pago

Vigencia del tramite o servicio

permanente

Usuario(s)

Dependencias

Responsable del servicio

Direccidn de Gastos de Operaciény de Obra

Teléfono

3668-1749, ext. 31667

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, ler. Piso, Col. Centro Histdrico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Documentacién soporte del gasto
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Direccién de Area de Gasto de Operacién y de Obra

Contacto para quejas y sugerencias (hnombre, teléfono y

correo electrénico)

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Anexo de formatos y liga en Internet n/a

Procedimiento de recepcion y tramite de reintegros

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Recepcidon y Tramite de Reintegros

Proceso rector Gastos de Operacion y de Obra

Trdmite o servicio asociado Tramite de proteccion de cheques

Politicas del procedimiento Toda solicitud recibida deberd de tener la documentacién soporte

Recursos necesarios para iniciar el

S Oficios, Cheques, y Estimaciones de Obras

Resultado(s) del procedimiento Oficio informando sobre el ingreso efectuado, recibo oficial
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Modelado del procedimiento de recepcion y tramite de reintegros
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Narrativa del procedimiento de recepcion y tramite de reintegros

N° Responsable Actividad

Resultado

Area

Secretaria de Desarrollo Rural,

Secretaria de Desarrollo Urbano , .. . . .

1 . Envia documentacion a la Direccion de Gastos de Operacidn y de Obra
y Organismos

Descentralizados

Oficios, Cheques, y
Estimaciones de Obras

Area Administrativa de la
Secretaria de Desarrollo
Rural, Secretaria de
Desarrollo Urbano y
Organismos Descentralizados

Recibe cheque mediante oficio por parte de la Secretaria de Desarrollo
Urbano, Secretaria de Desarrollo Rural, municipios, y organismos para
realizar reintegro por diversos conceptos y turna a la Unidad Departamental
de Gasto de inversién Publica.

2 | Director de Area

Oficios, Cheques, y
Estimaciones de Obras
recibidas

Direccién de Gasto de
Operacién e Inversidn

Analista de Unidad
3 Departamental de Gasto de
inversion Publica.

Recibe oficio original, cheque y soporte documental y revisa

Oficios, Cheques, y
Estimaciones de Obras
revisadas

Direccién de Gasto de
Operacién e Inversion

Coordinador
Administrativo Unidad

4 | Departamental de gasto
de Operacion e Inversion
Publica

Recibe el trdmite y lo turna para su revision al Técnico Especializado

Oficios, Cheques, y
Estimaciones de Obras
revisadas turnadas

Direccidn de Gasto de
Operacién e Inversién

Técnico

Especializado

5 | Unidad Departamental de
gasto de Operacion e
Inversidn Publica

Recibe oficio original y copia de cheque para su analisis y verificacidn en
sistema y determinar si son correctos los datos y es procedente el Ingreso
realiza el Ingreso, ya sea por Recaudadora o Directamente a Caja General

Ingresa oficio

Direccién de Gasto de
Operacién e Inversién
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

N° Responsable Actividad Resultado Area
Ingreso por Recaudadora, si el ingreso es con afectacidn
Estatal se capturan en sistema los datos:
- Nombre del Beneficiario
- Conceptos del ingreso
Técnico - Concepto de la obra
Especializado - Importe L . .
9 P Oficio ingresado por Direccién de Gasto de
6 | Unidad Departamental de - Cuenta contable . .
- . . . recaudadora Operacion e Inversion
gasto de Operacion e Imprime pantalla con la informacién capturada en 3
Inversion Publica tantos integra en una pantalla los antecedentes del
soporte del ingreso, la cual archiva para control de
ingresos. Las dos pantallas restantes de informacion las
entrega a la Coordinacién Administrativa para que por su
conducto sea realizado en ingreso en la recaudadora
Ingreso Directamente por Caja General se elabora
manualmente el formato con los datos del ingreso:
Técnico - Nombre del Beneficiario
Especializado - Nombre del programa . .,
P P . 8 . . Direccidn de Gasto de
7 | Unidad Departamental de - Cuenta Bancaria Oficio ingresado por caja - .
. Operacion e Inversion
gasto de Operacion e - Cuenta contable
Inversion Publica - Concepto de la obra
- Concepto del Ingreso
- Importe.
Técnico
iali . . . . - . - Direccién de Gasto de
8 Espeuallzado Realizado el ingreso entrega al Coordinador recibo oficial Recibo oficial . L
Unidad Departamental de Operacion e Inversion
gasto de Operacion e
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Inversion Publica

Coordinador
Administrativo Unidad

9 | Departamental de gasto
de Operacién e Inversiéon

Turna al Técnico Especializado copia del recibo oficial para
su seguimiento interno, con el que realiza ajustes
presupuestales en el sistema SIIF y este es archivado en
expediente de obra a que corresponda.

Direccion de Gasto de

Recibo oficial archivado - ..
Operacion e Inversion

Publica
Coordinador Firmay turna al Jefe de la Unidad Departamental
Administrativo Unidad oficio en el que se informa a las estancias involucradas . .
. L . . - Direccion de Gasto de
10 | Departamental de gasto (Secretaria, municipio u organismo) que se ha procedido a Oficio . .
L L . . . . . .. Operacion e Inversién
de Operacion e Inversion realizar el ingreso, y en el que se remite Recibo Oficial
Publica original

Jefe Unidad Departamental
11 | de Gasto e Inversion Valida, firma, turna y recaba firma de autorizaciéon del oficio
publica

Direccion de Gasto de

Oficio firmado L .,
Operacion e Inversion

Técnico

Especializado

12 | Unidad Departamental de
gasto de Operacion e
Inversion Publica

Recibe de la direccidn oficio firmado, entrega Coordinador
(a) Administrativo Administrativa para que por su conducto
sea enviado a Secretaria, municipio u organismo segun
corresponda. Fin

Direccion de Gasto de

Oficio firmado s .,
Operacion e Inversion
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Ficha de servicio de tramite de reintegros

Nombre del tramite o servicio

Trdmite de reintegros

Descripcidn del servicio

Realizar el tramite de los ingresos recibidos por concepto de reintegros

Documentos que se obtienen con el tramite

Recibo oficial, oficio de notificacion del ingreso

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Secretaria de Desarrollo Rural, Secretaria de Desarrollo Urbano y Organismos Descentralizados

Responsable del servicio

Direccidn de Gasto de Operacion e Inversion

Teléfono

3668-1749, ext. 31667

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Enviar por solicitud la documentacién soporte
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta N/A

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Direccién de Area de Gastos de Operacién y de Obra

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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Anexo de formatos y liga en Internet n/a

Procedimiento de validacidn, control y tramite de gasto de programas especiales estatales

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Validacién, control y tramite de gasto de programas especiales estatales
Proceso rector Gastos de Operacion y de Obra

Tramite o servicio asociado Pago de programas especiales estatales

Politicas del procedimiento Toda solicitud recibida debera de tener la documentacion soporte

Recursos necesarios para iniciar el

S Recibos o facturas, convenios, acuerdos, reglas de operacion y soporte documental conforme a normatividad

Resultado(s) del procedimiento Contra recibos, Solicitud de Pago en su caso, Facturas, Recibos, Convenios y documentacion
Indicador Porcentaje de solicitudes atendidas
Algoritmo (Solicitudes recibidas / Gestiones de pago realizadas)*100
Variables Solicitudes recibidas, Ordenes de pago
Fuentes de informacion Registros internos
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Modelado del procedimiento de validacion, control y tramite de gasto de programas especiales estatales
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Narrativa del procedimiento de validacion, control y tramite de gasto de programas especiales estatales

N° Responsable Actividad Resultado

Area

Recibos o facturas, convenios,
acuerdos, reglas de operacion
y soporte documental
conforme a normatividad

Dependencias del gobierno del
1 |estado, organismos publicos
descentralizados, municipios

Envia documentacion a la direccidon de Gastos de Operacién y de Obra

Area Administrativa de
Dependencias del gobierno
del estado, organismos
publicos

descentralizados, municipios

Analista

Unidad Departamental
2 |de Gasto de
Operacion e Inversion
Publica

Recibos o facturas, convenios,
acuerdos, reglas de operacion
y soporte documental
conforme a normatividad,
recibidas

Recibe documentacion requerida para los diferentes tipos de Programas
Especiales de la Unidad Departamental de Recepcién Documental y entrega
la documentacién al Coordinador del area respectiva del Departamento de
Gasto para su distribucion

Direccién de Gasto de
Operacién e Inversidn

Coordinador (a)
Administrativo(a)
Unidad Departamental

Recibos o facturas, convenios,
acuerdos, reglas de operacién

Distribuye la documentacidn al Técnico Especializado y soporte documental

de Gasto de ..
., ., conforme a normatividad,
Operacion e Inversion ]
T canalizadas
Publica

Direccidn de Gasto de
Operacién e Inversién

Técnico (a)
Administrativo(a)
Especializado(a)

4 | Unidad Departamental

Recibe y revisa la documentacién en original fiscal,
Financiera y administrativamente de conformidad al
Marco Normativo

1. Convenios: Documentacion revisada

Direccion de Gasto de
Operacién e Inversién

de Gasto de - Acuerdo del Gobernador
Operacion e Inversién - Reglas de Operacién
Publica - Anexos Técnicos de Validacidn Financiera
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

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

01 | 30-Sep-2014

Pagina 138 de 480




=
oSk

e
- N“t

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

N° Responsable

Actividad

Resultado

Area

- Acta de autorizacién del Cabildo en el caso

de los Municipios

- Presupuesto

- Calendario

- Recibos de la Hacienda Municipal

- Fichas de depdsito de cuentas bancarias

- Copia de Contrato de Apertura de Cuenta

cuando lo sefala el Convenio.

- Recibos de pago

- Data emitida por la Dependencia

2. Fideicomisos:

- Convenios celebrados

- Contrato de fideicomiso

- Acta de reunién del Comité Técnico

- Recibo de pago

- Recibo del fideicomiso

Nota- la documentacion soporte del gasto estara en
funcién del programa especifico

3. Apoyos Econdmicos con Acuerdo del C. Gobernador

Técnico (a)
Administrativo(a)
Especializado(a)

5 | Unidad Departamental

Si el trdmite de pago cumple con la documentacién requerida y no cuenta
con solicitud de pago se genera la solicitud en sistema correspondiente, se
integra la Solicitud de Pago con el soporte documental revisado, actualiza

Solicitud de Pago en su caso,
Facturas, Recibos, Convenios

Direccién de Gasto de
Operacién e Inversion

de Gasto de avances financieros, firma y entrega al Coordinador para su validacidon y y documentacion
Operacion e Inversion firma
Publica
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ST COPIEKNODELESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador (a)
Administrativo(a . ) , o Solicitud de Pago en su caso . .
. (@) Valida, firma y recaba firmas de autorizacion . & ' | Direccién de Gasto de
6 Unidad Departamental ) . p Facturas, Recibos, Convenios ., .,
del jefe del Departamento y del Director del Area ., . Operacién e Inversién
de Gasto de y documentacién validada
Operacion e Inversidn
Técnico (a)
Administrativo(a . . ., .. . . . ..
Es eciaIizado(a() ) Reciben de la Direccién documentacidn autorizada clasifica por fuente de Contra recibos, Solicitud de
p. Financiamiento y dependencia, se ejerce en sistema, se Pago en su caso, Facturas, Direccion de Gasto de
7 | Unidad Departamental . . . , . L, . ) L .
de Gasto de imprimen 4 tantos de Contra recibos, asi como relaciones de Envio a Caja Recibos, Operacién e Inversidn
L . General Convenios y documentacién
Operacion e Inversion
Publica
Responsable de pagos Caja , . . L .
8 P pag J Se efectla proceso de pagos. Fin Pago Direccién de Caja General
General
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Ficha de servicio de pago de programas especiales estatales

Nombre del tramite o servicio

Pago de programas especiales estatales

Descripcidn del servicio

Validar la documentacidn para el pago de programas especiales estatales

Documentos que se obtienen con el tramite

Contrarecibos, Solic. de Pago en su caso y valid. de facturas, recibos, convenios y documentacion adicional

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Dependencias del gobierno del estado, organismos publicos descentralizados, municipios

Responsable del servicio

Direccidn de Gasto de Operacion e Inversion

Teléfono

3668-1668

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Recibos o facturas, convenios, acuerdos, reglas de oper. y soporte documental conforme a normatividad
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Direccién de Area de Gastos de Operacién y de Obra

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Anexo de formatos y liga en Internet n/a

Procedimiento de validacion y tramite de las devoluciones de los depodsitos en garantia

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Validaciéon y tramite de las devoluciones de los depdsitos en garantia
Proceso rector Ejercicio y Aplicacién de los Recursos Publicos

Tramite o servicio asociado Pago de las devoluciones de los depdsitos en garantia

Politicas del procedimiento Toda solicitud recibida deberd de tener la documentacién soporte

Recursos necesarios para iniciar el

S Solicitud, Recibos, Oficios, Facturas y Soporte Documental.

Resultado(s) del procedimiento Validacion de Solicitud, Recibos, Oficios, Facturas y Soporte Documental y solicitud de pago
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Modelado del procedimiento de validacion y tramite de las devoluciones de los depdsitos en garantia
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Narrativa del procedimiento de validacion y tramite de las devoluciones de los depdsitos en garantia

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Solicitud, Recibos, Oficios, Area administrativa de
Dependencias del Poder , ., .
1 . . Envia documentacion Facturas y Soporte Dependencias del Poder
Ejecutivo . .
Documental. Ejecutivo
Recibe del beneficiario el Billete de Depdsito en el area
de ventanilla, verificando los siguientes datos:
-Debidamente endosado al beneficiario sin presentar
tachaduras ni enmendaduras
-El endoso que autorice el pago a favor del beneficiario
Técnico (a) se encuentre firmado y sellado por la autoridad
Especializado(a competente . .
P . 0 (a) P . L . .- . Direccion de Gasto de
2 |ventanilla N°1 -Se debe acreditar el beneficiario o su representante Billete de depdsito revisado - .,
. . Operacion e Inversion
Departamento de legal a efecto de realizar las gestiones del cobro
Pago Corporativo -Si es persona fisica debe presentar su identificacién
Oficial
-Cuando se otorgan en favor de personas morales se
debe acreditar el representante legal de la empresa a
través de un poder o mandato especifico, el cual lo
faculte a realizar el tramite
Técnico (a . . .
. .( ) Si detecta algun error en el endoso del Billete de
Especializado(a) , . L . .
3 | ventanilla N°1 Depdsito, se hace del conocimiento del beneficiario Direccién de Gasto de
para que acuda al Juzgado correspondiente para que Operacion e Inversién
Departamento de . . h
. realicen las correcciones necesarias
Pago Corporativo
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SATA” | COPIERNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

N° Responsable Actividad Resultado Area
Técnico (a) Si el Billete de Depésito resulta correcto, se expide la
. solicitud de pago e imprime contra recibo en el Sistema
Especializado(a) , L . .
. o dentro del mdédulo de ejercicio presupuestal W Direccidn de Gasto de
4 ventanilla N°1 L . . Contrarecibo impreso ., .,
Entrega al beneficiario un tanto del contra recibo previa Operacién e Inversién
Departamento de . - . L.
. firma de recibido para que continue con el tramite del
Pago Corporativo
pago
Técnico (a)
Especializado(a L, . . .
P . o (a) Turna a la Coordinacién de Pagos Corporativos para Direccién de Gasto de
5 |ventanilla N°1 . Soporte documental - .
su revision Operacion e Inversién
Departamento de
Pago Corporativo
Analista . . S . . .
Revisa y gestiona validacion del Jefe de Departamento y Director para su . Direccion de Gasto de
6 | Departamento de N Documento validado - .
. validacion Operacién e Inversidn
Pago Corporativo
Analista Ya validado y firmado el documentos se ejerce y se envia al Departamento . .,
., , . . ., . Direccidn de Gasto de
7 | Departamento de Pago de Recepcién y Control Documental para que éste la remita a la Direccidn Soporte documental validado - .,
. . Operacion e Inversién
Corporativo de Caja General para efectuar el de pago.
. . > - Direccion de Gasto de
8 |Soporte documental validado Se efectua proceso de Recepcion y Control Documental Solicitud de pago L .
Operacion e Inversion
Responsable de pagos caja , . . . ., .
9 general Se efectua proceso de pago en caja general. Fin Pago Direccion de Caja General
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Ficha de servicio de pago de devoluciones de los depdsitos en garantia

Nombre del tramite o servicio Pago de devoluciones de los depdsitos en garantia

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencidn) Validar la documentacidn para hacer efectivo el pago de un billete en garantia
Documentos que se obtienen con el tramite Comprobante de pago

Vigencia del tramite o servicio Permanente

Usuario(s) Dependencias del Gobierno del Estado

Responsable del servicio Direccién de Gasto de Operacion e Inversion

Teléfono 3668-1668

Domicilio y Ubicacién Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco
Horario de atencion De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Solicitud, Recibos, Oficios, Facturas y Soporte Documental

Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta N/A

Direccidn General responsable Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable Direccién de Area de Gastos de Operacién y de Obra

E::teac::::ecﬁ:‘i;l;ejas Y SUSEERS ([TEmlbiE, CHEED 3 Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Anexo de formatos y liga en Internet n/a

Procedimiento de validacidn, integracion, control y tramite de los recursos de participaciones y aportaciones por ingresos Federales y
Estatales a los Municipios de Jalisco

Ficha del procedimiento

L Validacién, integracion, control y tramite de los recursos de participaciones y aportaciones por ingresos Federales y Estatales a los Municipios
Nombre del procedimiento ! & ! ¥ P P yap P & y P

de Jalisco
Proceso rector Ejercicio y Aplicacién de los Recursos Publicos
Tramite o servicio asociado Tramite de pago de los recursos de participaciones y aportaciones por ingresos Federales y Estatales a los Municipios de Jalisco
Politicas del procedimiento Toda solicitud recibida debera de tener la documentacion soporte

Informe de detalle de municipio, que contiene: - Participaciones Federales, - Participaciones Estatales, Fondo de Fiscalizacién, IEPS ( Diesel y
Gasolina ) Fondo de Compensacién ISAN, Fondo de Aportacién para el Fortalecimiento Municipal, Fondo de Aportacion para la
Infraestructura Social Municipal

Recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s) del procedimiento Oficio informando al SAT los montos transferidos
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Modelado del procedimiento de validacion, integracion, control y tramite de los recursos de participaciones y aportaciones por ingresos
Federales y Estatales a los Municipios de Jalisco
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Validacion, integracion, control y tramite de los recursos de participaciones y aportaciones por ingresos
federales, estatales a municipios de jalisco
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Narrativa del procedimiento de validacion, integracion, control y tramite de los recursos de participaciones y aportaciones por ingresos
Federales y Estatales a los Municipios de Jalisco

N° Responsable Actividad Resultado Area
. .. - . L informe de detalle de . . -
1 | Direccién de Contabilidad Envia informe de detalle de municipio municipio Direccién de Contabilidad
Recibe mensualmente por la Direccidon de Contabilidad el
detalle por Municipio y Valida los siguientes conceptos de
pago de Conformidad a la Norma Constituida:
. - Participaciones Federales
Coordinador(a) . .p .
. . - Participaciones Estatales
Administrativo(a) BT . .,
. - Fondo de Fiscalizacidn . Direccion de Gasto de
2 | Coordinacion de ., . Conceptos validados ., .,
. - IEPS ( Diésel y Gasolina) Operacion e Inversién
Participaciones a L.
. - Fondo de Compensacién ISAN
Municipios L . .
- Fondo de Aportacién para el Fortalecimiento
Municipal
- Fondo de Aportacién para la Infraestructura Social
Municipal
Coordinador(a)
Administrativo(a) Calcula el monto a retener con base al mandato especial que constituyeron . .,
S S . , . Direccidn de Gasto de
3 | Coordinacion de algunos municipios con diversos Acreedores y asi efectuar el tramite para el -, .,
s . . Operacion e Inversién
Participaciones a pago del compromiso adquirido
Municipios
. izor'ch.nid(;r(a) II_Da Cgor};:llr;?‘uonDde gart|C|§a|cI|Eongs a I:/Iun|C|R|os; Ili)r;'ldad Dhepar'lcamerltal de Calcula montos den el Direccién de Gasto de
m|n'|s r:—j\'wo(a) eu a. Ublica, .eu ores del Erario e Inversidn Publica se hace la caE) ura sistema Operacién e Inversion
Coordinacién de en el sistema el importe a descontar y/o retener de la Deuda contraida por
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Participaciones a algunos Municipios que afecta los importes de los conceptos de pago:
Municipios - Participaciones Federales
- Participaciones Estatales
- Fondo de Aportacién para la Infraestructura Social
Municipal
Coordinador(a)
Administrativo(a . . . . .
., (@) Concilia los descuentos, vigilando que el importe neto no . Direccion de Gasto de
5 | Coordinacién de . Descuentos consolidados - L
Participaciones a presente negativos Operacion e Inversion
Municipios
Coordinador(a)
Administrativo(a . ., . Ly
. (@) Genera y Procesa en sistema la erogacién de pago por cada ., . Direccidn de Gasto de
6 | Coordinacion de . L Erogacién de pago en sistema ., .
Participaciones a concepto de pago a los Municipios, asimismo de los Acreedores Operacién e Inversién
Municipios
Coordinador(a)
Administrativo(a . . o . L . L
., (a) Recaba Firmas de validez y autorizacidn del Director de Gasto de Operacidn . Direccién de Gasto de
7 | Coordinacién de ., . Documento firmado s L
Participaciones a e Inversién y el Director General de Egresos Operacion e Inversion
Municipios
Coordinador(a) Genera en Sistema, Valida y Recaba Firma segun documento generado de
Administrativo(a) Ios\/l?lrectBores d(ejz Ggstg d;z Operacidn e Inversidn y General de Egresos para Constancia de Oireccién de Gasto de
8 | Coordinacién de SlIJD IS(:EO ueno,derlva IO '\7 L Descuentoy Operacién e Inversion
Participaciones a .Dggl a contraida por los Municipios Estado de Cuenta P
Municipios ( ) . .
- Recursos Transferidos por la Sub Secretaria
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SATA” | COPIERNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
N° Responsable Actividad Resultado Area
de Finanzas (DGE)
Técnico(a) . . .
- Ejerce en sistema los documentos para entregar los recursos en tiempo y N . .
Especializado(a) , . ., . - Documentos ejercidos en Direccién de Gasto de
9 S forma y envia a la Direccion de Caja General para su liquidez a las cuentas . . .,
Coordinacion de . . sistema Operacion e Inversion
L L bancaria de los Municipio y de Acreedores
Participaciones a Municipios
Técnico(a) Una vez procesados los pagos se integra por Municipio dos juegos:
- - Soporte documental del pago . .
Especializado(a) . . . . S Direccion de Gasto de
10 o - Para ser entregados a los funcionarios municipales y estos a su vez remiten | Notificacidn . L
Coordinacion de . Operacion e Inversién
L . los comprobantes de los recursos transferidos mensualmente para su
Participaciones a Municipios .
Registro y Control
Coordinador(a)
Administrativo(a Elabora Oficio para el SAT informando montos transferidos por municipio S . L
. (a) P . . P , ploy Oficio informando montos Direccion de Gasto de
11 | Coordinacién de fechas de pago, una vez validado por funcionaros estatales se envia a la . . .,
S . L . transferidos Operacion e Inversién
Participaciones a Direccién de Contabilidad
Municipios
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Ficha de servicio de comprobacion de aplicacion de recursos de participaciones y aportaciones por ingresos Federales y Estatales a los

Municipios de Jalisco

Nombre del tramite o servicio

Comprobacién de aplicacidn de recursos de participaciones y aportaciones por ingresos Federales y
Estatales a los Municipios de Jalisco

Descripcidn del servicio

Comprobar la aplicacidn de recursos de los ingresos otorgados

Documentos que se obtienen con el tramite

Oficio dirigido al SAT informando montos transferidos

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Direccion de Contabilidad

Responsable del servicio

Direccién de Gasto de Operacion e Inversion

Teléfono

3668-1668

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 8:00 a 17:00 hrs.

Informe de detalle de municipio, que contiene: ® Participaciones Federales, ® Participaciones Estatales, ®

Requisitos Fondo de Fiscalizacién, ¢ IEPS ( Diesel y Gasolina ) ® Fondo de Compensacion ISAN, ¢ Fondo de Aportacion
para el Fortalecimiento Municipal, ® Fondo de Aportacidn para la Infraestructura Social Municipal

Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccidon General responsable

Direccién General de Egresos
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Direccién de Area responsable

Direccién de Area de Gastos de Operacién y de Obra

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y

correo electrdnico)

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

N/A
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Procedimiento de validacidn, control y tramite de pago de subsidios Estatales y Federales

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Validacién, control y tramite de pago de subsidios Estatales y Federales

Proceso rector Ejercicio y Aplicacién de los Recursos Publicos

Tramite o servicio asociado Pago de subsidios Estatales y Federales

Politicas del procedimiento Toda solicitud recibida deberd de estar acompafada de la documentacién soporte

Recursos necesarios para iniciar el

Srealiiane Recibos, facturas y soporte documental

Resultado(s) del procedimiento Solicitud de pago
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Modelado del procedimiento de validacién, control y tramite de pago de subsidios Estatales y Federales
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Narrativa del procedimiento de validacion, control y tramite de pago de subsidios Estatales y Federales

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . Dependencias del gobierno
Dependencias del gobierno del P .g
. - del estado, organismos
estado, organismos publicos . L
> . , .. . . ., Recibos, facturas y soporte publicos
1 | descentralizados, municipiosy | Envia documentacion a la Direccion de Gastos de Operacién y de Obra . .
. . ., documental descentralizados, municipios
particulares y Direccion de . . .
X y particulares y Direccion de
area. .
area.
Analista de Unidad Recibe documentacidn requerida para los diferentes tipos de . . .
s . . Recibos, facturas y soporte Direccién de Gasto de
2 | Departamental de Gasto e Subsidios de la Unidad Departamental de Recepcion Documental. y entrega L . .
. . .. . documental recibidos Operacién e Inversidn
Inversidn Publica la documentacion al Coordinador
Coordinador (a) Recibos, facturas y soporte
Administrativo(a) Unidad — . . - ’ . y P Direccidon de Gasto de
3 Distribuye la documentacion al Técnico Especializado documental recibidos y - .,
Departamental de Gasto e ) Operacion e Inversién
. . canalizados
Inversion Publica
Recibe y Verifica la documentacién en original que cuenten con Suficiencia
presupuestal Autorizada y que adjunten los anexos soportes que se
requiere de Acuerdo al tipo de Subsidio, asimismo realiza revisidn fiscal y
Técnico(a) Administrativo(a) administrativa de conformidad a la normatividad aplicada. Documentacion con
4 | Especializado(a) Unidad 1. Transferencias Estatales y federales a Organismos suficiencia presupuestal Direccién de Gasto de
Departamental de Gasto e Descentralizados: autorizada Operacién e Inversién
Inversidon Publica - Recibo de pago
- Recibo oficial ingreso federal en su caso
- Anexos técnicos de inversidn en su caso
2. Auxilios Péstumos:
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No

Responsable

Actividad

Resultado Area

- Recibo de pago

- Oficio de la Asociacion Mutualista

- Oficio de notificacidn al Secretario de la Sub Secretaria de
Finanzas (Sub SEFIN)

- Acta del sobre testamentario

- Acta de defuncidn

- Carta testamentaria

- Actas de nacimiento de beneficiarios

- Copia de identificacién de beneficiarios

- Juicio de intestado

- Y segln sea el caso, poderes notariales

3. Becas:

- Copia de los convenios

- Recibos de pago

4. Pagos de marcha:

- Recibo de pago

- Relacion de gastos efectuados (factura o recibos
Servicios Funerarios)

- Acta de defuncidn original o certificada

- Acta de nacimiento o matrimonio (beneficiario segin
parentesco)

- Baja del servidor publico fallecido

- Liquidacién de baja (nomina)

- Copia de identificacidn oficial (Beneficiario)

5. Pensiones vitalicias:

- Recibo de Pago

- Copia del Decreto en el primer pago
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N° Responsable Actividad Resultado Area
- Copia de identificacién
Técnico(a) Administrativo(a)

5 Especializado(a) Unidad Verifica si no cuenta con disponible presupuestal elaboran relacién turnar a | Relacién para gestionar Direccién de Gasto de
Departamental de Gasto e la Direccién de Presupuesto para dar disponible. presupuesto Operacién e Inversidn
Inversion Publica
Técnico(a) Administrativo(a) . o e L,

- . Si procede analiza si el tramite de pago cumple con la documentacién . .
Especializado(a) Unidad . ) . . . . Direccion de Gasto de

6 requerida y con disponibilidad se, Genera solicitud en sistema Solicitud generada - .

Departamental de Gasto e . Operacion e Inversién
L . correspondiente

Inversion Publica

Técnico(a) Administrativo(a)

2 Especializado(a) Unidad Revisa, firma y envia la Solicitud de Pago y soporte al Coordinador (a), para |Soporte de pago para Direccién de Gasto de
Departamental de Gasto e su validacidn y firma. validacién Operacién e Inversién
Inversion Publica
Técnico(a) Administrativo(a)

Especializado(a) Unidad Recibe y conjuntamente con el Jefe de Unidad Departamental Validan, . Direccién de Gasto de

8 . . o . , Solicitud de pago . .,
Departamental de Gasto e firman y recaban firma de autorizacion del Director de area. Operacién e Inversién
Inversion Publica
Responsable de pagos caja . . . L .

9 P Pag J Efectua proceso de pagos. Fin Pago Direccién de Caja General
general
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Ficha de servicio de subsidios Estatales y Federales

Nombre del tramite o servicio

Subsidios Estatales y Federales

Descripcidn del servicio

Tramitar el pago correspondiente a los subsidios estatales y federales

Documentos que se obtienen con el tramite

Solicitud de pago

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Direccion de Contabilidad

Responsable del servicio

Direccidn de Gasto de Operacion e Inversion

Teléfono

3668-1668

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Documentacién soporte
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccidon General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Direccién de Area de Gastos de Operacién y de Obra

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Procedimiento de validacidn, control y tramite de gastos de programas especiales Federales y reintegro de recursos no devengados a la
Tesoreria de la Federacion

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Validacién, control y tramite de gastos de programas especiales Federales y reintegro de recursos no devengados a la Tesoreria de la
Federacién

Proceso rector

Gastos de Operacion y de Obra

Tramite o servicio asociado

Comprobacion de aplicacion de recursos de programas especiales Federales y reintegro de recursos no devengados a la Tesoreria de la
Federacién

Politicas del procedimiento

Toda solicitud recibida deberd de estar acompanada de la documentacién soporte

Recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibos o facturas, convenios, acuerdos, reglas de operacion y soporte documental conforme a normatividad

Resultado(s) del procedimiento

oficio, Extra-Libro y Formatos de SAT-16 dirigidos a Director de Contabilidad para su Vo.Bo, Oficio de cierre de programa

Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Modelado del procedimiento de validacion, control y tramite de gastos de programas especiales Federales y reintegro de recursos no
devengados a la Tesoreria de la Federacién
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GASZAS”  GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Narrativa del procedimiento de validacion, control y tramite de gastos de programas especiales Federales y reintegro de recursos no

devengados a la Tesoreria de la Federacion

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . Recibos o facturas, convenios, | Area administrativa de
Dependencias del gobierno del . . .
. - acuerdos, reglas de operacién | Dependencias del gobierno
estado, organismos publicos , ., .
1 ; Envia documentacion y soporte del estado, organismos
descentralizados, St .
. documental conforme a publicos descentralizados,
municipios - .
normatividad municipios
Recibos o facturas, convenios,
Analista Unidad Departamental | Recibe documentacién requerida para los diferentes tipos de Programas acuerdos, reglas de operacién Direccién de Gasto de
2 | de Gasto de Operacién e Especiales de la Unidad Departamental de Recepcién Documental y entrega |y soporte ., .,
., s . . Operacion e Inversion
Inversién Publica la documentacién al Coordinador(a) documental conforme a
normatividad.
. Recibos o facturas, convenios
Coordinador (a) acuerdos, reglas d’e operacién’
Administrativo(a) Unidad _— ., . L »Te8 Direccién de Gasto de
3 Distribuye la documentacidn al Técnico Especializado y soporte . .,
Departamental de Gasto de Operacion e Inversién
L oL documental conforme a
Operacién e Inversidn Publica . .
normatividad, canalizados.
1. Recibe y revisa la documentacidn en original fiscal, Financiera y
Técnico (a) Administrativo(a) agmlnlst.ratlvamente de conformidad al Marco Normativo
4 Especializado(a) Unidad Ronlven(;o o B Documentacién revisada Direccién de Gasto de
Departamental de Gasto de Reg.gs Z Ipel_r|aCI'0nd Municioal Operacion e Inversién
Operacién e Inversidn Publica ecibos g a Hacien ‘a unicipal,
Dependencias u Organismos
- Cuenta Bancaria para recepcién de recurso
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No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

federal

- Recibo Oficial del Ingreso

- Anexos Técnicos de Validacidn Financiera o
Reporte de disponibilidad Presupuestal en su
caso

- Acta de autorizaciéon del Cabildo en el caso
de los Municipios

- Presupuesto

- Calendario

- Fichas de depésito de cuentas bancarias

- Copia de Contrato de Apertura de Cuenta
cuando lo sefala el Convenio.

- Se retiene el 1 al millar del monto total
reasignado y aportado en efectivo a favor de
la Contraloria del estado

- Se retiene el 1 al millar del monto total de
los recursos reasignados para fiscalizacién
de los mismos,

- Se retiene el 2 y 5 al millar para la
Contraloria del Estado y el 2 para la

Cédmara.

Técnico (a) Administrativo(a)
Especializado(a) Unidad
Departamental de Gasto de
Operacién e Inversidn Publica

Si el tramite de pago cumple con la documentacién requerida y se realizo
conforme al procedimiento establecido en el convenio, se integra la
Solicitud de Pago con el soporte documental revisado y firmado el cual
entrega al Coordinador para su validacién y firma

Solicitud de pago

Direccién de Gasto de
Operacién e Inversion

Coordinador (a)
Administrativo(a) Unidad

Valida, firma y recaba firmas del Jefe de Departamento y del Director de

Solicitud de pago firmada

Direccion de Gasto de
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SATA” | COPIERNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

N° Responsable Actividad Resultado Area
Departamental de Gasto de area Operacién e Inversidn
Operacién e Inversidn Publica
Técnico (a) Administrativo(a) Reciben de la Direccidn la solicitud de pago se clasifica por fuente de
Especializado(a) Unidad Financiamiento y dependencia, se ejerce y se programa fecha de pago en . Direccién de Gasto de

7 . . . . , . Contra recibos - ..
Departamental de Gasto de sistema, se imprimen 4 tantos de Contra recibos, asi como relaciones de Operacién e Inversidn
Operacién e Inversidn Publica Envid a Caja General por pago Electrénico o pago nominativo
Técnico (a) Administrativo(a)

Especializado(a) Unidad . .. iy Direccién de Gasto de

8 P (a) Entrega a la Unidad Departamental de Recepcién Documental Documentacion generada - .
Departamental de Gasto de Operacién e Inversidn
Operacion e Inversidn Publica
Coordinador (a)

9 Administrativo(a) Unidad Establece Formato para el Control y registro del Avance Financiero del Formato Direccidn de Gasto de
Departamental de Gasto de Programa Operacién e Inversién
Operacién e Inversidn Publica
Técnico (a) Administrativo(a) Si no cumple con el procedimiento establecido en el convenio o existe algin
Especializado(a) Unidad error u omisién en la documentacién, elabora oficio de devolucién o se - ., Direccién de Gasto de

10 i ., . . oficio de devolucion . .,
Departamental de Gasto de realiza observacién en sistema SIIF generando un reporte mismos que se Operacién e Inversién
Operacién e Inversidn Publica | remiten a la Dependencia para su correccion
Técnico (a) Administrativo(a) .

s . . L . - L, Documentacion . L
Especializado(a) Unidad Turna al Coordinador Administrativo (a) oficio o reporte de Devolucidn para . Direccién de Gasto de

11 . . Oficio o reporte de . .,

Departamental de Gasto de revision y firma ., Operacién e Inversién

L AN devolucién
Operacién e Inversidn Publica
COOF.dI.nadOF (a) ) Recibe, revisa y firma oficio o reporte de Devoluciéon y recaba firmas del Documentacién Direccién de Gasto de
12 | Administrativo(a) Unidad . . o ., ., .,

Jefe de Departamento y del Director de area oficio o reporte de devolucién | Operacion e Inversion

Departamental de Gasto de
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Operacién e Inversidn Publica firmado
Técnico (a) Administrativo(a) Documentacion
Especializado(a) Unidad Recibe de la direccidn oficio o reporte de Devolucidon firmado, entrega a la . ., | Direccion de Gasto de
13 . . oficio o reporte de devolucién - .,
Departamental de Gasto de Unidad departamental de Recepcién documental firmado Operacién e Inversién
Operacién e Inversidn Publica
Coordinador (a)
Administrativo(a) Unidad Realiza Conciliaciones mensuales con la Direccion de Caja I Direccion de Gasto de
14 . . . Conciliaciones mensuales - .
Departamental de Gasto de General, Sistema y Avances Financieros Operacion e Inversion
Operacién e Inversidn Publica
Coordinador (a) Realiza oficio y Avance Financiero con las erogaciones del
15 Administrativo(a) Unidad gasto mensual, conciliado y con ante firma, turna al Jefe de Oficio Direccién de Gasto de
Departamental de Gasto de Departamento de Gasto e Inversidn Publica para validacion Avance Financiero Operacién e Inversién
Operacién e Inversidn Publica |y antefirma
Jefe(a) de Unidad
Departamental de . ) - . . . < Oficio . L
P Valida, antefirma Oficio y Avance Financiero, turna al Director de Area para . . Direccidn de Gasto de
16 | Gastode o . Avance Financiero con L L
., Validacion y antefirma . Operacion e Inversion
Operacion e antefirma
Inversion Publica
Director (a) de Area . . - . . . . . . o
(a) . .. | Valida, antefirma Oficio y Avance Financiero, gestiona firma del Director Oficio Direccion de Gasto de
17 | Gasto de Operacidn e Inversion S . . . . L L
Publica General para Validacién y antefirma Avance Financiero Validado | Operacién e Inversién
.8 izor.dllnadoir (a) Unidad 'I:eabej C.JfICIO flrmado de autgrlzr\:acpbn y elast’)ok:a sghutud&s - solicitud de Direccién de Gasto de
ministrativo(a) Unida 'prow..slonamlento y acuse de .ECI 0, en So rg |.ntegr.a |c'|o, vance Aprovisionamiento Operacién e Inversion
Departamental de Gasto de Financiero y Cd y turna al Coordinador (a) Administrativo quien turna
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Operacién e Inversidn Publica Dependencia
Si existen recursos no devengados:
- Capital
Realiza conciliacién, elabora data y Solicitud de Pago
. ara Deposito a la Tesoreria la Federacidn, la firma
Coordinador (a) P P y -
. . . turna a Jefe de Departamento Data, Solicitud de Pago . .
Administrativo(a) Unidad . Direccion de Gasto de
19 Departamental de Gasto de " Intereses Extra-Libro Operacién e Inversidn
P . e s Realiza conciliacién, elabora data, Solicitud de Pago, a Formato de SAT-16 P
Operacién e Inversidn Publica , L
favor de la Tesoreria la Federacién, Se elabora Formato
de SAT-16 en tres tantos originales amparados mediante
oficio y Extra-Libro se firma y turna a Jefe de
Departamento
Jefe(a) de Unidad . . .. . Data, Solicitud de Pago . .,
(@) Valida y firma Data, Solicitud de Pago y Turna al Director . & Direccién de Gasto de

20 | Departamental de Gasto de del Area Extra-Libro Operacién e Inversion

Operacién e Inversidn Publica Formato de SAT-16, firmados P
. Data, Solicitud de Pago
Director (a) de Area de Gasto . . . . - o
( .), ., Valida y Firma Data, Solicitud de Pago y Turna a Director Extra-Libro Direccién de Gasto de
21 | de Operacion e Inversion ) oy L L
Publica General para firma y Autorizacion Formato de SAT-16, Operacion e Inversion
autorizados
Reciben de la Direccidn la solicitud de pago y data, se ejerce y se programa
Técnico (a) Administrativo(a) fecha clie pago en sistema, se imprimen:

99 Especializado(a) Unidad Capital: 4 Impresién de informes Direccién de Gasto de
Departamental de Gasto de gtantos ?b P Operacién e Inversidn
Operacioén e Inversidn Publica ontra recibos

Intereses:
2 tantos de Contra recibos, asi como relaciones de
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Envid a Caja General Electrénico o pago nominativo y
entrega a la Unidad Departamental de Recepcion
documental
Coordinador (a)
Administrativo(a) Unidad Remite oficio, Extra-Libro y Formatos de SAT-16 a e s Direccion de Gasto de
23 . . Notificacion - .
Departamental de Gasto de Director de Contabilidad para su Vo.Bo Operacién e Inversidn
Operacién e Inversidn Publica
Técnico (a) Administrativo(a)
Especializado(a) Unidad - L . . . cheques con oficio de Direccién de Gasto de
24 P (a) Recoge cheques con oficio de Autorizacién en la Direccién de Caja General q o - L
Departamental de Gasto de Autorizacién Operacién e Inversién
Operacion e Inversidn Publica
Técnico (a) Administrativo(a)
Especializado(a) Unidad Presenta en la Institucién Bancaria, los Formatos de SAT- 16 y los cheques e s Direccion de Gasto de
25 . . Notificacion . .,
Departamental de Gasto de por intereses para ser depdsitos a favor de la TESOFE Operacién e Inversién
Operacién e Inversidn Publica
Coordinador (a . - . L . L .
- . (@) . Remite Oficio mediante correo electrénico a la Direccidn de Caja General - - . L
Administrativo(a) Unidad - . . L, . Oficio solicitud de Direcciéon de Gasto de
26 Oficio de la dependencia Solicitando la Cancelacién de la Cuenta bancaria L L L
Departamental de Gasto de L cancelacion de cuenta Operacion e Inversion
L AN una Finiquitado los Recursos
Operacién e Inversidn Publica
Coordinador (a)
Administrativo(a) Unidad Elabora Oficio del Cierre del Programa para remitirlo a la Dependencia - . Direccién de Gasto de
27 . ; Oficio del Cierre del Programa ., .,
Departamental de Gasto de Ejecutora. Fin Operacién e Inversién
Operacién e Inversidn Publica
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Ficha de servicio de Comprobacion de aplicacion de recursos de programas esp Fed. y reintegro de rec no devengados a la Tesria de la Fed.

Nombre del tramite o servicio

Comprob. de aplicacion de rec. de prog. Esp. Fed. y reintegro de rec. no devengados a la Tesria. de la Fed

Descripcidn del servicio

Comprobar la aplicacion de recursos provenientes de programas federales

Documentos que se obtienen con el tramite

Oficio, Extr-Libro y Ftos. de SAT-16 dirigidos a Dir. de Contab. para su Vo.Bo, Oficio de cierre de programa

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Dependencias del gobierno del estado, organismos publicos descentralizados, municipios

Responsable del servicio

Direccidn de Gasto de Operacion e Inversion

Teléfono

3668-1668

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Oficio solicitud con documentacidn soporte
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta N/A

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Direccién de Area de Gastos de Operacién y de Obra

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx

Revision Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

01 | 30-Sep-2014

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

Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario General de Gobierno Pagina 168 de 480




g Manual de Organizacién y Procedimientos
SATA” | OOPIEKNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de validacion y tramite de gasto de publicidad

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Validacion y tramite de Gasto de Publicidad

Proceso rector Gastos de Operacién y de Obra

Tramite o servicio asociado Comprobacién de gasto por publicidad

Politicas del procedimiento Toda solicitud recibida deberd de estar acompanada de la documentacién soporte

Recursos necesarios para iniciar el procedimiento Solicitud, Recibos, Oficios, Facturas y Soporte Documental.

Resultado(s) del procedimiento Documentacién validada, solicitud de pago,
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacidn No hay dato
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Modelado del procedimiento de validacion y tramite de gasto de publicidad
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Narrativa del procedimiento de validacion y tramite de gasto de publicidad

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Solicitud, Recibos, Oficios, Area administrativa de
Dependencias del Poder , ., .
1 . . Envia documentacion Facturas y Soporte Dependencias del Poder
Ejecutivo . .
Documental. Ejecutivo
Recibe documentacidn de la Direccién de
Comunicacidn Social y de las diferentes Dependencias,
a través del Departamento de Recepciéon y Control de
Analista Departamento de Pago | Documentos lo siguiente: iy - Direccion de Gasto de
2 . L Documentacién recibida - .
Corporativo - Orden de Publicidad u Orden de Compra, Operacién e Inversidn
- Contrato (segun corresponda),
- Factura original,
- solicitud de pago
. — . . Solicitud, Recibos, Oficios . .,
3 Analista Departamento de Pago | Distribuye la documentacion y turna al Analista Facturas, Soport'e ’ Direccién de Gasto de
Corporativo Especializado para su revision y . Operacién e Inversién
Documental. Recibidos
Analista Especializado(a) Verifica que la documentacidon cumpla con los requisitos que se prevén Direccién de Gasto de
4 | Departamento de Pago dentro de la normatividad que se aplica para el ejercicio del gasto, si Documentacidn revisada Operacién e Inversion
Corporativo procede se entrega la documentacion al para su revisién y firma
Analista Especializado(a) Revisados los documentos se entregan al Jefe de ., . . L
. Documentacidn revisada Direccion de Gasto de
5 Departamento de Pago Departamento de Pagos Corporativos para su . L L
. o . turnada para firma Operacion e Inversién
Corporativo validacién y firma
i iali i i i i e Direccién de Gasto de
6 Analista Especializado(a) Valld;? la (':Ilocumen'tauon soporte y obtiene flrr'na de Documentacién firmada o h
Departamento de Pago autorizacion del Director de Gasto de Operacidén e Operacion e Inversion
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Corporativo

Inversion

Analista Especializado(a)

Si no procede el documento se hace la devolucién a la
Dependencia que lo remite

Direccion de Gasto de

7 Departamento de Pago Registra en el Sistema dentro del médulo de ejercicio Documentacién rechazada - .,
. iy L, Operacion e Inversién
Corporativo presupuestal la observacidn que originé la
improcedencia.
Recibe el documento firmado, valida en el Sistema
Analista Especializado(a dentro del médulo de ejercicio presupuestal, imprime . L
P (@) . ) P . P ., P ., . Direccién de Gasto de
8 | Departamento de Pago los contra recibos, y entrega mediante relacién al Documentacion validada - .
. e Operacion e Inversién
Corporativo Departamento de Recepcién y Control Documental
para su envid a la Direccién de Caja General
administrativo de la Direccion . L
- . . - Direccién de Gasto de
9 | de Gastos de Operacidny de Se efectua proceso de Recepcién y Control Documental Solicitud de pago . .,
Operacion e Inversion
Obra
Responsable de pagos caja . . . . L .
10 Se efectla proceso de pago en caja general. Fin Pago Direccién de Caja General

general
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Ficha de servicio comprobacion de gasto por publicidad

Nombre del tramite o servicio

Comprobacién de gasto por publicidad

Descripcidn del servicio

Comprobar bajo el marco normativo, el gasto por concep. de public. que se realiza en las depend. del P E.

Documentos que se obtienen con el tramite

Documentacién soporte validada, solicitud de pago

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Dependencias del Poder Ejecutivo

Responsable del servicio

Direccidn de Gasto de Operacion e Inversion

Teléfono

3668-1668

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Oficio solicitud con documentacion comprobatoria
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta N/A

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Direccién de Area de Gastos de Operacién y de Obra

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de validacion y tramite de gasto por arrendamiento

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Validacién y Tramite de Gasto por Arrendamiento

Proceso rector Ejercicio y Aplicacién de los Recursos Publicos

Tramite o servicio asociado Tramite de pago de gasto por arrendamiento

Politicas del procedimiento Toda solicitud recibida debera de estar acompafiada de la documentacidn soporte

Recursos necesarios para iniciar el

S Solicitud, Recibos, Oficios, Facturas y Soporte Documental

Resultado(s) del procedimiento Documentacién validada, solicitud de pago, cheques expedidos a los arrendadores.
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Modelado del procedimiento de validacion y tramite de gasto por arrendamiento
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Narrativa del procedimiento de validacion y tramite de gasto por arrendamiento

N° Responsable Actividad Resultado Area
Dependencias del Poder . . - < - .
. P . , Solicitud, Recibos, Oficios, Area Administrativa de las
Ejecutivo A través del , ., .
1 . Envia documentacion Facturas y Soporte Dependencias del Poder
Departamento de Recepcidon de . .
Documental Ejecutivo
Documentos
Recibe de la Sub Secretaria de Administracién a través del Departamento de
. Recepcion y control Documental los Contratos originales que son Solicitud, Recibos, Oficios . L
Analista Departamento de Pago P Y . . 8 . : . ! ’ ’ Direccion de Gasto de
2 . celebrados en favor de las diversas Dependencias del Ejecutivo por Facturas y Soporte - .
Corporativo . . . . Operacion e Inversién
concepto de arrendamiento foraneo y local, los turna al Coordinador para | Documental, recibidos
su revision.
. — . . . Solicitud, Recibos, Oficios . .,
3 Coordinador (a) departamento | Distribuye la documentacién y turna al Analista Especializado para su Facturas’ 5o ort'e ’ Direccién de Gasto de
de Pago corporativo revision ¥ >op . Operacion e Inversién
Documental, canalizados
Analista Especializado(a) . ., . . . .
Verifica que la documentacidn cumpla con los requisitos que se prevén L, . Direccidon de Gasto de
4 Departamento de Pago . . . Documentacion revisada . L
. dentro de la normatividad que se aplica para el ejercicio del gasto Operacién e Inversién
corporativo
Analista Especializado(a . . . . . . . L
5 DepartameF:1to de Pag(o ) Si no tuvieron observaciones, los contratos se registran en el Sistema en el | contratos registrados en el Direccién de Gasto de
. mddulo de presupuesto; para llevar el control de la informacién Sistema Operacién e Inversién
corporativo
. . Genera e imprime las datas del sistema correspondientes al inicio de cada
Analista Especializado(a) . . . . . - . .
6 Departamento de Pago mes, en el sistema dentro del mddulo de rentas foraneas, expide las Expedicidn de solicitudes de | Direccidn de Gasto de
. solicitudes de pago y realiza la constancia de retencion del Impuesto Sobre | pago Operacién e Inversién
corporativo .
la Renta (Continua en el paso 12)
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Analista Especializado(a) Y las rentas locales en el sistema, en el médulo de ejercicio presupuestal y Direccién de Gasto de
7 Departamento de Pago la constancia del ISR en cada pago mensual, le anexa copia del Contrato Documentos generados ., .
. . Operacion e Inversion
corporativo solo en el primer pago.
. Revisa los documentos y los envia al Jefe de Departamento de Pagos . .
Coordinador (a) departamento . 4 P & Documentos generados Direccidn de Gasto de
8 . Corporativos para su . . .
de Pago corporativo . revisados Operacién e Inversién
validacién
Valida la documentacién soporte y obtiene firma de autorizacién del . .
Jefe(a) Departamento de Pago . p‘ . y ., ) Documentos generados Direccidn de Gasto de
9 . Director de Gasto de Operacion e Inversion, posteriormente entrega al . . .
Corporativo ) validados Operacién e Inversién
Coordinador
Recibe el documento firmado, valida en el Sistema dentro del mdédulo de
10 Coordinador (a) departamento | ejercicio presupuestal, imprime contra recibos, y entrega mediante relacién Contra recibos Direccidn de Gasto de
de Pago corporativo en el Departamento de Recepcion y Control Documental para su envid a la Operacién e Inversidn
Direccién de Caja General
11 | Caja General Efectua proceso de pagos. Fin Pago Direccién de Caja General
Director .. . _ . ., . . .
. -, Solicita mediante Oficio a la Direccién de Caja General, la remesa de los o Direccion de Gasto de
12 | Direccién de Gasto de , Notificacion ., .,
L . cheques que le fueron ordenados para Rentas foraneas Operacién e Inversion
Operacion e Inversion
Efectua la separaciéon de los cheques por Coordinadora y relaciona para su
enviod y entrega a los arrendadores a través de los Coordinadores Foraneos
13 Analista Departamento de Pago de. I? D:rscc&o: deiffecguldlauon Fi)rasnia, aIdJ:nteldo a,' chequle,.la Conf,'fansla Cheques clasificados Direccion de Gasto de
Corporativo original de Re encpn el Impuesto Sobre la Renta asi como la impresion de entregados Operacién e Inversion
la data la cual contiene
- Nombre del beneficiario,
- Ubicacidn y uso del inmueble,
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N° Responsable Actividad Resultado Area

- Importes desglosados:
- Mas la aplicacion del IVA

- Coordinadora correspondiente,

- Menos la retencion del 10% de ISR,
- Dando como resultado el importe neto a pagar

Analista Departamento de Pago

Recibe de los Coordinadores y Recaudadores Foraneos mediante Oficio a la

Direccion de Gasto de

14 . Direccion de Gasto de Operacion e Inversion los recibos de arrendamiento | Recibos de arrendamientos - .
Corporativo . Operacion e Inversién
respectivos
. Relaciona los recibos de arrendamiento sefialando nimero de solicitud de ., . . L
Analista Departamento de Pago , . . - . Relacién de recibos de Direccién de Gasto de
15 . pago, fecha de pago y los envia con Oficio a la Direccidn de Contabilidad . . L .
Corporativo . - . ) arrendamiento y Oficio Operacién e Inversién
para ser integrados a la Solicitud de Pago Correspondiente. Fin
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Ficha de servicio validacion y tramite de gasto por arrendamiento

Nombre del tramite o servicio

Validacion y tramite de gasto por arrendamiento

Descripcidn del servicio

Compr. bajo el marco normativo, el gasto por concepto de arrenda. que se realiza en las depend del P. E.

Documentos que se obtienen con el tramite

Documentacién soporte validada, solicitud de pago, cheques expedidos a los arrendadores.

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Dependencias del Poder Ejecutivo

Responsable del servicio

Direccidn de Gasto de Operacion e Inversion

Teléfono

3668-1668

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Oficio solicitud con documentacion soporte
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta N/A

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Direccién de Area de Gastos de Operacién y de Obra

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de validacion y tramite de gasto de servicios basicos

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Validacién y trdmite de gasto de servicios basicos

Proceso rector Gastos de Operacion y de Obra

Tramite o servicio asociado Tramite de pago de gasto de servicios bdsicos

Politicas del procedimiento Toda solicitud recibida debera de estar acompafiada de la documentacidn soporte

Recursos necesarios para iniciar el

S Solicitud, Recibos, Oficios, Facturas y Soporte Documental

Resultado(s) del procedimiento Documentacidn validada, solicitud de pago.
Indicador Porcentaje de solicitudes atendidas
Algoritmo (Solicitudes recibidas / Gestiones de pago realizadas)*100
Variables Solicitudes recibidas, Ordenes de pago
Fuentes de informacion Registros internos
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Modelado del procedimiento de validacion y tramite de gasto de servicios bdsicos
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Narrativa del procedimiento de validacion y tramite de gasto de servicios bdsicos

N° Responsable Actividad Resultado Area
Dependencias del Poder . . - < - .
. P . , Solicitud, Recibos, Oficios, Area Administrativa de
Ejecutivo A través del , ., .
1 . Envia documentacion Facturas y Soporte Dependencias del Poder
Departamento de Recepcidon de . .
Documental Ejecutivo
Documentos
Analista Departamento de Pago | Recibe documentos de la Sub Secretaria de Administracidn a través del - Direccion de Gasto de
2 . . Documentos recibidos - L
Corporativo Departamento de Recepcién y Control Documental para su Pago. Operacion e Inversién
Distribuye documentacién para su revisién con apego a lo que establece la
3 Analista Departamento de Pago | normatividad que regula el ejercicio del gasto. Documentacién distribuida Direccién de Gasto de
Corporativo Servicio de energia eléctrica, Servicio telefénico y de comunicacion, para revision Operacién e Inversidn
Consumo de agua
4 Analista Departamento de Pago | Envia al Jefe de Departamento de Pagos Corporativos los documentos Documentacidn revisada Direccién de Gasto de
Corporativo revisados para su validacion turnada para validacién Operacién e Inversidn
. Remite la documentacién soporte del pago al Director de Gasto de L . . .,
Analista Departamento de Pago ., ., P . p.,g . Documentacidn revisada Direccidn de Gasto de
5 . Operacidn e Inversidn para su autorizacidn y posteriormente se entrega al S -, L
Corporativo . . L. turnada para validacién Operacion e Inversién
Coordinador de Servicios Basicos
. Recibe la solicitud de pago con el soporte documental y revisa que esté . .,
Analista Departamento de Pago . . pag p . y % ) . Direccidn de Gasto de
6 . debidamente firmado, procede a validarlo en el Sistema dentro del médulo | Contra recibo ., .,
Corporativo e . . . Operacion e Inversion
de ejercicio presupuestal e imprime el contra recibo
7 Analista Departamento de Pago Z' (IeIDdocumento tlegeslguna.t?bseglaaonl, I;egresa el dloc:JmDento adtrav.es Documentacién con Direccién de Gasto de
Corporativo € eparta.mento € ecepuon.y,/ ontro .ocumenta ala bependencia observaciones Operacién e Inversién
correspondiente para su aclaracion, se le adjunta una papeleta elaborada
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N° Responsable Actividad Resultado Area
en el Sistema dentro del mddulo de ejercicio presupuestal
Si procedio el trdmite y fue realizado el pago por la Sub SEFIN, la Secretaria
3 Analista Departamento de Pago | de Administracidn remite a la Direcciéon de Gasto de Operacidn e Inversion | Documentos originales Direccién de Gasto de
Corporativo los documentos originales mediante Oficio, al cual se adjunta la relacion turnados Operacién e Inversidn
gue detalla nimero de solicitud y fecha de pago
. Envia la comprobacidn por Oficio a la Direccién de Contabilidad a fin de ser . .
Analista Departamento de Pago | . Direccién de Gasto de
9 . integrada al soporte Soporte documental - .
Corporativo . . Operacion e Inversién
documental en el archivo correspondiente
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Ficha de servicio de tramite de pago de gasto de servicios bdsicos

Nombre del tramite o servicio

Tradmite de pago de gasto de servicios basicos

Descripcidn del servicio

Comprobar bajo el marco normativo, el gasto por concep.de arrend. g se realiza en las depend. del P. E.

Documentos que se obtienen con el tramite

Documentacién validada, solicitud de pago.

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Dependencias del Poder Ejecutivo

Responsable del servicio

Direccidn de Gasto de Operacion e Inversion

Teléfono

3668-1668

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Oficio solicitud con documentacion soporte
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Direccién de Area de Gastos de Operacién y de Obra

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de validacion y tramite de gasto de adquisiciones de bienes y servicios

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Validacién y trdmite de gasto de adquisiciones de bienes y servicios

Proceso rector Gastos de Operacion y de Obra

Tramite o servicio asociado Tramite de pago de gasto de bienes y servicios

Politicas del procedimiento Toda solicitud recibida deberd de estar acompanada de la documentacién soporte

Recursos necesarios para iniciar el

S Solicitud, Recibos, Oficios, Facturas y Soporte Documental

Resultado(s) del procedimiento Documentacidn validada, solicitud de pago.
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Modelado del procedimiento de validacién y tramite de gasto de adquisiciones de bienes y servicios
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Narrativa del procedimiento de validacion y tramite de gasto de adquisiciones de bienes y servicios

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Dependencias del Poder
Ejecutivo

Envio de documentacion

Documentacion enviada

Dependencias del Poder
Ejecutivo

Analista Departamento de Pago
Corporativo

Recibe documentacion de las Dependencias del Ejecutivo Estatal a través

del Departamento de Recepcién y Control Documental por concepto de Documentacién recibida

Adquisiciones de Bienes y Servicios

Direccién de Gasto de
Operacién e Inversién

Analista Departamento de Pago
Corporativo

Distribuye entre los analistas del drea de acuerdo a la
fecha de recibido, los paquetes de gastos iniciando asi
el proceso de revision de la documentacion la cual
debe apegarse a la normatividad de la documentacion
de referencia

y debe contener-Presupuesto de Egresos

-Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del
Estado y su Reglamento

-Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno
del Estado y su Reglamento

-Manual de Adquisiciones emitido por la Secretaria de
Administracién

-Leyes en Materia Fiscal Federal y Estatal que sean
aplicables

Facturas y/o Recibos de

Se expiden por el proveedor o prestador de servicios a
quien se le asignd Orden de Compra o Contrato

-Se debe elaborar a nombre de la Secretaria de

Documentacion distribuida
para revision

Direccidn de Gasto de
Operacién e Inversién
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No

Responsable

Actividad

Resultado Area

Finanzas con RFC y domicilio fiscal correspondiente
-Debe contener lugar y fecha de expedicién

-Cédula de Identificacion Fiscal pre impresa en los
comprobantes

-Vigencia Cantidad,

-Descripcion del producto o servicio, precio unitario,
desglose de impuestos correspondientes e importe total
-Leyendas fiscales en los términos del Art 32 del
Cédigo Fiscal de la Federacién y Art 133 de la Ley del
Impuesto Sobre la Renta

-Sello y firma de recepcién de los productos o servicios
-Firma y sello de validacién en la documentacidn
soporte del gasto por el funcionario autorizado de la
Dependencia u Organismo que la entrega

Orden de Compra, Servicio o Trabajo:

-Nombre y domicilio del proveedor debiendo éste
corresponder al inscrito en el padrdn de proveedores
de la Sub Secretaria de Administracién

-Cantidad, descripcion del producto o servicio, precio
unitario, desglose de impuestos correspondientes e
importe total

-Firmas de funcionarios autorizados en la Orden
-Fecha de expedicién

-Fecha limite de entrega de los productos o servicios
-Condiciones de pago

-Dependencia y unidad responsable

Contratos o Convenios:

-Datos del proveedor
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N° Responsable Actividad Resultado Area

-Descripcion del bien o servicio

-Monto del contrato

-Forma de pago

-Vigencia

Sefalamiento de la aplicacién del 10 % del impuesto
sobre la renta cuando asi proceda Porcentaje del
anticipo que se autoriza otorgar cuando corresponda
- Garantia pactada (fianza, en efectivo etc.)

- Penalidades en caso de incumplimiento

- Firma de las partes que intervienen

Analista Departamento de Pago

Valida el Soporte Documental del gasto, que cumpla con la normatividad
aplicable y genera en el Sistema el reporte del compromiso presupuestal en

Soporte documental del gasto

Direccion de Gasto de

Corporativo el mdédulo de ejercicio presupuestal, lo adjunta a la documentaciény la validado Operacién e Inversién
constancia del ISR cuando asi corresponda
. Si no procede emite observaciones y turna al Coordinador para su . L
Analista Departamento de Pago P 9 . Y _ P . Documento con Direccion de Gasto de
5 . devolucién a la dependencia y genera oficio y/o papeleta del Sistema . . .,
Corporativo . L observaciones Operacion e Inversion
dentro del médulo de ejercicio presupuestal
6 Analista Departamento de Pago | Si procede entrega la documentacién al Coordinador para su revisién y Documentacion revisada Direccion de Gasto de
Corporativo firma turnada Operacion e Inversién
7 Coordinador(a) Departamento | Revisa, firma y turna al Jefe de Departamento de Pagos Corporativos para Documentacidn revisada Direccién de Gasto de
de Pago Corporativo su validacidn firmada Operacién e Inversién
3 Jefe (a) Departamento de Pago | Valida la documentacion soporte y turna para firma de autorizacién del Documentacidn revisada Direccién de Gasto de
Corporativo Director del Area Si se autoriza entrega al Coordinador autorizada Operacién e Inversién
. Turna al Analista para la programacién e impresion de contra recibo en el L . . .
9 | Coordinador(a) Departamento . P . prog L P Impresion del contra recibo Direccion de Gasto de
Sistema dentro del médulo de ejercicio presupuestal de acuerdo al
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
N° Responsable Actividad Resultado Area
de Pago Corporativo calendario de pagos Operacién e Inversidn
. Emite relacién en el Sistema dentro del médulo de ejercicio presupuestal L . . .,
Analista Departamento de Pago ., ) P b Generacion de relacién en Direccién de Gasto de
10 . para entrega al Departamento de Recepcidn y Control Documental para su . . .,
Corporativo Lo L . . . . L sistema Operacion e Inversion
ejercicio y envié a la Direccién de Caja General Archiva acuse de recibido
Administrativo de la Direccién . .
. , . Direccion de Gasto de
11 |de Gastos de Operaciony de Se efectua proceso de Recepcién y Control Documental Orden de pago . .
Operacion e Inversion
Obra
Responsable de pagos caja . . . . .
12 general Se efectuar proceso de pago en caja general. Fin Pago Direccién de Caja General
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SATA” | OOPIEKNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Ficha de servicio Tramite de pago de Bienesy Servicios

Nombre del tramite o servicio Tradmite de pago de Bienes y Servicios

Descripcion del servicio Comp. bajo el marc norma., el gasto por concep. de adg. de bienes y serv. que se realiza en las dep del P E
Documentos que se obtienen con el tramite Documentacién validada, solicitud de pago.

Vigencia del tramite o servicio Hasta el periodo de cierre del gasto

Usuario(s) Dependencias del Poder Ejecutivo

Responsable del servicio Direccién de Gasto de Operacion e Inversion

Teléfono 3668-1668

Domicilio y Ubicacién Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Oficio solicitud con documentacion soporte

Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccidn General responsable Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable Direccién de Area de Gastos de Operacién y de Obra

E:;:T:T;::gg:‘g;as SRR AT 11, U RO Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de validacion y tramite de gasto de fondo revolvente y viaticos

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Validacién y trdmite de gasto de fondo revolvente y vidticos

Proceso rector Ejercicio y Aplicacién de los Recursos Publicos

Tramite o servicio asociado Tramite de pago de Fondo Revolvente y Viaticos

Politicas del procedimiento Toda solicitud recibida deberd de estar acompanada de la documentacién soporte

Recursos necesarios para iniciar el

S Solicitud, Recibos, Oficios, Facturas y Soporte Documental

Resultado(s) del procedimiento Documentacién validada, solicitud de pago
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Modelado del procedimiento de validacién y tramite de gasto de fondo revolvente y vidticos
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Narrativa del procedimiento de validacion y tramite de gasto de fondo revolvente y viaticos

N° Responsable Actividad Resultado Area
Dependencias del Poder ‘ - .
. P . , Area Administrativa de las
Ejecutivo A través del , . . ., . .
1 . Envia documentos a la Direccién de Gastos de Operacién y de Obra Documentos enviados Dependencias del Poder
Departamento de Recepcidon de . .
Ejecutivo
Documentos
Recibe de las Dependencias del Poder Ejecutivo, a través del Departamento
. de Recepcion y Control Documental, para su revision los documentos . .,
Analista Departamento de Pago P .y ’ p . - Direccion de Gasto de
2 . comprobatorios del Egreso para el tramite de pago: Documentos recibidos - .
Corporativo Operacion e Inversion
- Fondo Revolvente
-Viaticos.
Distribuye entre los Analistas del Area de acuerdo a la fecha de recibido, los
paquetes de gastos iniciando asi el proceso de revision de la
documentacion la cual debe apegarse a la normatividad de la
documentacion de referencia y debe contener:
- Solicitud de pago (generada en el médulo de Fondo Revolvente del
Sistema)
3 Analista Departamento de Pago | - Relacién Ejercicio del Gasto Paquetes de gastos para Direccidn de Gasto de
Corporativo - Recibo de Caja revision Operacién e Inversién
- Facturas
- Recibos de honorarios
Comprobantes de viaticos, etc.
Si procede, revisa que la solicitud de pago y anexos estén debidamente
autorizados por el responsable del Fondo, que las facturas de la
comprobacion del gasto sean originales y se apeguen a los requisitos
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 194 de 480
01 30-Sep-2014




==

Manual de Organizacién y Procedimientos

COBIERNO DEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
N° Responsable Actividad Resultado Area

fiscales del Art. 29A y 32 del Cédigo Fiscal de la Federacion,

aplicando ademds en la documentacidn los lineamientos sefialados en el
Clasificador por Objeto del Gasto y el Manual de Politicas Presupuestales
como son:

- Justificacidn del gasto de acuerdo al concepto

del gasto

- Que contenga los anexos del soporte

documental

- Cdlculos aritméticos en la factura, vigencia y fecha de impresién
Realiza la suma de todas globalmente para que resulte el importe total a
pagar referido en la Solicitud de Pago, recibo y relaciones.

Analista Departamento de Pago
Corporativo

Si la documentacion que contiene el paquete, presenta
observaciones tales como:

- Falta de firmas autorizadas

- Partida presupuestal aplicada incorrectamente

y mal codificada

- Facturas alteradas

- Facturas vencidas, etc.

Proceden a:

1. Devolver el paquete de gastos a la Secretaria o
Dependencia que le corresponda o

2. Efectuar el descuento parcial

En caso de devolucion del paquete a la Secretaria o
Dependencia se le adjunta una papeleta elaborada en
el Sistema dentro del médulo de ejercicio presupuestal.

Paquete devuelto
O descuento efectuado

Direccién de Gasto de
Operacién e Inversidn

Analista Departamento de Pago

Si procede, se turna al Coordinador para su revision y firma, lo entrega al
Jefe del departamento para su validacion, y al Director de Gasto de

Paquete autorizado

Direccion de Gasto de

Revision
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

N° Responsable Actividad Resultado Area

Corporativo

Operacién e Inversién para su autorizacion y firma

Operacién e Inversién

Analista Departamento de Pago

Recibe la solicitud de pago con el soporte documental y revisa que se

Direccion de Gasto de

6 . encuentre debidamente firmado, valida en el Sistema dentro del médulo de | Contra recibo impreso -, .,
Corporativo L . . . Operacion e Inversidn
ejercicio presupuestal e imprime el contra recibo.
. Entrega junto con documentacion, relacién y contra recibos al . . .
Analista Departamento de Pago - .. . Contra reciboy Direccién de Gasto de
7 . Departamento de Recepcidn y Control Documental para su envio a Caja . L .
Corporativo documentacion entregada Operacion e Inversién
General.
Administrativo de la Direccién . .
. , . - Direccion de Gasto de
8 | de Gastos de Operaciény de Se efectla proceso de Recepcién y Control Documental Documento recibido - .
Operacion e Inversion
Obra
Responsable de pagos caja , . . . . . .
9 Se efectla proceso de pago en caja general. Fin Pago en caja general Direccién de Caja General

general
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SATA” | OOPIEKNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Ficha de servicio de tramite de pago de fondo revolvente y vidticos

Nombre del tramite o servicio Tramite de pago de Fondo Revolvente y Viaticos

Descripcidn del servicio Comp bajo el marc norma, el gasto por concep de fond revolvente y viat. que se realiza en las deps del P E
Documentos que se obtienen con el tramite Documentacién validada, solicitud de pago.

Vigencia del tramite o servicio Hasta el periodo de cierre del gasto

Usuario(s) Dependencias del Poder Ejecutivo

Responsable del servicio Direccién de Gasto de Operacion e Inversion

Teléfono 3668-1668

Domicilio y Ubicacién Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Oficio solicitud con documentacion soporte

Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta N/A

Direccidon General responsable Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable Direccién de Area de Gastos de Operacién y de Obra

:::‘teac::::elz:::gr:::‘s;as SRR AT 11, U RO Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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NAS A~ | COBIERNODELESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de validacion y tramite de gasto de inversion publica

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Validacién y trdmite de gasto de inversién publica

Proceso rector Ejercicio y Aplicacién de los Recursos Publicos

Tramite o servicio asociado Tramite de pago de Gasto de Inversién Publica

Politicas del procedimiento Toda solicitud recibida deberd de estar acompanada de la documentacién soporte

Recursos necesarios para iniciar el

S Solicitud de pago, factura, recibo, contrato, fianzas y soporte documental

Resultado(s) del procedimiento Documentacidn validada, solicitud de pago.
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Modelado del procedimiento de validacién y tramite de gasto de inversion publica
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Narrativa del procedimiento de validacion y tramite de gasto de inversion publica

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Solicitud de pago, factura, Area Administrativa de la
Secretaria de Infraestructura y . : .
s . , . L ., ., recibo, contrato, fianzas y Secretaria de Infraestructura
1 | Obra Publicay Secretaria de Envia documentos a la Direccidén de Gastos de Operacidn e Inversion . .
soporte y Obra Publica y Secretaria de
Desarrollo Rural
documental Desarrollo Rural
. . . ., . Solicitud de pago, factura
Analista Unidad Departamental | Recibe documentacién soporte de pago, de la Unidad Departamental de . Pag A ’ . .
g ., ., . , recibo, contrato, fianzas y Direccion de Gasto de
2 | de Gasto de Operacién e recepcion Documental y Entrega la documentacién al Coordinador del area . .
- . . e soporte Operacion e Inversion
Inversion Publica respectiva del Departamento de Gasto e Inversidn Publica -
documental, recibidos
. , . Solicitud de pago, factura
Coordinador del 4rea respectiva . Pago, ’ N
— . . - . recibo, contrato, fianzasy Direccién de Gasto de
3 | del Departamento de Gasto e Distribuye la documentacidn al Técnico Especializado para su revision -, .,
AR soporte Operacién e Inversién
Inversidon Publica .
documental, canalizados
Recibe documentacidn original para su revision fiscal, financiera y
Administrativa de conformidad al marco normativo y concepto de gasto:
- Solicitud de pago generada en el sistema
-F ra, Reci ficial municipi | ..
Técnico (a) Especializado d aCtuda’ 'ec poo C? unicipio o de fas Solicitud de pago, factura,
ndenci rganism . ) . .,
4 | Unidad Departamental de ?jpet i ¢ a§ y olgda Sb 0s recibo, contrato, fianzas 'y Direccién de Gasto de
- Contr rigin r ‘2 -
Gasto e Inversion pablica Co a 9 original de obra soporte Operacion e Inversion
P ) onven!os o documental, revisados
- Convenios adicionales
- Fianzas de garantia (anticipo-cumplimiento)
- Fianzas de cumplimiento y/o anticipo
- Anexo técnico de validacién financiera
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Y

ST COPIEKNODELESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

N° Responsable Actividad Resultado Area

- Reporte de contrato generado en el sistema
- Orden de trabajo generado en el sistema

- Orden de trabajo de la Dependencia

- Calendario de ejecucion

- Presupuesto de obra

- Justificacion

- Presupuesto y calendario

- Prorrogas

- Autorizado por el titular de la dependencia
ejecutora

- Constancia de Descuentos por diversos
conceptos y aplicacidn en sistema.

- Actualiza avances financieros

Integra el soporte documental firma de revisado y entrega al Coordinador.

Coordinador (a)
Administrativo(a)/Jefe(a)

Solicitud de pago, factura,
recibo, contrato, fianzasy

Direccion de Gasto de

5 . Validan, firman y turnan al Director de drea para su firma . .,
Unidad Departamental ’ ¥ P soporte Operacion e Inversién
Gasto e Inversion publica documental, firmada
Solicitud de pago, factura,
. ‘ recibo, contrato, fianzas . L
Director (a) de Area . o . . ’ ’ ¥ Direccion de Gasto de
6 T Firma de autorizacién y remite a la Unidad Departamental soporte ., .,
Gasto e Inversion publica . Operacién e Inversién
documental, firmaday
validada
Técnico (a) Especializado Recibe de la direccién la solicitud de pago autorizada, clasifica, ejerce en Entrega a la Unidad Direccién de Gasto de
7 Unidad Departamental de sistema, imprime Departamental de Operacion e Inversion
Gasto e Inversion publica 4 tantos de Contra recibos y relaciones de envié a Caja General, y Actualiza | Recepcién documental
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

N° Responsable Actividad Resultado Area
informe en reporte.
Administrativo de la Direccién . .
. . . . Direccién de Gasto de
8 | de Gastos de Operaciény de Se efectla proceso de Recepcién y Control Documental Solicitud de pago - .,
Operacion e Inversion
Obra
Responsable de pagos caja , . . Direccién de Gasto de
9 Se efectla proceso de pago en caja general. Fin Pago . .
general Operacion e Inversion
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Ficha de servicio de tramite de pago de gasto de inversion publica

Nombre del tramite o servicio

Tradmite de pago de gasto de inversion publica

Descripcidn del servicio

Comp bajo el marc norma, el gasto por concep de inver pub que se realiza en las depend del P. Ejecutivo

Documentos que se obtienen con el tramite

Documentacién validada, solicitud de pago.

Vigencia del tramite o servicio

Hasta el periodo de cierre del gasto

Usuario(s)

Dependencias del Poder Ejecutivo

Responsable del servicio

Direccidn de Gasto de Operacion e Inversion

Teléfono

3668-1668

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Oficio solicitud con documentacion soporte
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Direccién de Area de Gastos de Operacién y de Obra

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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BoNe L ERNO DEL EST . . . .. ., .
SATA” | OOPIEKNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de validacion y tramite de gasto por honorarios

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Validacién y trdmite de gasto por honorarios

Proceso rector Gastos de Operacion y de Obra

Tramite o servicio asociado Tramite de pago de gasto por honorarios

Politicas del procedimiento Toda solicitud recibida debera de estar acompafiada de la documentacidn soporte

Recursos necesarios para iniciar el

S Solicitud, Recibos, Oficios, Facturas y Soporte Documental

Resultado(s) del procedimiento Documentacidn validada, solicitud de pago.
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Narrativa del procedimiento de validacion y tramite de gasto por honorarios

N° Responsable Actividad Resultado Area
Dependencias del Poder . . - < - .
. P . , Solicitud, Recibos, Oficios, Area Administrativa de las
Ejecutivo A través del , . . ., .
1 . Envia documentos a la Direccién de Gastos de Operacién y de Obra Facturas y Soporte Dependencias del Poder
Departamento de Recepcidon de . .
Documental Ejecutivo
Documentos
. . Recibe del Departamento de Recepcién y Control Documental los contratos
Analista Especializado(a) . . . . . . .
S . de Honorarios por conducto de la Sub Secretaria de Administraciény a Contratos de honorarios Direccién de Gasto de
2 | Coordinacién de Servicios 3 . . L . . - . .
Bsicos través de las Dependencias del Ejecutivo ingresan los recibos de Honorarios | recibidos Operacién e Inversidn
con solicitud de pago
Analista Especializado(a — . . . iy . . .
3 CoordinacioF')n de Serviéic))s Distribuye la documentacidn para su revisidon de acuerdo a la normatividad | Documentacidn canalizada Direccién de Gasto de
Bsicos gue se aplica para el ejercicio del gasto, si proceden continua el tramite para revision Operacién e Inversion
Genera en el Sistema el reporte del compromiso presupuestal en el médulo
Analista Especializado(a) de ejercicio presupuestal y la constancia del ISR en cada pago mensual, le . .,
S L ., Direccidn de Gasto de
4 | Coordinacion de Servicios anexa Documentacion L L
(. . . L Operacion e Inversion
Basicos copia del Contrato solo en el primer pago Entrega la documentacién al
Coordinador de Servicios Basicos
Coordinador (a) Coordinacion Verifica los documentos conforme a la normatividad y los envia al Jefe de ., o Direccidn de Gasto de
5 . ‘- . o ) Documentacién verificada . .,
de Servicios Basicos departamento de Pagos Corporativos para su validacién y firma Operacién e Inversién
Jefe(a) Departamento de Valida, firma la documentacion soporte y obtiene firma de autorizacion del ., . Direccion de Gasto de
6 . . L . Documentacion validada - L
Pagos Corporativos Director de Gasto de Operacidn e Inversion Operacion e Inversidn
7 | Analista Especializado(a) Recibe la documentacion soporte y revisa Documentacidn revisada Direccién de Gasto de
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinacion de Servicios Operacién e Inversién
Basicos

. . Si el documento tiene alguna observacion, regresa mediante oficio el
Analista Especializado(a) . . ., L, . .
L . documento a la Dependencia correspondiente para su aclaracion, se le Documentacién con Direccién de Gasto de

8 | Coordinacidn de Servicios . ) L . . ..
Bsicos adjunta una papeleta elaborada en el SIIF dentro del médulo de ejercicio observaciones Operacién e Inversidn

presupuestal
Analista Especializado(a) Si procede la documentacion, recibe la solicitud de pago con el soporte . .
S . . , . ) . i . . Direccién de Gasto de

9 | Coordinacidn de Servicios documental y revisa que esté debidamente firmado, valida en el Sistema Validacion en sistema - .

(. . L . . . Operacion e Inversién
Basicos dentro del médulo de ejercicio presupuestal e imprime el contra recibo
Analista Especializado(a . , . .
. p .(.) Entrega al Departamento de Recepcidn y Control Documental para su envio . . Direccion de Gasto de

10 | Coordinacion de Servicios . L. . . . Documentacién autorizada . L
Bsicos mediante relacidon a la Direccién de Caja General Operacién e Inversién
Administrativo de la Direccién . L

L . . . Direccién de Gasto de
11 |de Gastos de Operaciony de Se efectua proceso de Recepcidn y Control Documental Solicitud de pago . .,
Operacion e Inversion
Obra
Responsable de pagos caja . . . . L .
12 general Se efectla proceso de pago en caja general. Fin Pago Direccién de Caja General
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Ficha de servicio de tramite de pago de gasto de honorarios

Nombre del tramite o servicio

Tradmite de pago de gasto de honorarios

Descripcidn del servicio

Comp bajo el marc norma, el gasto por concep de honorarios que se realiza en las dep del P Ejecutivo

Documentos que se obtienen con el tramite

Documentacién validada, solicitud de pago.

Vigencia del tramite o servicio

Hasta el periodo de cierre del gasto

Usuario(s)

Dependencias del Poder Ejecutivo

Responsable del servicio

Direccidn de Gasto de Operacion e Inversion

Teléfono

3668-1668

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Oficio solicitud con documentacion soporte
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Direccién de Area de Gastos de Operacién y de Obra

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de empréstitos

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Empréstitos

Proceso rector Gestidn de deuda publica

Trdmite o servicio asociado Financiamiento a organismos

Politicas del procedimiento Toda solicitud recibida deberd de estar acompafiada de la documentacidn soporte

Recursos necesarios para iniciar el

S Solicitud de empréstito

Resultado(s) del procedimiento Solicitud de pago, contra recibo, recibo oficial de pago de préstamo, convenio modificado
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Modelado del procedimiento de empreéstitos
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Narrativa del procedimiento de empréstitos

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Secretario de la SEPAF recibe solicitud y canaliza a la Direccidon General de . . -
1 |OPD y Solicitud de empréstito OPD solicitante
Egresos
. Recibe solicitud, revisa y canaliza al Responsable del area de Deudores del . . . .,
2 | Director General de Egresos Erario y P Solicitud revisada Direccién General de Egresos
. . . . . . L. Recepcion de la Direccion Jefatura de Unidad
Responsable del drea de Recibe de la Direccién General de Egresos, solicitud de Empréstito para P -
3 . .. General de la solicitud de Departamental de Deudores
Deudores del Erario trdmite de pago , . .
empréstito del Erario
Oficio de solicitud
de elaboracién de .
. - . - - L, . - Jefatura de Unidad
Responsable del drea de Solicita mediante oficio a la Procuraduria Fiscal, la elaboracion de Contrato | Contrato, Copia del Oficio de
4 . s . . Departamental de Deudores
Deudores del Erario de empréstito, anexando copia de los documentos solicitud de .
s . del Erario
Empréstito, del Recibo y del
Acta de Consejo
5 | Procuraduria Fiscal, Elabora contrato de empréstito Contrato de empréstito Procuraduria Fiscal
. . — . . . Jefatura de Unidad
Responsable del drea de Recibe Contrato de Empréstito, recaba firma del Director General del Contrato de empréstito
6 . . , . Departamental de Deudores
Deudores del Erario Organismo en Contrato y Pagaré firmado )
del Erario
, , ) . - Jefatura de Unidad
Responsable del drea de Resguarda pagaré, turna Contrato firmado por el Director Gral. Del Contrato de empréstito
7 . . . . . . Departamental de Deudores
Deudores del Erario Organismo a la Procuraduria Fiscal para firma del Secretario firmado del Erario
8 | Procuraduria Fiscal Gestiona firma del Secretario Contrato de empréstito Procuraduria Fiscal
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N° Responsable Actividad Resultado Area
firmado
- Envia contrato de empréstito firmado a Responsable del drea de Deudores | Contrato de empréstito -
9 | Procuraduria Fiscal . . Procuraduria Fiscal
del Erario firmado
. . _ . . Jefatura de Unidad
Responsable del drea de Recibe Contrato de Empréstito archiva un tanto en el expediente y entrega -
10 . . Contrato de Empréstito Departamental de Deudores
Deudores del Erario un tanto para el Organismo .
del Erario
. . s . e ., | Jefatura de Unidad
Responsable del drea de Notifica a Responsable de Analisis de Deudores del Erario para que elabore | Notificacién para elaboracién
11 . . Departamental de Deudores
Deudores del Erario solicitud de pago de orden de pago .
del Erario
s - . Jefatura de Unidad
Responsable de Analisis de Elabora solicitud de pago en SIIF y recaba firma del Jefe del Departamento, -
12 . . . . Solicitud de pago en SIIF Departamental de Deudores
Deudores del Erario Director General de Egresos y del Secretario de Finanzas .
del Erario
s . - . . . Jefatura de Unidad
Responsable de Analisis de Saca copias de la Solicitud de pago Firmada y documentos anexos para el Originales de Solicitud de
13 . . . . - . Departamental de Deudores
Deudores del Erario expediente, y envia originales a la Direccidn de Caja General pago y documentos anexos del Erario
Responsable de Andlisis de Jefatura de Unidad
14 P ) Entrega Contra recibo al Organismo Contra recibo Departamental de Deudores
Deudores del Erario .
del Erario
Responsable del drea de Jefatura de Unidad
15 P ) Solicita la liquidacién del adeudo Solicitud de liquidacién Departamental de Deudores
Deudores del Erario .
del Erario
16 |OPD Liquida préstamo Préstamo liquidado OPD solicitante
17 | Responsable de Analisis de Si se recibe cheque firma y sella de recibido y elabora prefectura en SIIF y Prefectura en SIIF Jefatura de Unidad
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Deudores del Erario entrega a la Oficina Recaudadora Departamental de Deudores
del Erario
e . . - . . Jefatura de Unidad
Responsable de Andlisis de Recibe Recibo oficial de Ingresos, saca copia para el expediente y entrega . . -
18 . .. Original de recibo oficial Departamental de Deudores
Deudores del Erario original al deudor .
del Erario
s — - . - , .. - . Jefatura de Unidad
Responsable de Analisis de Si recibe Solicitud de prdrroga solicita a Procuraduria la elaboracién del Solicitud de Convenio
19 . . . . . . Departamental de Deudores
Deudores del Erario Convenio Modificatorio Modificatorio .
del Erario
20 | Procuraduria Fiscal Elabora convenio modificatorio Convenio modificatorio Procuraduria Fiscal
21 | Procuraduria Fiscal Envia a Responsable del area de Deudores del Erario Convenio modificatorio Procuraduria Fiscal
. . . - . ) . . . . Jefatura de Unidad
Responsable del drea de Recibe Convenio Modificatorio y recaba firma del Director general del Convenio Modificatorio
22 . . o . . . Departamental de Deudores
Deudores del Erario Organismo y turna a la Procuraduria Fiscal para firma del Secretario firmado del Erario
- . . . Convenio modificatorio -
23 | Procuraduria Fiscal Gestiona firma del Secretario . . Procuraduria Fiscal
firmado por el Secretario
- Recibe Convenio Modificatorio firmado, archiva un tanto en expediente . . . -
24 | Procuraduria Fiscal . . ’ P Al Convenio Modificatorio Procuraduria Fiscal
entrega un tanto al Organismo. Fin
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Ficha de servicio de financiamiento a organismos

Nombre del tramite o servicio

Financiamiento a organismos

Descripcidn del servicio

Gestionar los empréstitos solicitados por Organismos Publicos Descentralizados

Documentos que se obtienen con el tramite

Solicitud de pago, contra recibo, recibo oficial de pago de préstamo, convenio modificado

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Organismos Publicos Descentralizados

Responsable del servicio

Direccidn General de Egresos (Jefatura de Unidad Departamental de Deudores del Erario)

Teléfono

3668-1749

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Solicitud de empréstito
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Jefatura de Unidad Departamental de Deudores del Erario

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de deuda publica

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Deuda Publica

Proceso rector Ejercicio y Aplicacion de los Recursos Publicos

Trdmite o servicio asociado Autorizacidn y registro de financiamiento a municipios

Politicas del procedimiento Toda solicitud recibida deberd de estar acompafiada de la documentacidn soporte

Recursos necesarios para iniciar el

S Solicitud de financiamiento

Resultado(s) del procedimiento Constancia de registro, Contratos y los convenios firmados
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Modelado del procedimiento de deuda ptblica
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Narrativa del procedimiento de deuda ptblica

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 | Ayuntamiento Solicita a Banobras financiamiento Solicitud de financiamiento Ayuntamiento
2 | Banobras Valora e integra expediente Expediente integrado Banobras
Celebra con ayuntamiento el instrumento legal del financiamiento y se Instrumento legal firmado
3 | Banobras ) Banobras
firma por ambas partes por ambas partes
Oficio, Solicitud de registro,
, - , . A de 4 a 6 ejemplares del
Mediante oficio envia expediente al Responsable de Deuda Publica de la Jemp .
4 | Banobras SEPAE contrato, de 4 a 6 ejemplares | Banobras
del convenio de adhesidn,
acta de sesion firmada
Deuda Publica recibe y verifica que los documentos se encuentren Direccion General de Egresos
5 | Responsable de Deuda Publica y q Verifica documentos (Coordinador de Deuda
completos L
Publica)
Envia mediante oficio a la Procuraduria Fiscal para la solicitud de revisién, . Direccion General de Egresos
. . . . . Ejemplar de contrato y .
6 | Responsable de Deuda Publica |anexando un ejemplar de contrato y un ejemplar del convenio. Lo anterior . i (Coordinador de Deuda
. ejemplar del convenio L
para su revisién Publica)
7 | Procuraduria Fiscal Revisa convenio y determina si procede Revisién de convenio Procuraduria Fiscal
Ejemplar de contrato y
8 | Procuraduria Fiscal Regresa mediante oficio el convenio al Responsable de Deuda Publica ejemplar del convenio Procuraduria Fiscal
revisados
9 | Responsable de Deuda Publica |Recibe, verifica la determinacién de la Procuraduria Fiscal Verifica determinacién de Direccién General de Egresos
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Procuraduria Fiscal (Coordinador de Deuda
Publica)
. . . L, Determinacion que otorgd la . .
Si es procedente, remite al Secretario de la SEPAF la determinacién que , .q & Direccion General de Egresos
- ; . . ., Procuraduria Fiscal y los .
10 | Responsable de Deuda Publica | otorgd la Procuraduria Fiscal y los convenios de adhesion o contrato de . . (Coordinador de Deuda
convenios de adhesién o L
mandato Publica)
contrato de mandato
Convenios de adhesion o Despacho del Secretario de la
11 |Secretario de la SEPAF Firma y regresa a Responsable de Deuda Publica contrato de mandato SEPXF
firmados
. . . Direccién General de Egresos
L Registra los contratos en la base de datos de Registro Estatal de Deuda Contratos registrados en base . g
12 | Responsable de Deuda Publica L (Coordinador de Deuda
Publica de datos .
Publica)
Direccidon General de Egresos
13 | Responsable de Deuda Publica | Genera constancia de registro Constancia de registro (Coordinador de Deuda
Publica)
Constancia de registro, Direccién General de Egresos
14 | Responsable de Deuda Publica |Envia a Banobras los contratos y los convenios firmados Contratos y los convenios (Coordinador de Deuda
firmados Publica)
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Ficha de servicio de Deuda Publica

Nombre del tramite o servicio

Autorizacion y registro de financiamiento a municipios

Descripcidn del servicio

Autorizar y registrar la deuda publica otorgada a municipios

Documentos que se obtienen con el tramite

Constancia de registro, Contratos y los convenios firmados

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Banobras, Ayuntamientos

Responsable del servicio

Direccidn General de Egresos (Coordinacién de Deuda Publica)

Teléfono

3668-1749

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Solicitud de registro de deuda
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccidon General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Coordinacién de Deuda Publica

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de fondo revolvente

Ficha del proceso

Nombre del proceso Fondo revolvente

Proceso rector Gestidn de deuda publica

Trdmite o servicio asociado Comprobacién de fondo revolvente

Politicas del procedimiento Toda solicitud recibida debera de estar acompafiada de la documentacidn soporte

Recursos necesarios para iniciar el

S Oficio de Solicitud de Fondo Revolvente y/o Gastos por Comprobar

Resultado(s) del procedimiento Solicitud de pago, contra recibo, recibo oficial, pdliza contable
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Modelado del procedimiento de fondo revolvente
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Narrativa del procedimiento de fondo revolvente

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . . - . . ., Oficio de Solicitud de Fondo .
Dependencias del Poder Secretario de la SEPAF recibe solicitud y canaliza a la Direccion General de Dependencias del Poder
1 . . Revolvente y/o Gastos por . .
Ejecutivo. (Deudor) Egresos Ejecutivo.
Comprobar
. Recibe solicitud, revisa y canaliza al Responsable del area de Deudores del L. . . .,
2 | Director General de Egresos Erario ¥ b Solicitud revisada Direccion General de Egresos
. . . . . Jefatura de Unidad
Responsable del area de Recibe de la Direccidon General de Egresos los Documentos, revisa tipo de .
3 . ) Revision de documentos Departamental de Deudores
Deudores del Erario asunto y que estén completos. .
del Erario
Responsable del area de Jefatura de Unidad
4 P . Si se trata de solicitud de fondo revolvente pasa a actividad 8. n/a Departamental de Deudores
Deudores del Erario .
del Erario
. . - . L . ... |Jefatura de Unidad
Responsable del area de Si se trata de solicitud de gastos por comprobar se verifica la suficiencia Comprobacién de suficiencia
5 . Departamental de Deudores
Deudores del Erario presupuestal presupuestal .
del Erario
. . . .. , L - . Jefatura de Unidad
Responsable del area de Si no estd completa y/o correcta la documentacion, Informa via telefénica a | Solicitud revisada con
6 . . . . e Departamental de Deudores
Deudores del Erario la Dependencia y en su caso recibe correcciones modificaciones del Erario
Correo electrénico solicitando
7 Dependencias del Poder Si estd completa y correcta, Resguarda pagaré y envia correo electronicoa | compromiso presupuestal / Dependencias del Poder
Ejecutivo (Deudor) la Direccién de Presupuesto solicitando el compromiso presupuestal. notificacidn a responsable de | Ejecutivo.
andlisis deudores del erario
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N° Responsable Actividad Resultado Area
e - ) Jefatura de Unidad
Responsable de Anilisis Elabora Solicitud de pago en el SIIF y recaba firmas del Jefe del .
8 . . . Solicitud de pago en SIIF Departamental de Deudores
Deudores del Erario departamento, del Director General de Egresos y del Secretario del Erario
e . - . Originales de solicitud de Jefatura de Unidad
Responsable de Anilisis Saca copias de la Solicitud de pago Firmada y documentos anexos para el & )
9 . . . . ., . pago firmada y documentos | Departamental de Deudores
Deudores del Erario expediente, y envia originales a la Direccién de Caja General .
anexos del Erario
10 |Responsable de pagos Realiza la entrega de recurso solicitada. Fin Pago Direccién de Caja General
e Entrega contra recibo original a la Dependencia, continda procedimiento Jefatura de Unidad
Responsable de Anilisis - . .
11 . de: Entrega de cheques o comprobantes de pago. Notifica a Responsable contra recibo original Departamental de Deudores
Deudores del Erario , . .
del area de Deudores del Erario. del Erario
. - . Jefatura de Unidad
Responsable del area de . . . ., Solicitud de reintegro o
12 . Solicita a la Dependencia el reintegro o comprobacién del adeudo ., Departamental de Deudores
Deudores del Erario comprobacién del adeudo .
del Erario
. Recibe Cheque o efectivo, firma y sella de recibido, elabora pre recibo en el . Dependencias del Poder
13 | Dependencia - Pre recibo . .
SIIF y entrega a la Oficina Recaudadora. Ejecutivo.
. - . . . fatur ni
Departamento de Deudores del | Entrega recibo oficial de ingresos, saca copia para el expediente y entrega . - Jefatura de Unidad
14 . .. Recibo oficial Departamental de Deudores
Erario original al Deudor .
del Erario
. . . ., . - . Jefatura de Unidad
Dependencia del Poder Si Recibe documentacidon comprobatoria elabora oficio a la Dir. De - - e
15 . . . N Oficio solicitud de validaciéon | Departamental de Deudores
Ejecutivo (Deudor) Presupuesto solicitando la validacién .
del Erario
, Si no es correcta, recibe notificacion de incorreccion y gestiona con la . . . .,
16 | Direccién de presupuesto . ve Notifica a dependencia Direccidon de presupuesto
Dependencia
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N° Responsable Actividad Resultado Area
. Jefatura de Unidad
Responsable del area de . . - s P e s .
17 . Si es correcta, recibe Oficio de validacidn con justificaciones Notificacién a Analista Departamental de Deudores
Deudores del Erario .
del Erario
e . . o ) . " Jefatura de Unidad
Responsable de Anilisis Emite pdliza contable de amortizacion y recaba firma del jefe del Pdliza contable de
18 . o Departamental de Deudores
Deudores del Erario Departamento de Deudores amortizacion .
del Erario
Integra Pdliza de .
e . o . g o Jefatura de Unidad
Responsable de Anilisis Integra Péliza de amortizacidn al paquete con la documentacion amortizacion al paquete con
19 . . , . . - ., Departamental de Deudores
Deudores del Erario comprobatoria y los envia a la Direccion de Gasto de Operacién. Fin la documentacion del Erario
comprobatoria
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Ficha de servicio de comprobacion de fondo revolvente

Nombre del tramite o servicio

Comprobacién de fondo revolvente

Descripcidn del servicio

Revisién de comprobantes de la aplicacidn del fondo revolvente

Documentos que se obtienen con el tramite

Contra recibo, recibo oficial, pdliza contable

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Dependencias del Poder Ejecutivo.

Responsable del servicio

Direccidn General de Egresos (Jefatura de Unidad Departamental de Deudores del Erario)

Teléfono

3668-1749

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Solicitud de comprobacion
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Jefatura de Unidad Departamental de Deudores del Erario

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de Anticipo de participaciones

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Anticipo de participaciones

Proceso rector Gestidn de deuda publica

Trdmite o servicio asociado Tramite de participaciones a municipios

Politicas del procedimiento Toda solicitud recibida debera de estar acompafiada de la documentacidn soporte

Recursos necesarios para iniciar el

S Solicitud de anticipo a participaciones

Resultado(s) del procedimiento Solicitud de pago, contrato firmado, contra recibo.
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Modelado del procedimiento de Anticipo de participaciones
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Narrativa del procedimiento de Anticipo de participaciones

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Secretario de la SEPAF recibe solicitud y canaliza a la Direcciéon General de | Solicitud de anticipo a L
1 Municipio s Municipio
Egresos participaciones
. Recibe solicitud, revisa y canaliza al Responsable del area de Deudores del | Solicitud de anticipo a . .,
2 | Director General de Egresos . y P AR P Direccion General de Egresos
Erario. participaciones
. Envia correo electrdnico al Municipio solicitando el recibo Oficial de Jefatura de Unidad
Responsable del area de . - S - -
3 . Ingresos, el Acta de Cabildo y el Contrato de Anticipo de Participaciones (se | Correo electrénico solicitud Departamental de Deudores
Deudores del Erario , .
envia el machote del Contrato). del Erario
. L .. , Recibo Oficial de Ingresos,
. Recaba informacién solicitada y envia a Responsable del Departamento de . & L
4 | Municipio . Acta de Cabildo, Contrato de | Municipio
Deudores del Erario . L
Anticipo de Participaciones
. . . , . . Jefatura de Unidad
Responsable del drea de Si no son correctos los documentos informa via telefénica al Municipio, e s ..
5 . L Notificacion para correccion | Departamental de Deudores
Deudores del Erario para su correccion .
del Erario
. . - - Jefatura de Unidad
Responsable del area de Si son correctos, turna Contrato de Anticipo de Contrato de Anticipo de
6 . L f ) . L Departamental de Deudores
Deudores del Erario Participaciones a la Procuraduria Fiscal para firma del Secretario de SEPAF Participaciones del Erario
- Gestiona firma del Secretario de SEPAF_envia a Responsable del Contrato de Anticipo de -
7 Procuraduria Fiscal . C . Procuraduria Fiscal
Departamento de Deudores del erario Participaciones firmado
. Recibe Contrato de Anticipo de Participaciones archiva un tanto en el - Jefatura de Unidad
Responsable del area de . D oo Contrato de Anticipo de
8 . expediente y entrega un tanto al Municipio. Notifica a Responsable de S ) Departamental de Deudores
Deudores del Erario e Participaciones firmado .
analisis. del Erario
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N° Responsable Actividad Resultado Area
e - ) Jefatura de Unidad
Responsable del Analisis de Elabora solicitud de pago en SIIF y recaba firma del Jefe del Departamento, ..
9 . . . ) Solicitud de pago en SIIF Departamental de Deudores
Deudores del erario del Director General de Egresos y del Secretario de Finanzas del Erario
Saca copias de la Solicitud de pago Firmaday
e documentos anexos para el expediente, envia Jefatura de Unidad
Responsable del Analisis de . . ., . - .
10 . originales a la Direccién de Caja General Solicitud de Pago firmada Departamental de Deudores
Deudores del erario . . . . .
Continua procedimiento de: Pago Electrénico o Emisidon de Cheques, del Erario
depdsito o SPEI
e . R Jefatura de Unidad
Responsable del Analisis de Entrega contra recibo al Municipio .
11 . o . Contra recibo Departamental de Deudores
Deudores del erario Continua procedimiento de entrega de cheques o comprobantes de pago del Erario
. . S - Jefatura de Unidad
Responsable del Analisis de Elabora reporte de anticipos de participaciones otorgados y calcula Reporte de anticipos de
12 . . . S Departamental de Deudores
Deudores del erario intereses y capital a descontar participaciones .
del Erario
e Captura descuentos en SIIF, Médulo de Participaciones a Municipios Jefatura de Unidad
Responsable del Analisis de . . s ., -
13 Deudores del erario Continua procedimiento de: Validacion, Integracién, Control y tramite de Captura descuentos en SIIF Departamental de Deudores
los recursos de participaciones y Aportaciones a Municipios. Fin del Erario
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 229 de 480
01 | 30-Sep-2014




Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Ficha de servicio de tramite de participaciones a Municipios

Nombre del tramite o servicio

Trdmite de participaciones a Municipios

Descripcidn del servicio

Gestionar la transferencia de las participaciones federales y estatales a los municipios

Documentos que se obtienen con el tramite

Contrato firmado, contra recibo.

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Municipios

Responsable del servicio

Direccidén General de Egresos (Jefatura de Unidad Departamental de Deudores del Erario)

Teléfono

3668-1749

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Oficio solicitud
Costo Gratuito
Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Jefatura de Unidad Departamental de Deudores del Erario

Contacto para quejas y sugerencias (hnombre, teléfono y correo
electronico)

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de pagos

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Pagos

Proceso rector Pagos

Trdmite o servicio asociado Ejecucidn de pagos

Politicas del procedimiento Para la gestion del pago se debe de recibir la orden de pago autorizada

Recursos necesarios para iniciar el

sreeeeiiane Solicitud de pago autorizada

Resultado(s) del procedimiento Pago (Comprobante de depdsito, contra recibo)
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Narrativa del procedimiento de pagos

N° Responsable Actividad Resultado Area
Servicios personales, deuda
1 | publica, deudores del erario, Genera solicitud de pago Solicitud de pago autorizada
Gastos de Operacion y de Obra.
2 | Responsable de caja general Recibe orden de pago Orden de pago recibida Direccién de Caja General
3 | Responsable de caja general Revisa tipo de pago (Cheque o electrénico). Determina tipo de pago Direccién de Caja General
. Revisa la orden de pago (orden de pago firmada y que contenga factura o . . . .
4 | Responsable de caja general P g ( pag v & Revision de orden de pago Direccién de Caja General
documento que autoriza egreso.
5 | Responsable de caja general Si no reune los requisitos, regresa al area correspondiente Notificacién de rechazo Direccién de Caja General
6 | Responsable de caja general Genera poliza y su cheque en SIIF Generacion de podliza en SIIF | Direccion de Caja General
Entrega cheque.
7 | Responsable de caja general Nota: Si se trata de pago por via depésito, se deposita el cheque en cuenta | Cheque / Ficha de depésito Direccién de Caja General
bancaria.
8 | Beneficiario Gestiona firma de beneficiario de cheque en contra recibo Cheque firmado
9 | Beneficiario Registra datos del beneficiario en SIIF Datos registrados en SIIF
Integra expediente (orden de pago, pdliza, contra recibo firmado y si es en
10 | Beneficiario depdsito la ficha de depdsito bancaria en sustitucién de contra recibo). Pasa | Expediente integrado
a actividad 15
. En el caso de que el pago sea electrénico, ingresa al portal bancario . ., . . L .
11 | Responsable de caja general . . q pag » INg P ¥ Dispersion en portal bancario | Direccidon de Caja General
realiza dispersién
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N -
SATA” | OOPIEKNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
N° Responsable Actividad Resultado Area
12 | Responsable de caja general Obtiene comprobante de transferencia Transferencia Direccién de Caja General
13 | Responsable de caja general Gestiona firma de beneficiario de transferencia de contra recibo Transferencia Direccién de Caja General
Ordenes de pago con
14 | Responsable de caja general Se reagrupan las érdenes de pago anexando comprobante de transferencia. | comprobante de Direccidon de Caja General
transferencia
. Se sella con leyenda de "Pagado" la solicitud de pago autorizada Solicitud de pago autorizada . ., .
15 | Responsable de caja general ‘y & Pag y Pag ¥ Direccidon de Caja General
documentos integrados sellada
Envia documentos a Contabilidad. Fin
16 | Responsable de caja general Nota: Los movimientos antes descritos se registran en automatico en SIIF | Paquete de documentos Direccion de Caja General
en el libro diario de bancos.
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Ficha de servicio de ejecucion de pagos

Nombre del tramite o servicio

Ejecucidn de pagos.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencidn)

Ejecutar el pago mediante cheque o transferencia electrénica de los compromisos adquiridos por el
Gobierno del Estado, previamente autorizados.

Documentos que se obtienen con el tramite

Contra recibo, cheque o comprobante de depésito.

Vigencia del tramite o servicio

Permanente.

Usuario(s)

Personas Fisicas y Morales, Dependencias, Municipios y Entes Gubernamentales.

Responsable del servicio

Director de Caja General.

Teléfono

3668-1749

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco.

Horario de atencidn

De 9:00 a 14:00 hrs. de lunes a viernes.

Requisitos

Orden de pago autorizada.

Costo

Gratuito.

Forma de pago

El servicio no tiene costo.

Lugar de pago

N/A

Tiempo de respuesta

Sin dato.

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos.

Direccion de Area responsable

Direccién de Caja General.

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de registro de ingresos

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Registro de Ingresos

Proceso rector Pagos

Tramite o servicio asociado Tramite de registro de ingresos etiquetados

Politicas del procedimiento Se deberd de emitir un recibo oficial por cada depésito etiquetado que se reciba

Recursos necesarios para iniciar el

B T S Solicitud de pago autorizada

Resultado(s) del procedimiento Ingresos registrados y reportados a contabilidad
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno P3gina 236 de 480
01 30-Sep-2014




=
. rk(,’_\."‘).‘;/d“

\l@\/ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Modelado del procedimiento de registro de ingresos
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Narrativa del procedimiento de registro de ingresos

N° Responsable Actividad Resultado Area
Bancos, dependencias , . . . Recursos financieros Bancos, dependencias
. Envian recursos etiquetados a cuentas bancarias de Caja General de la . .
1 |federales, municipalesy depositados en cuentas federales, municipales y
SEPAF .
estatales bancarias de la SEPAF estatales
2 | Responsable de Caja General Realiza monitoreo de cuentas bancarias Monitoreo de cuentas Direccién de Caja General
3 | Responsable de Caja General Identifica depdsito realizado Identificacion del ingreso Direccién de Caja General
4 | Responsable de Caja General Identifica concepto al que corresponde el depdsito Identificacion del concepto Direccién de Caja General
. Realiza en SIIF recibo oficial que contiene: Beneficiario, concepto del Generacion de recibo oficial . . .
5 | Responsable de Caja General : . Direccion de Caja General
recurso, concepto del cobro, importe y cuenta bancaria donde fue abonado | en SIIF
6 | Responsable de Caja General Entrega recibo oficial a quién corresponda Recibo oficial Direccién de Caja General
7 | Responsable de Caja General Realiza corte de caja en la recaudadora 220 Corte de caja Direccién de Caja General
Entrega reporte. Fin Reporte que integra: Copia
8 | Responsable de Caja General | Nota: Los movimientos antes descritos se registran en automatico en SIIF | del recibo oficial y Direccion de Caja General
en el libro diario de bancos. comprobantes bancarios
Depositos realizados en recaudadoras
1 Direccidon General de Ingresos | Realiza en SIIF registros de depdsitos de los ingresos en cuentas bancarias | Reporte en SIIF de los Direccién General de Ingresos
(Recaudadoras) de la SEPAF depésitos bancarios (Recaudadoras)
. Realiza monitoreo mediante SIIF de los depdsitos efectuados en . L . . . .
2 | Responsable de Caja General P Monitoreo de depdsitos Direccién de Caja General
recaudadoras
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

N° Responsable Actividad Resultado Area

Se aplican los registros en SIIF de los depdsitos realizados en recaudadoras.
. Fin L - . L .
3 | Responsable de Caja General Aplicacién de depdsitos Direccién de Caja General

Nota: Los movimientos antes descritos se registran en automatico en SIIF
en el libro diario de bancos.

Depasitos realizados en ventanillas bancarias o Internet

Direccién General de Ingresos

Envia péliza de los depdsitos realizados mediante ventanillas bancarias e

Péliza de los depdsitos

Direccién General de Ingresos

1 | (Direccidn de Ingresos Estatales |. . (Direccién de Ingresos
. internet realizados .
y Sistemas) Estatales y Sistemas)
. Se reciben las pdlizas autorizadas de los depdsitos realizados en ventanillas ., . Direccion de Caja General
2 Responsable de Caja General ) . . . . Recepcién de pdélizas
bancarias e internet, de la Direccién de Ingresos Estatales y Sistemas
3 Responsable de Caja General Se solicita traspaso de acuerdo a lo solicitado en la pdliza Solicitud de traspaso Direccidon de Caja General
Responsable de Caja General Se aplica registro en SIIF por las pélizas recibidas. Fin Direccién de Caja General
4 Nota: Los movimientos antes descritos se registran en automatico en SIIF Registros aplicados
en el libro diario de bancos.
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 239 de 480
01 | 30-Sep-2014




Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Ficha de servicio de tramite de registro de ingresos etiquetados

Nombre del tramite o servicio

Trdmite de registro de ingresos etiquetados

Descripcion del servicio

Identificar los depésitos etiquetados recibidos en cuentas bancarias

Documentos que se obtienen con el tramite

Recibo oficial del ingreso

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Bancos, dependencias federales, municipales y estatales

Responsable del servicio

Direccidn de Caja General

Teléfono

3668-1749

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Recurso etiquetado recibido
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Direccién de Caja General

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de operacidn financiera

Ficha del proceso

Nombre del proceso Operacién financiera

Proceso rector Ejercicio y Aplicacion de los Recursos Publicos

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del procedimiento Se deberd de mantener actualizado el catalogo de cuentas

Recursos necesarios para iniciar el

S Registro en SIIF en el libro diario de bancos

Resultado(s) del procedimiento Reporte de los ingresos, egresos y soporte documental de los traspasos
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacion No hay dato
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Modelado del procedimiento de operacion financiera
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Narrativa del procedimiento de operacion financiera

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . . . - Registro en SIIF en el libro . . .
1 | Caja General (Pagos e Ingresos) | Los ingresos y egresos son registrados en SIIF en el libro diario de bancos . g. Direccion de Caja General
diario de bancos
. Se revisan los saldos de las cuentas bancarias (del libro y reportados por los . . . .
2 | Responsable de Caja General ( yrep P Saldos revisados Direccién de Caja General
bancos).
Se solicita traspasos a los bancos de las cuentas de la SEPAF, por medios
electrénicos o documento.
Los conceptos pueden ser los siguientes:
3 | Responsable de Caja General *Concentracion de fondos Solicitud de traspasos Direccién de Caja General
*Cubrir saldo en cuentas
*Re-clasificacion de recursos previamente solicitados por las areas
competentes
4 | Responsable de Caja General Se realiza corte de caja al final del dia por medio del SIIF Corte de caja Direccién de Caja General
, . T . ., Reporte de los ingresos
. Se envia documentacion de la operacion diaria a la Direccion de P g ’ . . .
5 | Responsable de Caja General contabilidad egresos y soporte Direccién de Caja General
documental de los traspasos
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Procedimiento de apertura de cuentas

Ficha del procedimiento

Nombre del proceso Apertura de cuentas

Proceso rector Ejercicio y Aplicacion de los Recursos Publicos

Trdmite o servicio asociado Apertura de Cuentas

Politicas del procedimiento Para aperturar una cuenta bancaria se debera de recibir una solicitud por parte de la dependencia interesada

Recursos necesarios para iniciar el

procedimiento Oficio solicitud de apertura de cuenta

Resultado(s) del procedimiento Oficio de notificacion de la apertura de cuenta
Indicador No hay dato
Algoritmo No hay dato
Variables No hay dato
Fuentes de informacidn No hay dato
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Modelado del procedimiento de apertura de cuentas
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
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Narrativa del procedimiento de apertura de cuentas

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . L Area Administrativa de la
1 | Dependencia Estatal / Federal | Se solicita a SEPAF apertura de cuenta al banco Oficio solicitud .
Dependencia Estatal
. - . Solicitud de apertura de . . .
2 | Responsable de Caja General Se solicita al banco la apertura de la cuenta y documentos relativos cuentas P Direccién de Caja General
3 |Banco Apertura cuenta y reine documentos solicitados Cuenta aperturada Banco
4 |Banco Envia documentos al Responsable de Caja General Documentos turnados Banco
. Prepara respuesta a la dependencia anexando la documentacién que fue Genera respuesta a . . .
5 | Responsable de Caja General P . P P g p Direccion de Caja General
requerida dependencia
6 | Responsable de Caja General Envia documentacion a la dependencia Oficio respuesta enviado Direccién de Caja General
Realiza oficio de notificacidn de apertura de cuenta, solicitando a diversas
areas informen conceptos de cobro para su registro y fuente de
financiamiento que se haya establecido para su ejercicio - e
. Genera oficio de notificaciéon . L, .
7 | Responsable de Caja General Direccién de Caja General
., . L, de apertura de cuenta
Nota: La cancelacién de las cuentas se realiza con participacién de las
dependencias y de las areas internas de la SEPAF bajo el liderazgo de la
Direccion General de Auditoria Interna
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Ficha de servicio de apertura de cuentas

Nombre del tramite o servicio

Apertura de cuentas

Descripcidn del servicio

Aperturar ante las instit. bancarias pertinentes, las cuentas necesarias bajo los lineamientos establecidos

Documentos que se obtienen con el tramite

Oficio de notificacion de cuenta aperturada

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Dependencias Estatales

Responsable del servicio

Direccidn de Caja General

Teléfono

3668-1712

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 20. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 8:00 a 17:00 hrs.

Requisitos Solicitud de apertura de cuenta
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta Sin dato

Direccidn General responsable

Direccién General de Egresos

Direccion de Area responsable

Direccién de Caja General

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

Miguel Orlando Turriza Cuevas, 3668-1749, 3668-1750, miguel.turriza@jalisco.gob.mx
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Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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4 Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacidn y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de
presentar el esquema de la gestion del MOP en el organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su
desempeiio.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido

Plan Estatal de
Desarrollo

Macro proceso

Proceso

subproceso

procedimiento

Servicio

Esta seccion del manual no presentd indicadores asociados

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 249 de 480
01 30-Sep-2014




\mﬁ“{%w y Fir Manual de Organizacién y Procedimientos
SATA” | OOPIEKNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
5 Fichas de los indicadores
FICHA DE INDICADOR
Indicador: No aplica

Objetivo transversal:

Descripcion general

Férmula

Observaciones:
Frecuencia de medicién:
Fuente:

Referencias adicionales:
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6. Anexos
No aplica, sin anexos
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Billete de depdsito
DGE
DTI

Egresos

Fondo revolvente

7. Glosario
Instrumento para generar garantias en efectivo a disposicidn de autoridades judiciales o administrativas
Direccién General de Egresos
Direccién General de Tecnologias de la Informacion
Son los recursos monetarios que utiliza la Administracion publica durante un afio fiscal

Monto que en las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal se destina a cubrir necesidades urgentes
qgue no rebasen determinados niveles

FONACOT Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
IPEJAL Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco
ISR Impuesto sobre la renta
IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social
SAT Sistema de Administracion Tributaria
SEDAR Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro
SEPAF Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas.
SIAN Sistema Integral de Administracion de Nomina
SIIF Sistema Integral de Informacion Financiera
SUA Sistema Unico de Autodeterminacién (IMSS)
SUB SEFIN Sub Secretaria de Finanzas
TESOFE Tesoreria de la Federacion
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1. Organizacion interna de la Dependencia

Organigrama
1 Director General de Auditoria Interna
1 Coord de Inform Seguimiento y
Evaluacién de Progr.
DIRECCION GENERAL 1 Coordinador Administrativo
DE AUDITORIA INTERNA 1 Coordinador de Apoyo
1 Coordinador A
3 Analista Especializado
1 Administrativo Especializado
1 Analista A
I
- DIRECCION DE DIRECCION DE
DIARlIJEgl(;I'I(()DIIQ\II/I-\DE ATENCION A ENTES ARMONIZACION
FISCALIZADORES CONTABLE
1 Director de Auditoria 1 Director de Atencién a Entes 1 Director de Armonizacion
1 Coordinador de Auditoria de Fiscalizadores Contable
Sistemas 1 Jefe Departamental Atn 1 Coordinador Especializado
1 Jefe de Departamento de Entes Fiscalizadores de Rec. “A”
Auditoria Interna de Ingresos Federales 1 Jefe de Informacion de Org.
en las Dep 1 Jefe Departamental Atn Publicos Descentralizados
1 Jefe de Departamento de Entes Fiscalizadores Cuenta 2 Coordinador de Control y
Ingresos y Egresos en Publica Seguimiento “A”
Dependencias del Ejec. 6 Supervisor de Auditores 1 Coordinador Administrativo
1 Jefe de Departamento de 4 Auditores “c”
Auditoria de Fondos y 1 Analista Especializado 1 Coordinador de Técnico
Programas Federales 1 Auditor
5 Analista de Sistemas B 1 Analista Especializado
9 Supervisor de Auditores . . .
15 Auditores Figura 1. Organigrama del area
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de Direccidn General de Auditoria Interna, que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las
areas que intervienen en las Funciones principales del drea, las cuales son practicar auditorias administrativas, financieras e informaticas a las unidades
administrativas, atencion de las auditorias que drganos fiscalizadores estatales y federales efectien a la administracién publica del Poder Ejecutivo del
Estado, verificar que se cuenten con sistemas y programas adecuados a las especificaciones que para el caso establece la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y las normas emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de
los funcionarios y servidores publicos en la gestion de vigilar el cumplimiento de los procedimientos de recaudacién de fondos y de la aplicacién de los gastos
gue se contemplan tanto en la Ley de Ingresos, como en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado, respectivamente. Practicar auditorias
administrativas, financieras e informdticas a las unidades administrativas, direcciones y unidades departamentales, asi como a las oficinas de recaudacién
fiscal de la Subsecretaria de Finanzas con el objeto de verificar que éstas apliquen las normas y procedimientos respectivos, asi como analizar si éstos son
congruentes con los objetivos de las mismas, proponiendo, en su caso, alternativas de solucién para coadyuvar a mejorar su operatividad y funcionalidad.
Practicar auditorias financieras y administrativas a las Dependencias y Entidades, con la finalidad de verificar y evaluar que en el control y manejo de los
recursos financieros y presupuestales, observen y apliquen la normatividad y demas disposiciones vigentes. Coadyuvar con el drea competente de la
Dependencia auditada, para fincar las responsabilidades en que incurran quienes intervengan o hayan intervenido en la recaudacién, manejo, control,
custodia y administracidn de fondos del erario publico estatal, o que estén o hayan estado a su cargo, asi como informarle lo conducente cuando se detecte
gue existen irregularidades que pudieran ser imputables a quienes tienen o tuvieron a su cargo la administracidn de recursos publicos. Coadyuvar con las
unidades administrativas, direcciones de area y unidades departamentales de las Dependencias y Entidades, en la atencién de las auditorias que érganos
fiscalizadores estatales y federales efectien a la administracién publica del Poder Ejecutivo del Estado, y que le sean notificadas directamente al Gobernador
del Estado, o a la Secretaria o a la Subsecretaria de Finanzas, apoyando a los entes auditados en la solventacidn de las observaciones y recomendaciones que
se emitan como resultado de las mismas. Difundir las normas y lineamientos publicados por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable entre las
Dependencias y Entidades, asi como informarles lo conducente sobre las actualizaciones de dichas normas. Asesorar a las Dependencias y Entidades, asi
como a los municipios cuando lo soliciten, sobre cdmo deben difundir la informacidn contable y presupuestaria que generen, en los términos que determine
la legislacidon de la materia. Verificar que las Dependencias y Entidades cuenten con sistemas y programas adecuados a las especificaciones que para el caso
establece la Ley General de Contabilidad Gubernamental y las normas emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable, asi como sugerir su
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implementacién en caso de considerarlo necesario, es necesario establecer con precisidon sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los
procesos Yy, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.

A continuacién, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacidén sustantiva en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y el Reglamento Interior de la
SEPAF, las atribuciones que se identifican en estas normativas, se ven reflejadas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion, Administracion y
Finanzas, en donde encontramos que las principales atribuciones estan orientadas a practicar auditorias administrativas, financieras e informaticas a las
unidades administrativas, atencién de las auditorias que érganos fiscalizadores estatales y federales efectien a la administracidn publica del Poder Ejecutivo
del Estado, verificar que se cuenten con sistemas y programas adecuados a las especificaciones que para el caso establece la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y las normas emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales
Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidn entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion
efectiva en la realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accién ordenada.

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

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

El drea de adscripcién.

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

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

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucién legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del

vk e

cuerpo normativo de referencia, mas el numeral y la fraccién que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.

Ejemplo: PE-14-XIX-RI-84-1I-1. Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del procedimiento de “Auditorias”, que corresponde al articulo 14 fraccién
XIX de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo (PE).
De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacion de la actividad no. 1 con el articulo 84 del Reglamento Interior de la
SEPAF.
6. La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi
como el proceso donde se ejecuta esta actividad.
7. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto

Area

© O 6

Jefe inmediato

Personalasucargo (4

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Proceso en el que aplica

® ® @

Figura 2. Ficha de responsabilidades
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Direccion General de Auditoria Interna

Subsecretario de Finanzas

1 Director de Area de Auditoria,

Director General de Auditoria Interna

1 Director de Area de Atencidn a Entes Fiscalizadores,

1 Director de Area de Armonizacion Contable,

1 Coordinador de Informacion Seguimiento y Evaluacidon de Programas;

1 Coordinador Administrativo;

Personal a su cargo

1 Coordinador de Apoyo;

1 Coordinador A;

3 Analista Especializado;

1 Administrativo Especializado;
1 Analista A.

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-XIX-RI-81-1I-3

PE-14-XLV-RI-81-XV-18

Responsabilidad funcional

Revisar y aprobar la relacién de auditorias y la programacion mensual.

Participar en el acto protocolario del levantamiento del acta de inicio, proporcionar y/o poner a su
disposicion la informacién requerida y obtener un tanto original de dicha acta.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Informe de resultados de la
auditoria

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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Participar en el acto protocolario del levantamiento del acta de inicio, proporcionar y/o poner a su

PE-14-IX-RI-81-XV-18 . ., . ., . . . .
disposicion la informacidn requerida y obtener un tanto original de dicha acta.

Participar en el acto protocolario de notificacion de resultados preliminares y recabar un tanto original del

PE-14-XLV-RI-81-XV-33 .
acta correspondiente

Participar en el acto protocolario de notificacion de resultados preliminares y recabar un tanto original del

PE-14-1X-RI-81-XV-33 .
acta correspondiente

Participar en el acto protocolario de notificacién de resultados finales y recabar un tanto original del acta

PE-14-XLV-RI-81-XV-44 .
correspondiente.

Participar en el acto protocolario de notificacidn de resultados finales y recabar un tanto original del acta

PE-14-IX-RI-81-XV-44 .
correspondiente.

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Auditoria
Direccion de Auditoria
Director General de Auditoria Interna

1 Coordinador de Auditoria de Sistemas;

1 Jefe de Departamento de Auditoria Interna de Ingresos en las Dependencias;
1 Jefe de Departamento de Ingresos y Egresos en Dependencias;

1 Jefe de Departamento de Auditoria de Fondos y Programas Federales;

5 Analista de Sistemas B,9 Supervisor de Auditores;

15 Auditores

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-XIX-RI-84-II-1

PE-14-XIX-RI-84-I1-2

PE-14-XIX-RI-84-II-4

PE-14-XIX-RI-84-11-10

PE-14-X1X-RI-84-11-15

Responsabilidad funcional

Planificar las auditorias a efectuar, la programaciéon mensual por Departamento, durante el ejercicio.

Remitir al Director General de Auditoria Interna la relacion de auditorias a efectuar, la programacion
mensual, para su aprobacion.

Recibir la relacién aprobada y hacer del conocimiento a los Jefes de Departamento.

Revisar y aprobar el alcance, objetivo, tiempos de la auditoria e informar al Jefe de Departamento

Revisar y recabar firma del Director General de Auditoria Interna.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

01 30-Sep-2014

Pagina 264 de 480




VQ\LW GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XIX-RI-84-11-19

PE-14-XIX-RI-84-11-29

PE-14-XIX-RI-84-11-30

PE-14-XIX-RI-84-11-31

Elaborar y turnar solicitud de informacién a las areas correspondientes, para llevar a cabo el desarrollo de  Informe de resultados de la

auditoria. auditoria
Revisar y firmar cédula de resultados u oficio de la auditoria y recabar firma del Director General de Informe de resultados de la
Auditoria Interna. auditoria

Turnar copia a la Secretaria de Direccidon General para su control.

Turnar cédula de resultados u oficio firmados, al Jefe de departamento para su notificacion.

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Jefe de Departamento
Direccion de Auditoria
Director de Auditoria

Ninguno

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-XIX-RI-84-11-5

PE-14-X1X-RI-84-I11-5

PE-14-XIX-RI-84-111-6

PE-14-XIX-RI-84-1V-6

PE-14-XXIX-RI-84-1V-6

PE-14-XIX-RI-81-VII-7

Responsabilidad funcional

Recibir la programacidn de auditorias correspondientes a su departamento y hacer del conocimiento al
personal a su cargo.

Recibir la programacidn de auditorias correspondientes a su departamento y hacer del conocimiento al
personal a su cargo.

Capturar toda la programacién en el Sistema de Informacién y Seguimiento de Auditoria (SISA) y dar
seguimiento durante el ejercicio.

Capturar toda la programacién en el Sistema de Informacién y Seguimiento de Auditoria (SISA) y dar
seguimiento durante el ejercicio.

Capturar toda la programacién en el Sistema de Informacién y Seguimiento de Auditoria (SISA) y dar
seguimiento durante el ejercicio.

Identificar en el Programa Operativo Anual (POA), la Auditoria a efectuar.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XIX-RI-84-11-8

PE-14-XIX-RI-84-11-9

PE-14-XIX-RI-84-1I-11

PE-14-XIX-RI-84-11-12

PE-14-XIX-RI-84-11-13

PE-14-XIX-RI-84-11-14

PE-14-XIX-RI-84-11-17

PE-14-XIX-RI-84-1X-28

PE-14-XIX-RI-84-1V-33

PE-14-XIX-RI-84-1X-34

PE-14-XIX-RI-84-1X-35

Designar en base a las cargas trabajo el personal que efectuara la auditoria.

Definir el alcance y objetivo, tiempos, atributos de los auditores, de acuerdo con la normatividad, los
antecedentes de la auditoria, e informar al Director de Area.

Determinar los recursos materiales y financieros necesarios para efectuar la auditoria.
Notificar al personal designado, la actividad a realizar, asi como el objetivo, alcance y tiempos.

Definir los Programas de Trabajo a aplicar.

Elaborar documento dirigido al Area a auditar, con copia a su Jefe Inmediato, incluyendo: facultades del
auditor, tema de revisidn, periodo a revisar, personal comisionado, nimero de expediente e informacién
requerida.

Archivar acuse original en expediente correspondiente

Revisar las cédulas de resultados y turnar al Director de Area para su visto bueno.
Modificar estatus de la auditoria en el Sistema de Informacion y Seguimiento de Auditorias (SISA),
digitalizar la cédula de resultados u oficio y afadirlos al mismo

Analizar las aclaraciones y documentacion soporte que presente el drea auditada como respuesta a las
observaciones, para determinar la solventacion.

Solicitar, por medio de oficio, inicialado por el Director de Area y firmado por el Director General, la
aclaracion al area revisada si es que la informacidn recibida, en las solventaciones, esta incompleta.

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria
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SATA” | OOPIEKNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XLV-RI-84-IX-35 Solicitar, por medio de oficio, inicialado por el Director de Area y firmado por el Director General, la Informe de resultados de la
aclaracién al drea revisada si es que la informacidn recibida, en las solventaciones, estd incompleta. auditoria

PE-14-XIX-RI-84-1V-38 Modificar estatus de la auditoria en el Sistema de Informacion y Seguimiento de Auditorias (SISA) y Informe de resultados de la
complementar la informacidn necesaria auditoria
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Supervisor de Auditores
Direccion de Auditoria
Director de Auditoria

Ninguno

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-XIX-RI-84-11-16

PE-14-XIX-RI-84-1V-18

PE-14-XIX-RI-84-VII-20

PE-14-XIX-RI-84-11-21

PE-14-XIX-RI-84-VII-22

PE-14-XIX-RI-84-11-23

PE-14-XIX-RI-84-11-24

Responsabilidad funcional

Entregar al responsable del drea a auditar documento y copia al archivo de la Direccién General.
Modificar el estatus de la auditoria programada en el Sistema de Informacién y Seguimiento de Auditoria
(SISA) y complementar la informacién relacionada con la carta de presentacion.

Recibir informacién por partes de las areas involucradas para llevar el cruce de la misma en el desarrollo de
la auditoria.

Presentarse con el responsable del area a auditar, hacer referencia de la carta de presentacion, explicando
el alcance, objetivos, atribuciones y restricciones de los auditores.

Revisar la informacidn solicitada y en caso de estar incompleta, volverla a solicitar.

En caso que no sea proporcionada la informacién después de la segunda solicitud, Informar al Secretario
de Finanzas y Procuraduria Fiscal para que se deslinden las responsabilidades.

Analizar la informacidn allegada (cotejos, cruces, verificacion de calculos) de conformidad con el instructivo
del area auditada y los Programas de Trabajo a aplicar.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XIX-RI-84-IX-25

PE-14-XIX-RI-84-1X-26

PE-14-XIX-RI-84-IX-27

PE-14-XIX-RI-84-IX-32

PE-14-XLV-RI-84-1X-32

PE-14-XIX-RI-84-IV-36

PE-14-XIX-RI-84-IX-36

PE-14-XIX-RI-84-1X-37

Elaborar cédulas de trabajo que procedan de acuerdo con el instructivo cumpliendo con las caracteristicas
de calidad mencionadas en el plan de control de procesos

Aclarar con el personal del area auditada, las dudas y observaciones que resulten de los analisis efectuados
a la informacién proporcionada.

Elaborar cédula de resultados u oficios para informar al responsable del drea revisada.

Enviar al drea auditada, cédula de resultados, u oficio firmada por la Direccién General, la de Areay Jefe de
Departamento otorgando un plazo para solventar las mismas

Enviar al drea auditada, cédula de resultados, u oficio firmada por la Direccién General, la de Area y Jefe de
Departamento otorgando un plazo para solventar las mismas

Elaborar las cédulas de trabajo que se requieran, para la aceptacion o rechazo de las solventaciones con las
necesidades, tipo de informacidn, forma y medios en que proporciond la informacion el area auditada, en
relacion con las observaciones.

Elaborar las cédulas de trabajo que se requieran, para la aceptacién o rechazo de las solventaciones con las
necesidades, tipo de informacidn, forma y medios en que proporciond la informacion el drea auditada, en
relacién con las observaciones.

Elaborar oficio, para que lo revise el Jefe de Departamento apruebe el Director de Area y autorice el
Director General, para hacer del conocimiento al Area auditada o revisada las observaciones que se
solventaron y las que se quedaron sin solventar.

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Auditor
Direccion de Auditoria
Director de Auditoria

Ninguno

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-XIX-RI-84-11-16

PE-14-XIX-RI-84-1V-18

PE-14-XIX-RI-84-VII-20

PE-14-XIX-RI-84-11-21

PE-14-XLV-RI-84-11-21

PE-14-XIX-RI-84-VII-22

PE-14-XIX-RI-84-11-23

PE-14-XIX-RI-84-11-24

Responsabilidad funcional

Entregar al responsable del drea a auditar documento y copia al archivo de la Direccién General.
Modificar el estatus de la auditoria programada en el Sistema de Informacidn y Seguimiento de Auditoria
(SISA) y complementar la informacién relacionada con la carta de presentacion.

Recibir informacidn por partes de las areas involucradas para llevar el cruce de la misma en el desarrollo de
la auditoria.

Presentarse con el responsable del area a auditar, hacer referencia de la carta de presentacion, explicando
el alcance, objetivos, atribuciones y restricciones de los auditores.

Presentarse con el responsable del area a auditar, hacer referencia de la carta de presentacidn, explicando
el alcance, objetivos, atribuciones y restricciones de los auditores.

Revisar la informacidn solicitada y en caso de estar incompleta, volverla a solicitar.

En caso que no sea proporcionada la informacién después de la segunda solicitud, Informar al Secretario
de Finanzas y Procuraduria Fiscal para que se deslinden las responsabilidades.

Analizar la informacidn allegada (cotejos, cruces, verificacion de calculos) de conformidad con el instructivo
del drea auditada y los Programas de Trabajo a aplicar.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XIX-RI-84-IX-25

PE-14-XIX-RI-84-1X-26

PE-14-XIX-RI-84-IX-27

PE-14-XIX-RI-84-IX-32

PE-14-XIX-RI-84-IV-36

PE-14-XIX-RI-84-IX-36

PE-14-XIX-RI-84-1X-37

Elaborar cédulas de trabajo que procedan de acuerdo con el instructivo cumpliendo con las caracteristicas
de calidad mencionadas en el plan de control de procesos

Aclarar con el personal del area auditada, las dudas y observaciones que resulten de los analisis efectuados
a la informacién proporcionada.

Elaborar cédula de resultados u oficios para informar al responsable del drea revisada.

Enviar al drea auditada, cédula de resultados, u oficio firmada por la Direccién General, la de Area y Jefe de
Departamento otorgando un plazo para solventar las mismas

Elaborar las cédulas de trabajo que se requieran, para la aceptacion o rechazo de las solventaciones con las
necesidades, tipo de informacidn, forma y medios en que proporciond la informacion el area auditada, en
relacion con las observaciones.

Elaborar las cédulas de trabajo que se requieran, para la aceptacion o rechazo de las solventaciones con las
necesidades, tipo de informacidn, forma y medios en que proporciond la informacion el area auditada, en
relacion con las observaciones.

Elaborar oficio, para que lo revise el Jefe de Departamento apruebe el Director de Area y autorice el
Director General, para hacer del conocimiento al Area auditada o revisada las observaciones que se
solventaron y las que se quedaron sin solventar.

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria

Informe de resultados de la
auditoria
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N GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Atencidén a Entes Fiscalizadores
Direccion de Atencion a Entes Fiscalizadores

Director General de Auditoria Interna

1 Jefe Departamental Atencion Entes Fiscalizadores de Rec. Federales; 1 Jefe Departamental Atencidn Entes Fiscalizadores Cuenta Publica; 6
Supervisor de Auditores; 4 Auditores; 1 Analista Especializado

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-XIX-RI-85-I-1

PE-14-XIX-RI-85-I-7

PE-14-XIX-RI-85-I-10

PE-14-XIX-RI-85-1-12

PE-14-XIX-RI-85-1-14

Responsabilidad funcional

Recibir el oficio de solicitud de informacidn para la planeacion de la auditoria programada por el Ente

Fiscalizador.

Recibir el oficio de respuesta de las areas responsables, conjuntamente con la documentacion y/o

informacién correspondiente y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Recibir el oficio de notificacion de auditoria, designacion de personal y/o solicitud de informacién por parte

del ente fiscalizador.

Elaborar el (los) oficio (s) para solicitar al (las) area (s) correspondiente (s) la informaciéon requerida por el

ente fiscalizador.

Recibir los oficios de respuesta de las areas correspondientes con la informacidn solicitada por los auditores

y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XIX-RI-85-I-16

PE-14-XIX-RI-85-I-17

PE-14-XIX-RI-85-1-18

PE-14-XIX-RI-85-1-19

PE-14-XIX-RI-85-1-22

PE-14-XIX-RI-85-1-23

PE-14-XIX-RI-85-1-24

PE-14-XIX-RI-85-1-28

Establecer contacto con el personal designado para realizar la auditoria, para proporcionar la informacién

necesaria para la elaboracion del acta de inicio.

Convocar a la reunion de protocolizacidn del acta de inicio, a las dreas y/o entidades publicas involucradas

en el manejo, control y/o ejercicio de los recursos que se fiscalizaran.

Participar en el acto protocolario del levantamiento del acta de inicio, proporcionar y/o poner a su
disposicion la informacion requerida y obtener un tanto original de dicha acta.

Elaborar el (los) oficio (s) correspondiente (s) en caso de que el acta de inicio contenga otro requerimiento
de informacidn o si éste se realiza por separado, de la misma manera y con el mismo procedimiento que los

relativos al requerimiento de informacion para la planeacién de la auditoria.

Gestionar el lugar de trabajo, equipo de computo, impresora, materiales didacticos, etc. requeridos por los
auditores, ya sea en la Direccidn General, en las areas internas de la Secretaria de Planeacion,
Administracidn y Finanzas, en las Secretarias y/o Dependencias o en los organismos paraestatales

involucrados en el manejo, control, ejercicio, etc. de los recursos en revision.

Recibir los oficios de respuesta de las areas correspondientes con la informacidn solicitada por los auditores

y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Entregar al personal actuante del ente fiscalizador y/o poner a su disposicion, la informacion proporcionada
por las areas ejecutoras, mediante el oficio correspondiente, relacion detallada o de la manera que sea

procedente, recabando el acuse respectivo.

Participar en las mesas de trabajo necesarias con el personal de las areas ejecutoras y/o del ente
fiscalizador, levantando la minuta correspondiente en aquellas que sean convocadas por la DAEF.

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Revision

Autorizaciones legales
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XIX-RI-85-1-29

PE-14-X1X-RI-85-1-30

PE-14-X1X-RI-85-11-33

PE-14-XIX-RI-85-11-34

PE-14-XI1X-RI-85-11-35

PE-14-XIX-RI-85-11-37

PE-14-XIX-RI-85-11-38

Recibir el oficio de entrega de resultados preliminares y de invitacidon a presentacion oficial de los mismos.

Elaborar los oficios de notificacion de los resultados preliminares a las areas y/o entidades ejecutoras, con
el mismo procedimiento establecido (punto 4), convocandoseles en los mismos a la reunion de
presentacion oficial de dichos resultados por parte del ente fiscalizador.

Participar en el acto protocolario de notificacion de resultados preliminares y recabar un tanto original del
acta correspondiente

Entregar copia del actay de las cédulas de resultados preliminares a las dreas asistentes o enviarlas por
correo electrdnico a las que no asistieron, esto en caso de que no existieren diferencias entre las
notificadas inicialmente y las presentadas. En caso de existir diferencias sustanciales, se remitiran con
oficio, de conformidad con el procedimiento del punto 4, mismos que se capturarian en el sistema de
mantenimiento EAEDEFEF integrandose al expediente de la auditoria.

Convocar y efectuar las mesas de trabajo que se consideren necesarias y/o que soliciten las areas
ejecutoras, levantando las minutas correspondientes.

Recibir los oficios de respuesta de las areas correspondientes con la informacion que atienda y/o aclare las
observaciones efectuadas por el ente fiscalizador y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Elaborar el oficio de respuesta, para remitir al ente fiscalizador la informacién que atienda y/o solvente las
observaciones efectuadas.

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Recibir el oficio de entrega de resultados finales e invitacion a la presentacion oficial de los mismos en la

PE-14-XIX-RI-85-11-40 Ciudad de México.

Elaborar los oficios de notificacion de los resultados finales a las dreas y/o entidades ejecutoras, con el Seguimiento a las observaciones
PE-14-XIX-RI-85-11-41 mismo procedimiento establecido (punto 4) y en su caso, invitarles a la reunion de presentacion oficial de  sefialadas por los Entes
dichos resultados por parte del ente fiscalizador en la Ciudad de México. Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

PE-14-XIX-RI-85-11-44 Participar er\ el acto protocolario de notificacion de resultados finales y recabar un tanto original del acta
correspondiente.
Entregar copia del acta y/o de las cédulas de resultados finales a las areas asistentes o enviarlas por correo
electrénico a las que no asistieron, esto en caso de que no existieren diferencias entre las notificadas Seguimiento a las observaciones
PE-14-XIX-RI-85-11-45 inicialmente y las presentadas. En caso de existir diferencias sustanciales, se remitirdn con oficio, de sefialadas por los Entes
conformidad con el procedimiento del punto 4, mismos que se capturarian en el sistema de mantenimiento Fiscalizadores
EAEDEFEF integrandose al expediente de la auditoria.

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

PE-14-XIX-RI-85-11-46 Convocar y efectuar las mesas de trabajo que se consideren necesarias y/o que soliciten las areas

ejecutoras, levantando las minutas correspondientes.
Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Recibir los oficios de respuesta de las areas correspondientes con la informacion que atienda y/o aclare las

PE-14-XIX-RI-85-11-48 . ) . . .
observaciones efectuadas por el ente fiscalizador y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 276 de 480
01 30-Sep-2014




= "". ﬁ

o

E
.4!‘,4

Manual de Organizacién y Procedimientos

=3
f

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XIX-RI-85-11-49

PE-14-XIX-RI-85-II-51

PE-14-XIX-RI-85-11-52

PE-14-XIX-RI-85-11-53

PE-14-XIX-RI-85-11-58

PE-14-XIX-RI-85-11-60

PE-14-XI1X-RI-85-11-63

Elaborar el oficio de respuesta, para remitir al ente fiscalizador la informacién que atienda y/o solvente las
observaciones efectuadas.

Mantener contacto con personal del ente fiscalizador para conocer del estatus de las observaciones y, en su
caso, gestionar informacién adicional con los entes ejecutores para la solventacién de las mismas.

Monitorear la pagina de internet de la Auditoria Superior de la Federacion para consultar y analizar el
informe emitido a la Cdmara de Diputados con motivo de la fiscalizacién de la Cuenta Publica
correspondiente.

Recibir el oficio e notificacién de acciones emitidas por el ente fiscalizador: recomendaciones (R),
recomendaciones al desempefio (RD), solicitudes de aclaracién (SA), pliegos de observaciones (PO), etc.

Convocar y efectuar mesas de trabajo que se consideren necesarias y/o que soliciten las areas ejecutoras,
para el analisis de las acciones, consensar sobre la respuesta a emitir, determinar la informacion a
proporcionar, etc., levantando las minutas correspondientes.

Recibir el oficio de respuesta de las dreas responsables, conjuntamente con la documentacion y/o
informacién correspondiente y de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Mantener contacto con personal del ente fiscalizador para conocer del estatus de las acciones y, en su caso,
gestionar informacion adicional con los entes ejecutores para la solventacién de las mismas.

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

PE-14-XIX-RI-85-11-64 Recibir y analizar el informe trimestral de estatus de las acciones (recomendaciones, pliegos de

observaciones, solicitudes de aclaracion, etc.) que envia el ente fiscalizador.
Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

PE-14-XIX-RI-85-11-65 Notificar a los entes ejecutores correspondientes, sobre el estatus de las acciones que le competeny, en su

caso solicitar informacion adicional para la atencidn y/o solventacién de las mismas.
Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

PE-14-XIX-RI-85-11-67 Recibir el oficio de solventacion de las acciones, resultados y/o auditoria y monitorear en el Periddico

Oficial del Estado de Jalisco, la publicacién del Acuerdo de Aprobacidn de la Cuenta Publica.
Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Elaborar el (los) oficio (s) de notificacidn a los entes ejecutores correspondientes, sobre la solventacién de

PE-14-XIX-RI-85-11-68 . o
las acciones, resultados y/o auditorias que le competen.
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Jefe de Departamento
Direccion de Atencidn a Entes Fiscalizadores
Director de Atencidén a Entes Fiscalizadores

Ninguno

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-XIX-RI-85-I-1

PE-14-XIX-RI-85-1-3

Responsabilidad funcional

Recibir el oficio de solicitud de informacidn para la planeacion de la auditoria programada por el Ente

Fiscalizador.

Analizar el requerimiento de informacion y determinar el (las) area (s) responsable (s) de proporcionar la

informacién y/o documentacion correspondiente.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Seguimiento a las observaciones

sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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PE-14-XIX-RI-85-I-4

PE-14-XIX-RI-85-1-5

PE-14-XIX-RI-85-I-7

PE-14-XIX-RI-85-1-8

Elaborar el (los) oficio (s) de solicitud de informacién al (las) area (s) responsable (s), siguiendo el
procedimiento de revision, validacidn y/o autorizacion normal para los oficios, tomando en consideracion
qgue aquellos cuyo destinatario sean las areas internas de la Secretaria de Planeacién, Administracion y
Finanzas o alguna entidad de la Administracion Central o Paraestatal del Poder Ejecutivo seran firmados
por el Director General de Auditoria Interna (esto en funcién del oficio de Delegacién firmado por el
Subsecretario de Finanzas y con el fin de optimizar tiempos), marcandole copia, en todos los casos, al
Subsecretario de Finanzas. Aquellos oficios que vayan dirigidos a otras Entidades Publicas deberan ser

firmados por el Subsecretario de Finanzas o por quien resulte procedente de conformidad con el
Reglamento Interior de la Secretaria o por alguna otra disposicién emitida.

Los oficio se dirigiran a las siguientes personas:

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

e Losdirigidos a areas internas de la SEPAF, a los Directores Generales o equivalentes.

e Losdirigidos a las Secretarias o Dependencias, al enlace con copia a los titulares de las mismas.

e Los dirigidos a Organismos Paraestatales, al titular del mismo, salvo en casos especiales o de

conformidad con los acuerdos tomados en coordinacién con los mismos.

e Losdirigidos a otras entidades publicas, al titular de las mismas.

Notificar el (los) oficio (s) de solicitud de informacidn y recabar el acuse, proporcionando copia a la Seguimiento a las observaciones
secretaria de la Direcci3n General de Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la sefialadas por los Entes
secretaria del Despacho del Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Finanzas). Fiscalizadores

Recibir el oficio de respuesta de las areas responsables, conjuntamente con la documentacion y/o
informacién correspondiente y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Elaborar el oficio de respuesta para remitir la informacién al Ente Fiscalizador y recabar el acuse Seguimiento a las observaciones

fiscalizadora lo especifique y/o se acuerde.

correspondiente. La entrega podra ser personalmente, via paqueteria y/o de la forma en que la entidad sefialadas por los Entes

Fiscalizadores
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PE-14-XIX-RI-85-I-10

PE-14-XIX-RI-85-1-12

PE-14-XIX-RI-85-I-13

PE-14-XIX-RI-85-1-14

PE-14-XIX-RI-85-1-16

PE-14-XIX-RI-85-1-17

PE-14-XIX-RI-85-1-18

PE-14-XIX-RI-85-1-19

PE-14-XIX-RI-85-1-20

del ente fiscalizador.

ente fiscalizador.

Notificar el (los) oficio (s) de solicitud de informacion y recabar el acuse, proporcionando copia ala
secretaria de la Direccidn General de Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la
secretaria del Despacho del Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Finanzas).

Recibir el oficio de notificacién de auditoria, designacion de personal y/o solicitud de informacién por parte

Elaborar el (los) oficio (s) para solicitar al (las) area (s) correspondiente (s) la informacidn requerida por el

Recibir los oficios de respuesta de las dreas correspondientes con la informacion solicitada por los auditores

y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Establecer contacto con el personal designado para realizar la auditoria, para proporcionar la informacion

necesaria para la elaboracion del acta de inicio.

Convocar a la reunion de protocolizacién del acta de inicio, a las dreas y/o entidades publicas involucradas

en el manejo, control y/o ejercicio de los recursos que se fiscalizaran.

Elaborar el (los) oficio (s) correspondiente (s) en caso de que el acta de inicio contenga otro requerimiento
de informacion o si éste se realiza por separado, de la misma manera y con el mismo procedimiento que los

Participar en el acto protocolario del levantamiento del acta de inicio, proporcionar y/o poner a su
disposicion la informacién requerida y obtener un tanto original de dicha acta.

relativos al requerimiento de informacion para la planeacién de la auditoria.

Notificar el (los) oficio (s) de solicitud de informacidon y recabar el acuse, proporcionando copia a la

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
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PE-14-XIX-RI-85-1-22

PE-14-XIX-RI-85-1-23

PE-14-XIX-RI-85-1-24

PE-14-XIX-RI-85-1-26

PE-14-XIX-RI-85-1-28

PE-14-XIX-RI-85-1-29

secretaria de la Direccién General de Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la sefialadas por los Entes
secretaria del Despacho del Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Finanzas). Fiscalizadores

Gestionar el lugar de trabajo, equipo de computo, impresora, materiales didacticos, etc. requeridos por los
auditores, ya sea en la Direccidn General, en las areas internas de la Secretaria de Planeacion,
Administracidn y Finanzas, en las Secretarias y/o Dependencias o en los organismos paraestatales

involucrados en el manejo, control, ejercicio, etc. de los recursos en revision.

Recibir los oficios de respuesta de las areas correspondientes con la informacidn solicitada por los auditores

y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Entregar al personal actuante del ente fiscalizador y/o poner a su disposicion, la informacion proporcionada ' Seguimiento a las observaciones
por las dreas ejecutoras, mediante el oficio correspondiente, relacién detallada o de la manera que sea sefialadas por los Entes
procedente, recabando el acuse respectivo.

Atender las solicitudes de informacidn complementarias, aclarar dudas, gestionar entrevistas con personal
operativo, etc. durante el desarrollo de la auditoria, elaborando los oficios o listados que procedan. La
entrega podra ser personalmente, via paqueteria y/o de la forma en que la entidad fiscalizadora lo

especifique y/o se acuerde.

Participar en las mesas de trabajo necesarias con el personal de las areas ejecutoras y/o del ente
fiscalizador, levantando la minuta correspondiente en aquellas que sean convocadas por la DAEF.

Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones

Recibir el oficio de entrega de resultados preliminares y de invitacién a presentacion oficial de los mismos.  sefialadas por los Entes

Fiscalizadores
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PE-14-X1X-RI-85-1-30

PE-14-XIX-RI-85-I-31

PE-14-X1X-RI-85-11-33

PE-14-XIX-RI-85-11-34

PE-14-XI1X-RI-85-11-35

PE-14-XIX-RI-85-11-37

PE-14-XIX-RI-85-11-38

Elaborar los oficios de notificacion de los resultados preliminares a las areas y/o entidades ejecutoras, con
el mismo procedimiento establecido (punto 4), convocandoseles en los mismos a la reunion de
presentacion oficial de dichos resultados por parte del ente fiscalizador.

Notificar los resultados preliminares y recabar el acuse, proporcionando copia a la secretaria de la Direccion
General de Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la secretaria del Despacho del
Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Finanzas).

Participar en el acto protocolario de notificacion de resultados preliminares y recabar un tanto original del
acta correspondiente

Entregar copia del actay de las cédulas de resultados preliminares a las dreas asistentes o enviarlas por
correo electrdnico a las que no asistieron, esto en caso de que no existieren diferencias entre las
notificadas inicialmente y las presentadas. En caso de existir diferencias sustanciales, se remitiran con
oficio, de conformidad con el procedimiento del punto 4, mismos que se capturarian en el sistema de
mantenimiento EAEDEFEF integrandose al expediente de la auditoria.

Convocar y efectuar las mesas de trabajo que se consideren necesarias y/o que soliciten las areas
ejecutoras, levantando las minutas correspondientes.

Recibir los oficios de respuesta de las areas correspondientes con la informacion que atienda y/o aclare las
observaciones efectuadas por el ente fiscalizador y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Elaborar el oficio de respuesta, para remitir al ente fiscalizador la informacién que atienda y/o solvente las
observaciones efectuadas.

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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PE-14-XIX-RI-85-11-40

PE-14-XIX-RI-85-11-41

PE-14-XIX-RI-85-11-42

PE-14-XIX-RI-85-11-44

PE-14-XI1X-RI-85-11-45

PE-14-XIX-RI-85-11-46

PE-14-XIX-RI-85-11-48

Recibir el oficio de entrega de resultados finales e invitacion a la presentacion oficial de los mismos en la

Ciudad de México.

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Elaborar los oficios de notificacion de los resultados finales a las dreas y/o entidades ejecutoras, con el Seguimiento a las observaciones
mismo procedimiento establecido (punto 4) y en su caso, invitarles a la reunién de presentacion oficial de  sefialadas por los Entes
dichos resultados por parte del ente fiscalizador en la Ciudad de México.

Fiscalizadores

Notificar los resultados finales y recabar el acuse, proporcionando copia a la secretaria de la Direccion Seguimiento a las observaciones
General de Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la secretaria del Despacho del sefialadas por los Entes
Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Finanzas).

Participar en el acto protocolario de notificacién de resultados finales y recabar un tanto original del acta

correspondiente.

Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Entregar copia del acta y/o de las cédulas de resultados finales a las areas asistentes o enviarlas por correo

electrénico a las que no asistieron, esto en caso de que no existieren diferencias entre las notificadas Seguimiento a las observaciones
inicialmente y las presentadas. En caso de existir diferencias sustanciales, se remitiran con oficio, de sefialadas por los Entes
conformidad con el procedimiento del punto 4, mismos que se capturarian en el sistema de mantenimiento Fiscalizadores

EAEDEFEF integrandose al expediente de la auditoria.

Convocar y efectuar las mesas de trabajo que se consideren necesarias y/o que soliciten las areas

ejecutoras, levantando las minutas correspondientes.

Recibir los oficios de respuesta de las areas correspondientes con la informacion que atienda y/o aclare las
observaciones efectuadas por el ente fiscalizador y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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PE-14-XIX-RI-85-11-49

PE-14-XIX-RI-85-II-51

PE-14-XIX-RI-85-11-52

PE-14-XIX-RI-85-11-53

PE-14-XIX-RI-85-11-54

PE-14-XIX-RI-85-11-55

PE-14-XIX-RI-85-11-56

PE-14-XIX-RI-85-11-58

Elaborar el oficio de respuesta, para remitir al ente fiscalizador la informacién que atienda y/o solvente las

observaciones efectuadas.

Mantener contacto con personal del ente fiscalizador para conocer del estatus de las observaciones y, en su
caso, gestionar informacién adicional con los entes ejecutores para la solventacién de las mismas.

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Monitorear la pagina de internet de la Auditoria Superior de la Federacion para consultar y analizar el Seguimiento a las observaciones
informe emitido a la Cdmara de Diputados con motivo de la fiscalizacién de la Cuenta Publica sefialadas por los Entes

correspondiente.

Recibir el oficio e notificacién de acciones emitidas por el ente fiscalizador: recomendaciones (R),
recomendaciones al desempefio (RD), solicitudes de aclaracién (SA), pliegos de observaciones (PO), etc.

Analizar la informacidn y determinar el (las) area (s) responsable (s) de atender y/o aclarar las

observaciones.

Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Elaborar el (los) oficio (s) de notificacidon de acciones al (las) area (s) responsable (s), siguiendo el Seguimiento a las observaciones
procedimiento de revision, validacion y/o autorizacion normal para los oficios, tomando en consideracién lo ' sefialadas por los Entes

referido en el punto 4.

Fiscalizadores

Notificar las acciones y recabar el acuse, proporcionando copia a la secretaria de la Direccidon General de Seguimiento a las observaciones
Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la secretaria del Despacho del Subsecretario  sefialadas por los Entes
(los firmados por el Subsecretario de Finanzas).

Fiscalizadores

Convocar y efectuar mesas de trabajo que se consideren necesarias y/o que soliciten las areas ejecutoras, Seguimiento a las observaciones
para el analisis de las acciones, consensar sobre la respuesta a emitir, determinar la informacion a sefialadas por los Entes
proporcionar, etc., levantando las minutas correspondientes.

Fiscalizadores

PE-14-XIX-RI-85-11-60 Recibir el oficio de respuesta de las areas responsables, conjuntamente con la documentacién y/o Seguimiento a las observaciones
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

01 | 30-Sep-2014

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretario General de Gobierno Pagina 285 de 480




Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XIX-RI-85-11-61

PE-14-XIX-RI-85-11-63

PE-14-XIX-RI-85-11-64

PE-14-X1X-RI-85-11-65

PE-14-XIX-RI-85-11-67

PE-14-XIX-RI-85-11-68

informacién correspondiente y de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Elaborar el oficio de respuesta para remitir la informacién al ente fiscalizador y recabar el acuse
correspondiente. La entrega podra ser personalmente, via paqueteria y/o de la forma en que la entidad
fiscalizadora lo especifique y/o se acuerde.

Mantener contacto con personal del ente fiscalizador para conocer del estatus de las acciones y, en su caso,
gestionar informacion adicional con los entes ejecutores para la solventacién de las mismas.

Recibir y analizar el informe trimestral de estatus de las acciones (recomendaciones, pliegos de
observaciones, solicitudes de aclaracion, etc.) que envia el ente fiscalizador.

Notificar a los entes ejecutores correspondientes, sobre el estatus de las acciones que le competeny, en su
caso solicitar informacion adicional para la atencidn y/o solventacién de las mismas.

Recibir el oficio de solventacion de las acciones, resultados y/o auditoria y monitorear en el Periddico
Oficial del Estado de Jalisco, la publicacién del Acuerdo de Aprobacién de la Cuenta Publica.

Elaborar el (los) oficio (s) de notificacidn a los entes ejecutores correspondientes, sobre la solventacién de
las acciones, resultados y/o auditorias que le competen.

sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Supervisor
Direccion de Atencidn a Entes Fiscalizadores
Director de Atencidén a Entes Fiscalizadores

Ninguno

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-XIX-RI-85-I-2

PE-14-XIX-RI-85-1-3

PE-14-XIX-RI-85-I-4

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF, la auditoria y el oficio de solicitud de informacién Seguimiento a las observaciones
(sefialando que se encuentra en etapa de planeacion) e iniciar un expediente de la auditoria con el oficio, el  sefialadas por los Entes

cual puede ser fisico y/o electrénico.

Analizar el requerimiento de informacidn y determinar el (las) area (s) responsable (s) de proporcionar la

informacién y/o documentacién correspondiente.

Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Elaborar el (los) oficio (s) de solicitud de informacién al (las) area (s) responsable (s), siguiendo el
procedimiento de revisidn, validacion y/o autorizacidon normal para los oficios, tomando en consideracién
gue aquellos cuyo destinatario sean las dreas internas de la Secretaria de Planeacién, Administracion y
Finanzas o alguna entidad de la Administraciéon Central o Paraestatal del Poder Ejecutivo serdn firmados

por el Director General de Auditoria Interna (esto en funcién del oficio de Delegacién firmado por el
Subsecretario de Finanzas y con el fin de optimizar tiempos), marcandole copia, en todos los casos, al
Subsecretario de Finanzas. Aquellos oficios que vayan dirigidos a otras Entidades Publicas deberan ser

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

firmados por el Subsecretario de Finanzas o por quien resulte procedente de conformidad con el
Reglamento Interior de la Secretaria o por alguna otra disposicién emitida.

Los oficio se dirigiran a las siguientes personas:
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PE-14-XIX-RI-85-1-5

PE-14-XIX-RI-85-1-6

PE-14-XIX-RI-85-I-7

PE-14-XIX-RI-85-1-8

PE-14-XIX-RI-85-1-9

PE-14-XIX-RI-85-1-10

e Losdirigidos a areas internas de la SEPAF, a los Directores Generales o equivalentes.
e Los dirigidos a las Secretarias o Dependencias, al enlace con copia a los titulares de las mismas.

e Losdirigidos a Organismos Paraestatales, al titular del mismo, salvo en casos especiales o de
conformidad con los acuerdos tomados en coordinacién con los mismos.

e Los dirigidos a otras entidades publicas, al titular de las mismas.

Notificar el (los) oficio (s) de solicitud de informacidn y recabar el acuse, proporcionando copia a la
secretaria de la Direccidn General de Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la
secretaria del Despacho del Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Finanzas).

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF los oficios notificados con los acuses originales e
integrarlos al expediente de acuses.

Recibir el oficio de respuesta de las dreas responsables, conjuntamente con la documentacion y/o
informacidén correspondiente y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Elaborar el oficio de respuesta para remitir la informacién al Ente Fiscalizador y recabar el acuse
correspondiente. La entrega podra ser personalmente, via paqueteria y/o de la forma en que la entidad
fiscalizadora lo especifique y/o se acuerde.

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF los oficios de respuesta de las dreas ejecutoras, de ser
posible, respaldar y/o capturar la informacion proporcionada, asi como el oficio de respuesta al ente
fiscalizador, proceder a integrar los oficios y, de ser posible, la documentacion en el expediente de la
auditoria. Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses.

Recibir el oficio de notificacion de auditoria, designacion de personal y/o solicitud de informacién por parte
del ente fiscalizador.

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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PE-14-XIX-RI-85-I-11

PE-14-XIX-RI-85-I-13

PE-14-XIX-RI-85-I-15

PE-14-XIX-RI-85-1-20

PE-14-XIX-RI-85-1-21

PE-14-XIX-RI-85-1-23

PE-14-XIX-RI-85-1-24

PE-14-XIX-RI-85-1-25

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio de notificacidn, designacion y/o solicitud de
informacidn e integrar el oficio al expediente de la auditoria.

Notificar el (los) oficio (s) de solicitud de informacién y recabar el acuse, proporcionando copia ala
secretaria de la Direccidn General de Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la
secretaria del Despacho del Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Finanzas).

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFE, los oficios notificados con los acuses originales
correspondientes y los oficios de respuesta de las dreas con la informacidn correspondiente; asimismo, de
ser posible, analizar y respaldar la informacidn proporcionada, integrando la documentacion al expediente
de auditoria. Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses.

Notificar el (los) oficio (s) de solicitud de informacidn y recabar el acuse, proporcionando copia a la
secretaria de la Direccidn General de Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o ala
secretaria del Despacho del Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Finanzas).

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFE el acta inicial y los oficios notificados con los acuses
originales correspondientes e integrarlos al expediente de la auditoria. Integrar el oficio con los acuses
originales en el expediente de acuses.

Recibir los oficios de respuesta de las areas correspondientes con la informacidn solicitada por los auditores

y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Entregar al personal actuante del ente fiscalizador y/o poner a su disposicion, la informacion proporcionada

por las areas ejecutoras, mediante el oficio correspondiente, relacion detallada o de la manera que sea
procedente, recabando el acuse respectivo.

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF los oficios de respuesta de las dreas ejecutoras y el
oficio de entrega al ente fiscalizador o listado con el acuse; asimismo, de ser posible, respaldar la
informacién proporcionada. Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses.

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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PE-14-XIX-RI-85-I-26

PE-14-XIX-RI-85-1-27

PE-14-XIX-RI-85-1-28

PE-14-XIX-RI-85-1-31

PE-14-XIX-RI-85-1-32

PE-14-XIX-RI-85-1-36

PE-14-XIX-RI-85-11-37

PE-14-XIX-RI-85-1-39

Atender las solicitudes de informaciédn complementarias, aclarar dudas, gestionar entrevistas con personal
operativo, etc. durante el desarrollo de la auditoria, elaborando los oficios o listados que procedan. La
entrega podra ser personalmente, via paqueteria y/o de la forma en que la entidad fiscalizadora lo

especifique y/o se acuerde.

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF
oficios de respuesta correspondientes con los acuses respectivos; asimismo, de ser posible, respaldar la
informacién proporcionada, integrando la documentacién al expediente de auditoria. Integrar el oficio con

los acuses originales en el expediente de acuses.

Participar en las mesas de trabajo necesarias con el personal de las areas ejecutoras y/o del ente
fiscalizador, levantando la minuta correspondiente en aquellas que sean convocadas por la DAEF.

las solicitudes de informacidn complementarias y los

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Notificar los resultados preliminares y recabar el acuse, proporcionando copia a la secretaria de la Direccién Seguimiento a las observaciones
General de Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la secretaria del Despacho del sefialadas por los Entes
Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Finanzas).

Fiscalizadores

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio de entrega de resultados preliminares, Seguimiento a las observaciones
cédulas de resultados y oficios de solicitud a dreas ejecutoras e integrarlos al expediente de la auditoria. sefialadas por los Entes
Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses.

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF las minutas de las mesas de trabajo e integrarlas al

expediente de la auditoria.

Recibir los oficios de respuesta de las areas correspondientes con la informacion que atienda y/o aclare las
observaciones efectuadas por el ente fiscalizador y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio de respuesta de los entes ejecutores, el oficio ' Seguimiento a las observaciones

de respuesta al ente fiscalizador y, de ser posible, respaldar la informacidn proporcionada, integrando sefialadas por los Entes
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PE-14-XIX-RI-85-11-40

PE-14-XIX-RI-85-11-42

PE-14-XIX-RI-85-11-43

PE-14-XIX-RI-85-11-47

PE-14-XIX-RI-85-11-48

PE-14-XIX-RI-85-11-50

PE-14-XIX-RI-85-1I-51

PE-14-XIX-RI-85-11-54

todos los documentos al expediente de la auditoria.

Recibir el oficio de entrega de resultados finales e invitacion a la presentacion oficial de los mismos en la
Ciudad de México.

Notificar los resultados finales y recabar el acuse, proporcionando copia a la secretaria de la Direccion
General de Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la secretaria del Despacho del
Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Finanzas).

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio de entrega de resultados finales, cédulas de
resultados y oficios de solicitud a areas ejecutoras e integrarlos al expediente de la auditoria. Integrar el
oficio con los acuses originales en el expediente de acuses.

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF las minutas de las mesas de trabajo e integrarlas al
expediente de la auditoria.

Recibir los oficios de respuesta de las areas correspondientes con la informacion que atienda y/o aclare las
observaciones efectuadas por el ente fiscalizador y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio de respuesta de los entes ejecutores, el oficio
de respuesta al ente fiscalizador y, de ser posible, respaldar la informacidn proporcionada, integrando
todos los documentos al expediente de la auditoria.

Mantener contacto con personal del ente fiscalizador para conocer del estatus de las observaciones y, en su
caso, gestionar informacidn adicional con los entes ejecutores para la solventacién de las mismas.

Analizar la informacién y determinar el (las) area (s) responsable (s) de atender y/o aclarar las
observaciones.

Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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PE-14-X1X-RI-85-11-55

PE-14-XIX-RI-85-11-56

PE-14-XIX-RI-85-11-57

PE-14-XIX-RI-85-11-59

PE-14-XIX-RI-85-11-60

PE-14-XIX-RI-85-11-61

PE-14-XI1X-RI-85-11-62

PE-14-X1X-RI-85-11-63

Elaborar el (los) oficio (s) de notificacidn de acciones al (las) area (s) responsable (s), siguiendo el

procedimiento de revision, validacion y/o autorizacion normal para los oficios, tomando en consideracién lo

referido en el punto 4.

Notificar las acciones y recabar el acuse, proporcionando copia a la secretaria de la Direccién General de

Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la secretaria del Despacho del Subsecretario

(los firmados por el Subsecretario de Finanzas).

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio recibido y los oficios de notificacidén de
acciones con los acuses originales correspondientes e integrarlos al expediente. Integrar el oficio con los
acuses originales en el expediente de acuses.

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF las minutas de las mesas de trabajo e integrarlas al
expediente de la auditoria.

Recibir el oficio de respuesta de las dreas responsables, conjuntamente con la documentacion y/o
informacién correspondiente y de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Elaborar el oficio de respuesta para remitir la informacién al ente fiscalizador y recabar el acuse
correspondiente. La entrega podra ser personalmente, via paqueteria y/o de la forma en que la entidad
fiscalizadora lo especifique y/o se acuerde.

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF los oficios de respuesta de las areas ejecutoras, el
oficio de respuesta al ente fiscalizador y, de ser posible, respaldar y/o capturar la informacién
proporcionada, asi como integrar, en la medida de lo posible, la documentacion en el expediente de la
auditoria. Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses.

Mantener contacto con personal del ente fiscalizador para conocer del estatus de las acciones y, en su caso,

gestionar informacion adicional con los entes ejecutores para la solventacién de las mismas.

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

PE-14-XIX-RI-85-11-65 Notificar a los entes ejecutores correspondientes, sobre el estatus de las acciones que le competeny, en su

caso solicitar informacion adicional para la atencidn y/o solventacién de las mismas.
Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Actualiza en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el estatus de cada una de las acciones, de
PE-14-XIX-RI-85-11-66 . . . . , . o,

conformidad con el Informe trimestral de acciones e integrar éste al expediente de la auditoria.
Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Elaborar el (los) oficio (s) de notificacidn a los entes ejecutores correspondientes, sobre la solventacién de

PE-14-XIX-RI-85-11-68 . L
las acciones, resultados y/o auditorias que le competen.

Modificar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el estatus de cada una de las acciones, resultados y/o ' Seguimiento a las observaciones

PE-14-XIX-RI-85-11-69 auditorias de conformidad con los oficios de solventacidn e integrarlo en el expediente de la auditoria. sefialadas por los Entes
Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses. Fiscalizadores
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Auditor
Direccion de Atencidn a Entes Fiscalizadores
Director de Atencidn a Entes Fiscalizadores

Ninguno

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-XIX-RI-85-I-2

PE-14-XIX-RI-85-1-3

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF, la auditoria y el oficio de solicitud de informacién Seguimiento a las observaciones
(sefialando que se encuentra en etapa de planeacion) e iniciar un expediente de la auditoria con el oficio, el ' sefialadas por los Entes

cual puede ser fisico y/o electrénico.

Analizar el requerimiento de informacidn y determinar el (las) area (s) responsable (s) de proporcionar la

informacién y/o documentacién correspondiente.

Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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PE-14-XIX-RI-85-I-4

PE-14-XIX-RI-85-1-5

PE-14-XIX-RI-85-1-6

PE-14-XIX-RI-85-1-7

Elaborar el (los) oficio (s) de solicitud de informacién al (las) area (s) responsable (s), siguiendo el
procedimiento de revision, validacidn y/o autorizacion normal para los oficios, tomando en consideracion
qgue aquellos cuyo destinatario sean las areas internas de la Secretaria de Planeacién, Administracion y
Finanzas o alguna entidad de la Administracion Central o Paraestatal del Poder Ejecutivo seran firmados
por el Director General de Auditoria Interna (esto en funcién del oficio de Delegacién firmado por el
Subsecretario de Finanzas y con el fin de optimizar tiempos), marcandole copia, en todos los casos, al
Subsecretario de Finanzas. Aquellos oficios que vayan dirigidos a otras Entidades Publicas deberan ser

firmados por el Subsecretario de Finanzas o por quien resulte procedente de conformidad con el
Reglamento Interior de la Secretaria o por alguna otra disposicién emitida.

Los oficio se dirigiran a las siguientes personas:

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

e Losdirigidos a areas internas de la SEPAF, a los Directores Generales o equivalentes.

e Losdirigidos a las Secretarias o Dependencias, al enlace con copia a los titulares de las mismas.

e Los dirigidos a Organismos Paraestatales, al titular del mismo, salvo en casos especiales o de

conformidad con los acuerdos tomados en coordinacién con los mismos.

e Losdirigidos a otras entidades publicas, al titular de las mismas.

Notificar el (los) oficio (s) de solicitud de informacidon y recabar el acuse, proporcionando copia a la Seguimiento a las observaciones
secretaria de la Direccién General de Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la sefialadas por los Entes
secretaria del Despacho del Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Finanzas). Fiscalizadores

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF los oficios notificados con los acuses originales e
integrarlos al expediente de acuses.

Recibir el oficio de respuesta de las areas responsables, conjuntamente con la documentacion y/o
informacioén correspondiente y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XIX-RI-85-1-8

PE-14-X1X-RI-85-1-9

PE-14-XIX-RI-85-1-10

PE-14-XIX-RI-85-1-11

PE-14-XIX-RI-85-1-13

PE-14-XIX-RI-85-1-15

PE-14-XIX-RI-85-1-20

Elaborar el oficio de respuesta para remitir la informacién al Ente Fiscalizador y recabar el acuse
correspondiente. La entrega podra ser personalmente, via paqueteria y/o de la forma en que la entidad
fiscalizadora lo especifique y/o se acuerde.

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF los oficios de respuesta de las dreas ejecutoras, de ser
posible, respaldar y/o capturar la informacion proporcionada, asi como el oficio de respuesta al ente
fiscalizador, proceder a integrar los oficios y, de ser posible, la documentacién en el expediente de la
auditoria. Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses.

Recibir el oficio de notificacién de auditoria, designacion de personal y/o solicitud de informacién por parte
del ente fiscalizador.

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio de notificacion, designacidon y/o solicitud de
informacién e integrar el oficio al expediente de la auditoria.

Notificar el (los) oficio (s) de solicitud de informacidn y recabar el acuse, proporcionando copia ala
secretaria de la Direccidn General de Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la
secretaria del Despacho del Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Finanzas).

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFE, los oficios notificados con los acuses originales
correspondientes y los oficios de respuesta de las areas con la informacion correspondiente; asimismo, de
ser posible, analizar y respaldar la informacidn proporcionada, integrando la documentacion al expediente
de auditoria. Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses.

Notificar el (los) oficio (s) de solicitud de informacidn y recabar el acuse, proporcionando copia a la
secretaria de la Direccién General de Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la
secretaria del Despacho del Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Finanzas).

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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PE-14-XIX-RI-85-1-21

PE-14-XIX-RI-85-1-23

PE-14-XIX-RI-85-1-24

PE-14-XIX-RI-85-1-25

PE-14-XIX-RI-85-1-26

PE-14-XIX-RI-85-1-27

PE-14-XIX-RI-85-1-28

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFE el acta inicial y los oficios notificados con los acuses Seguimiento a las observaciones
originales correspondientes e integrarlos al expediente de la auditoria. Integrar el oficio con los acuses sefialadas por los Entes

originales en el expediente de acuses.

Recibir los oficios de respuesta de las areas correspondientes con la informacidn solicitada por los auditores

y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Entregar al personal actuante del ente fiscalizador y/o poner a su disposicion, la informacion proporcionada  Seguimiento a las observaciones
por las dreas ejecutoras, mediante el oficio correspondiente, relacién detallada o de la manera que sea sefialadas por los Entes
procedente, recabando el acuse respectivo.

Fiscalizadores

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF los oficios de respuesta de las dreas ejecutoras y el Seguimiento a las observaciones
oficio de entrega al ente fiscalizador o listado con el acuse; asimismo, de ser posible, respaldar la sefialadas por los Entes
informacién proporcionada. Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses. Fiscalizadores

Atender las solicitudes de informacién complementarias, aclarar dudas, gestionar entrevistas con personal
operativo, etc. durante el desarrollo de la auditoria, elaborando los oficios o listados que procedan. La
entrega podra ser personalmente, via paqueteria y/o de la forma en que la entidad fiscalizadora lo

especifique y/o se acuerde.

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF
oficios de respuesta correspondientes con los acuses respectivos; asimismo, de ser posible, respaldar la
informacién proporcionada, integrando la documentacion al expediente de auditoria. Integrar el oficio con

los acuses originales en el expediente de acuses.

Participar en las mesas de trabajo necesarias con el personal de las areas ejecutoras y/o del ente
fiscalizador, levantando la minuta correspondiente en aquellas que sean convocadas por la DAEF.

las solicitudes de informacién complementarias y los

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14-XIX-RI-85-I-31

PE-14-XIX-RI-85-1-32

PE-14-X1X-RI-85-1-36

PE-14-XIX-RI-85-11-37

PE-14-XIX-RI-85-1-39

PE-14-XIX-RI-85-11-40

PE-14-XI1X-RI-85-11-42

Notificar los resultados preliminares y recabar el acuse, proporcionando copia a la secretaria de la Direccién
General de Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la secretaria del Despacho del
Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Finanzas).

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio de entrega de resultados preliminares,
cédulas de resultados y oficios de solicitud a areas ejecutoras e integrarlos al expediente de la auditoria.
Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses.

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF las minutas de las mesas de trabajo e integrarlas al
expediente de la auditoria.

Recibir los oficios de respuesta de las areas correspondientes con la informacion que atienda y/o aclare las
observaciones efectuadas por el ente fiscalizador y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio de respuesta de los entes ejecutores, el oficio
de respuesta al ente fiscalizador y, de ser posible, respaldar la informacidn proporcionada, integrando
todos los documentos al expediente de la auditoria.

Recibir el oficio de entrega de resultados finales e invitacion a la presentacion oficial de los mismos en la
Ciudad de México.

Notificar los resultados finales y recabar el acuse, proporcionando copia a la secretaria de la Direccion
General de Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la secretaria del Despacho del
Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Finanzas).

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio de entrega de resultados finales, cédulas de Seguimiento a las observaciones
PE-14-XIX-RI-85-11-43 resultados y oficios de solicitud a areas ejecutoras e integrarlos al expediente de la auditoria. Integrar el sefialadas por los Entes

oficio con los acuses originales en el expediente de acuses. Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

PE-14-XIX-RI-85-11-47 Capturar en el swtema d,e mantenimiento EAEDEFEF las minutas de las mesas de trabajo e integrarlas al

expediente de la auditoria.
Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

PE-14-XIX-RI-85-11-48 Recibir los oficios de respuesta de las areas correspondientes con la informacion que atienda y/o aclare las
observaciones efectuadas por el ente fiscalizador y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla.
Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio de respuesta de los entes ejecutores, el oficio | Seguimiento a las observaciones

PE-14-XIX-RI-85-11-50 de respuesta al ente fiscalizador y, de ser posible, respaldar la informacidn proporcionada, integrando sefialadas por los Entes

todos los documentos al expediente de la auditoria. Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

PE-14-XIX-RI-85-[1-51 Mantener contacto con personal del ente fiscalizador para conocer del estatus de las observaciones y, en su

caso, gestionar informacidn adicional con los entes ejecutores para la solventacién de las mismas.
Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Analizar la informacidn y determinar el (las) area (s) responsable (s) de atender y/o aclarar las

PE-14-XIX-RI-85-11-54 .
observaciones.

Elaborar el (los) oficio (s) de notificacidon de acciones al (las) area (s) responsable (s), siguiendo el Seguimiento a las observaciones
PE-14-XIX-RI-85-11-55 procedimiento de revision, validacion y/o autorizacidon normal para los oficios, tomando en consideracién lo ' sefialadas por los Entes
referido en el punto 4. Fiscalizadores
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PE-14-XIX-RI-85-11-56

PE-14-XIX-RI-85-11-57

PE-14-XIX-RI-85-11-59

PE-14-X1X-RI-85-11-60

PE-14-XIX-RI-85-11-61

PE-14-XI1X-RI-85-11-62

PE-14-XI1X-RI-85-11-63

PE-14-XI1X-RI-85-11-65

Notificar las acciones y recabar el acuse, proporcionando copia a la secretaria de la Direccién General de
Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la secretaria del Despacho del Subsecretario
(los firmados por el Subsecretario de Finanzas).

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio recibido y los oficios de notificacidén de
acciones con los acuses originales correspondientes e integrarlos al expediente. Integrar el oficio con los
acuses originales en el expediente de acuses.

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF las minutas de las mesas de trabajo e integrarlas al
expediente de la auditoria.

Recibir el oficio de respuesta de las dreas responsables, conjuntamente con la documentacion y/o
informacién correspondiente y de ser posible, analizarla y/o respaldarla.

Elaborar el oficio de respuesta para remitir la informacién al ente fiscalizador y recabar el acuse
correspondiente. La entrega podra ser personalmente, via paqueteria y/o de la forma en que la entidad
fiscalizadora lo especifique y/o se acuerde.

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF los oficios de respuesta de las areas ejecutoras, el
oficio de respuesta al ente fiscalizador y, de ser posible, respaldar y/o capturar la informacién
proporcionada, asi como integrar, en la medida de lo posible, la documentacion en el expediente de la
auditoria. Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses.

Mantener contacto con personal del ente fiscalizador para conocer del estatus de las acciones y, en su caso,
gestionar informacion adicional con los entes ejecutores para la solventacién de las mismas.

Notificar a los entes ejecutores correspondientes, sobre el estatus de las acciones que le competeny, en su
caso solicitar informacion adicional para la atencidn y/o solventacién de las mismas.

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

Actualiza en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el estatus de cada una de las acciones, de
PE-14-XIX-RI-85-11-66 . . . . , . o,
conformidad con el Informe trimestral de acciones e integrar éste al expediente de la auditoria.
Seguimiento a las observaciones
sefialadas por los Entes
Fiscalizadores

PE-14-XIX-RI-85-11-68 Elaborar el (los) oficio (s) de notificacidn a los entes ejecutores correspondientes, sobre la solventacion de
las acciones, resultados y/o auditorias que le competen.

Modificar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el estatus de cada una de las acciones, resultados y/o ' Seguimiento a las observaciones

PE-14-XIX-RI-85-1I-69 auditorias de conformidad con los oficios de solventacién e integrarlo en el expediente de la auditoria. sefialadas por los Entes
Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses. Fiscalizadores
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Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Armonizacion Contable
Direcciéon de Armonizacion Contable
Director General de Auditoria Interna

1 Coordinador Especializado A,

1 Jefe de Informacidn de Org. Publicos Descentralizados,
2 Coordinadores de Control y Seguimiento A,

1 Coordinador Administrativo C,

1 Coordinador Técnico,

1 Auditor,

1 Analista Especializado.

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-XIX-RI-86-I1I-1

PE-14-XIX-RI-86-IlI-3

PE-14-XIX-RI-86-I1I-4

PE-14-XIX-RI-86-111-5

Responsabilidad funcional

Recibir Consulta Via Telefdnica, Correo, Oficio y Registrar

Exponer anteproyecto de respuesta

Preparar respuesta final y turnar al Director para su aprobacién

Autorizacidn por Director

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Asesorias en Contabilidad
Gubernamental

Asesorias en Contabilidad
Gubernamental

Asesorias en Contabilidad
Gubernamental

Asesorias en Contabilidad
Gubernamental
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, Ly Asesorias en Contabilidad
PE-14-XIX-RI-86-I1I-6 Envio de respuesta de consulta a Ente Publico
Gubernamental
A ri n Contabili
PE-14-XIX-RI-86-111-7 Archivar consulta y respuesta sesorias en Contabilidad
Gubernamental
o Difusiéon de Normasy
PE-14-XIX-RI-86-1-4 Dar a conocer las reformas y/o actualizaciones . .
v/ uatizact Lineamientos del CONAC
. . Difusion de Normasy
PE-14-XIX-RI-86-I-5 Autorizado por el Director . .
utoriz P ! Lineamientos del CONAC
. . Difusion de Normasy
PE-14-XIX-RI-86-I-6 Enviar las reformas via correo electrénico . .
v v ! Lineamientos del CONAC
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Nombre del puesto  Coordinador

Area Direccién de Armonizacién Contable
Jefe inmediato Director de Armonizacién Contable
Personal asucargo  Ninguno

Responsabilidades funcionales

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
- , - - . Asesorias en Contabilidad
PE-14-XIX-RI-86-111-1 Recibir Consulta Via Telefdnica, Correo, Oficio y Registrar
Gubernamental
. . . . . Asesorias en Contabilidad
PE-14-XIX-RI-86-IlI-2 Analizar consulta, registrar en Bitacora y/o abrir expediente
Gubernamental
Asesorias en Contabilidad
PE-14-XIX-RI-86-I11-3 Exponer anteproyecto de respuesta
Gubernamental
) . ., Asesorias en Contabilidad
PE-14-XIX-RI-86-11I-4 Preparar respuesta final y turnar al Director para su aprobacién
Gubernamental
o . Asesorias en Contabilidad
PE-14-XIX-RI-86-I11-5 Autorizacién por Director
Gubernamental
, - Asesorias en Contabilidad
PE-14-XIX-RI-86-11I-6 Envio de respuesta de consulta a Ente Publico
Gubernamental
. Asesorias en Contabilidad
PE-14-XIX-RI-86-1I-7 Archivar consulta y respuesta
Gubernamental
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Ingresar via internet a la pagina del Diario Oficial de la Federacion y del Consejo Nacional de Armonizacion | Difusiéon de Normasy

PE-14-XIX-RI-86-1-1 Contable Lineamientos del CONAC

Difusiéon de Normasy

PE-14-XIX-RI-86-I-2 Generar archivo por fechas . .
P Lineamientos del CONAC
Difusiéon de Normasy
PE-14-XIX-RI-86-I-3 Exponer reformas y/o actualizaciones . .
P v/ Lineamientos del CONAC
Difusion de Normasy
PE-14-XIX-RI-86-I-4 Dar a conocer las reformas y/o actualizaciones . .
v/ Lineamientos del CONAC
. , L. Difusiéon de Normas
PE-14-XIX-RI-86-I-6 Enviar las reformas via correo electrénico . . Y
Lineamientos del CONAC
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Nombre del puesto  Analista

Area Direccién de Armonizacién Contable
Jefe inmediato Director de Armonizacién Contable
Personal asucargo  Ninguno

Responsabilidades funcionales

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
- , . - . Asesorias en Contabilidad
PE-14-XIX-RI-86-111-1 Recibir Consulta Via Telefénica, Correo, Oficio y Registrar
Gubernamental
. . y . . Asesorias en Contabilidad
PE-14-XIX-RI-86-IlI-2 Analizar consulta, registrar en Bitacora y/o abrir expediente
Gubernamental
Asesorias en Contabilidad
PE-14-XIX-RI-86-I11-3 Exponer anteproyecto de respuesta
Gubernamental
) . ., Asesorias en Contabilidad
PE-14-XIX-RI-86-11I-4 Preparar respuesta final y turnar al Director para su aprobacién
Gubernamental
o . Asesorias en Contabilidad
PE-14-XIX-RI-86-I11-5 Autorizacién por Director
Gubernamental
, - Asesorias en Contabilidad
PE-14-XIX-RI-86-11I-6 Envio de respuesta de consulta a Ente Publico
Gubernamental
. Asesorias en Contabilidad
PE-14-XIX-RI-86-1I-7 Archivar consulta y respuesta
Gubernamental
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o Difusiéon de Normasy
PE-14-XIX-RI-86-1-4 Dar nocer las reform I n
86 ar a conocer las reformas y/o actualizaciones Lineamientos del CONAC
Difusié N
PE-14-XIX-RI-86-I-6 Enviar las reformas via correo electrénico ifusion de Normas y

Lineamientos del CONAC

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta Direcciéon General, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder
Ejecutivo.

Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los
procesos operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla
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Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 14 Il RI 9 1] 0 1 PE-14-11-C-RI-9-IlI-1
DP 7 \ RI 3 Xl e 2 DP-7-IV-G-RI-3-XI-E-2
LR 22 | RI 4 0 0 3 LR-22-I-B-RI-4-3
A 4 0 RI 10 0 0 4 A-4-RI-10-4
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.
PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
RI Reglamento Interior de la Dependencia
DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria.
A Acuerdo del Gobernador.
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Suplencias
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas
Capitulo |
De las Suplencias y Delegaciones.

Articulo 135. El Secretario podra, mediante acuerdo, delegar el ejercicio de sus atribuciones en cualquiera de sus subalternos, salvo aquellas que sean de su
competencia exclusiva. El acuerdo respectivo deberd publicarse en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”.

Articulo 136. Durante las ausencias del Secretario éste serd suplido por el titular de la Subsecretaria de Finanzas, y en ausencia de éste sera suplido por el
titular de la Subsecretaria de Administracién, y en ausencia de los anteriores serd suplido por el titular de la Subsecretaria de Planeacion y Evaluacion.

Durante las ausencias de cualquiera de los subsecretarios, su suplente sera el Director General u homodlogo inferior que le siga de acuerdo al orden
establecido en este Reglamento.

Durante las ausencias de cualquiera de los Directores Generales u homdlogos y demas servidores publicos, su suplente serd igualmente el inferior jerarquico
de acuerdo al orden sefialado en el presente ordenamiento, salvo lo previsto en el parrafo siguiente.

El Procurador Fiscal del Estado sera suplido por el Coordinador General de la Procuraduria Fiscal del Estado, el Director Juridico de Ingresos, el Director de
Procesos Fiscales Federales o el Director de lo Consultivo Fiscal, en el orden indicado.

Durante las ausencias de los Directores de Area, su suplente sera designado mediante acuerdo que expida el Secretario.

Articulo 137. Las suplencias sefaladas en el articulo que antecede, podran efectuarse sin perjuicio de que el Secretario lleve a cabo la delegacién de
facultades en cualquiera de sus subalternos.

Articulo 138. En caso que el Secretario lleve a cabo la delegacién de alguna facultad, el titular de la atribucién delegada podra seguir ejerciendo las
facultades que le correspondan conforme a este Reglamento, sin perjuicio de aquella o aquellas que hayan sido delegadas, y podra ejercer libremente las
atribuciones que son de su exclusiva competencia.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

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

Inventario de procesos

Referencia

Dep. .
normativa

SEPAF PE-14-XIX-RI-85-I

SEPAF PE-14-XIX-RI-84-I

SEPAF = PE-14-XIX-RI-86-III

SEPAF PE-14-XIX-RI-86-I

Macro proceso

Tipo Nombre

Formulaciony
Emision de
Informacioén
Financiera

C6

Formulaciony
Emision de
Informacion
Financiera

C6

C8 | Gestiodn Institucional

C8 | Gestion Institucional

No

Proceso

Nombre

Atencidn a Entes
Fiscalizadores

Auditoria Interna

Representacion,
asesoria y gestion
institucional

Representacidn,
asesoria y gestion
institucional

No

Sub proceso

Nombre

N/A

Ejecucién de

Auditoria

N/A

N/A

No

2

Procedimiento

Nombre

Atencidn a Entes
fiscalizadores

Auditorias

Asesorias a Dep.,
Entidades del Poder
Ejecutivo, Municipios y
sus Paramunicipales

Difusion de las Normas y
Lineamientos publicados
por el CONAC entre las

Tipo

El

E2

E4

Servicio
Nombre

Seguimiento a las
obs. sefialadas por
los Entes
Fiscalizadores

Informe de
resultados de la
auditoria

Asesorias a los
Entes Publicos en
todo lo
concerniente a la
Armonizacién
Contable
Difusion de
Normasy
Lineamientos del
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Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
| normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre N° Nombre Tipo Nombre
Dependencias y CONAC

Entidades del Poder
Ejecutivo, Municipios y
sus Paramunicipales
El inventario de procesos permite tener una vista general de los procesos que integran los macro-procesos de la instituciéon y establece el campo

administrativo donde los servidores publicos ejercen su responsabilidad. A continuacién se presenta una descripcion detallada de cada proceso enlistado en
el inventario. Esta presentacion se inicia con el alineamiento normativo y procesual y sigue con la explicacidon de las politicas del proceso. Después se
establecen las caracteristicas del evento que dispara el proceso (insumo) y su resultante (producto). Por ultimo, se presenta el indicador que mide el
desempeiio del proceso, asi como su algoritmo, las variables que inciden en su desempeiio y la fuente de informacién.

El modelado se acompania de la narrativa del proceso, que es una presentacion descriptiva, secuencial y cronolégica de cada una de las etapas, acciones,
actividades y tareas que estdn concatenadas légicamente en el proceso. Esta presentacion o modelado, se hizo siguiendo los principios de la metodologia
Business Process Management 2.0 (BPMN 2.0). EIl BPMN 2.0 es una representacion grafica de los procesos administrativos que se debe de leer de arriba
hacia abajo y de izquierda a derecha. El proceso se lleva a cabo a través de lineas horizontales, una por cada actor participante, incluyendo en algunos casos
los usuarios o clientes. En cada linea aparecen cuadros de dialogo que expresan las actividades (responsabilidades funcionales) que ejecuta, las actividades
precedentes y las que se deberan de realizar para emitir un acto administrativo. Los cuadros de dialogo estan vinculados unos con otros con flechas que
establecen la légica que ordena el proceso.
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Procedimiento de Atencion a Entes Fiscalizadores

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Atencidn a Entes Fiscalizadores

Proceso rector Atencidn a Entes Fiscalizadores

Tramite o servicio asociado Seguimiento a las observaciones sefialadas por los Entes Fiscalizadores

Politicas del procedimiento Se deber recibir el oficio de solicitud de informacion para la planeacién de la auditoria programada por el Ente Fiscalizador.

Recursos necesarios para iniciar el

SrealiianE Observaciones notificadas del ente fiscalizador

Resultado(s) del procedimiento Seguimiento a las observaciones sefaladas por los Entes Fiscalizadores
Indicador 24 Informes de Auditorias
Algoritmo (Numero de informes recibidos / NiUmero de informes atendidos) * 100
Variables Informes de observaciones enviadas por los Entes Fiscalizadores y observaciones atendidas
Fuentes de informacion Registros Internos
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Narrativa del Procedimiento de Atencion a Entes Fiscalizadores

N° Responsable Actividad Resultado Area
Direccién de Area de atencidn
Director de Area y/o Jefe de Nota: Inicia etapa de PLANEACION DE LA AUDITORIA Oficio de solicitud del Ente a Entes Fiscalizadores, Unidad
1 Departamento DAEF y/o ASF. Recibir el oficio de solicitud de informacién para la planeacién de la Fiscalizador Departamental de Atencion a
UDAEFRF auditoria programada por el Ente Fiscalizador. Entes Fiscalizadores de
Recursos Federales
Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF, |la auditoria y el oficio Oficio de solicitud del Ente Unidad Departamental de
5 Supervisor y/o auditor, de solicitud de informacion (sefialando que se encuentra en etapa de Fiscalizador v EAEDEFEE Atencion a Entes
UDAEFRF planeacion) e iniciar un expediente de la auditoria con el oficio, el cual (Anexo A) y Fiscalizadores de Recursos
puede ser fisico y/o electrénico. ederales
d fisico y/o electroni Federal
. - . ., . . Unidad Departamental de
Jefe de Departamento, ASF. Analizar el requerimiento de informacién y determinar el (las) area (s) - - ., P
. . . . ., iy Oficio de solicitud del Ente Atencidn a Entes
3 Supervisor y/o Auditores, responsable (s) de proporcionar la informacion y/o documentacién Fiscalizador Fiscalizadores de Recursos
UDAEFRF correspondiente. Federales
ASF. Elaborar el (los) oficio (s) de solicitud de informacién al (las) area (s) Listado de Requerimiento de
responsable (s), siguiendo el procedimiento de revisidn, validacién y/o informacién {anexo al oficio
autorizaciéon normal para los oficios, tomando en consideracién que de solicitud del Ente
i i : i i Unidad Departamental de
Jefe de Departamento, aquellos., Icuyo de:<,t|.natar.|f) searlm las areas internas d? la Secretaria de Fiscalizador o en el cuerpo del d p
4 Supervisor y/o Auditores Planeacién, Administracion y Finanzas o alguna entidad de la mismo) Atencion a Entes
UDAEERE ’ Administracion Central o Paraestatal del Poder Ejecutivo seran firmados por Fiscalizadores de Recursos
el Director General de Auditoria Interna (esto en funcién del oficio de Federales
Delegacidon firmado por el Subsecretario de Finanzas y con el fin de
optimizar tiempos), marcandole copia, en todos los casos, al Subsecretario
de Finanzas. Aquellos oficios que vayan dirigidos a otras Entidades Publicas
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

01 | 30-Sep-2014

Secretario General de Gobierno

Pagina 314 de 480




Wi Manual de Organizacién y Procedimientos
) \".,?' A
ST COPIEKNODELESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
N° Responsable Actividad Resultado Area

deberan ser firmados por el Subsecretario de Finanzas o por quien resulte
procedente de conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria o
por alguna otra disposicidon emitida.

Los oficio se dirigiran a las siguientes personas:

e Losdirigidos a dreas internas de la SEPAF, a los Directores Generales o
equivalentes.

e Los dirigidos a las Secretarias o Dependencias, al enlace con copia a los
titulares de las mismas.

e Losdirigidos a Organismos Paraestatales, al titular del mismo, salvo en
casos especiales o de conformidad con los acuerdos tomados en
coordinacion con los mismos.

e Losdirigidos a otras entidades publicas, al titular de las mismas.

Jefe de Departamento,

ASF. Notificar el (los) oficio (s) de solicitud de informacion y recabar el
acuse, proporcionando copia a la secretaria de la Direccidon General de

Oficios de solicitud a areas

Unidad Departamental de
Atencidn a Entes

5 Supervisor y/o Auditores, Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o a la secretaria ) L .
. . . y/o entidades publicas. Fiscalizadores de Recursos
UDAEFRF del Despacho del Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Federales
Finanzas).
- - , Unidad Departamental de
. . . - - - Oficios de solicitud a areas .
Supervisor y/o auditor, Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF los oficios notificados . L Atencidn a Entes
6 - . . y/o entidades publicas y o
UDAEFRF con los acuses originales e integrarlos al expediente de acuses. Fiscalizadores de Recursos
AEDEFEF (Anexo A)
Federales
Director de Area, Jefe de ASF. Recibir el oficio de respuesta de las areas responsables, Oficios de respuesta de las Unidad Departamental de
7 Departamento, Supervisor y/o | conjuntamente con la documentacion y/o informacién correspondientey, | areas y/o entidades publicas | Atencién a Entes
Auditores DAEF, UDAEFRF de ser posible, analizarla y/o respaldarla. e informacion anexa. Fiscalizadores de Recursos
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Federales
Jefe de D ASF. Elaborar el oficio de respuesta para remitir la informacién al Ente Sﬁuﬁ d(ej SO"C]:Fu_d djl ente Unidad Departamental de
ere e. epartament(o, Fiscalizador y recabar el acuse correspondiente. I5calizador, o 'C'?s € Atencidn a Entes
8 Supervisor y/o Auditores, . ) . respuesta de las areas y/o L
UDAEERE La entrega podra ser personalmente, via paqueteria y/o de la forma en que entidades publicas e Fiscalizadores de Recursos
. - . ) g Federales
la entidad fiscalizadora lo especifique y/o se acuerde. informacién anexa
Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF los oficios de Oficios d del
respuesta de las areas ejecutoras, de ser posible, respaldar y/o capturarla | 'C'OS_ € respuestla elas Unidad Departamental de
9 Supervisor y/o auditor, informacion proporcionada, asi como el oficio de respuesta al ente f':\rfeas eJeF}Jtoras via ficio d Atencidn a Entes
UDAEFRF fiscalizador, proceder a integrar los oficios y, de ser posible, la In ormauonl anex:; v OI'ICIZ € Fiscalizadores de Recursos
documentacion en el expediente de la auditoria. respuesta al ente fiscalizador. Federales
. . . EAEDEFEF (Anexo A)
Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses.
Director de Area, Jefe Qe Nota: Inicia etapa de AUDITORIA EN PROCESO N - Unlda.dl Departamental de
10 Departamento, Supervisor y/o ibir el oficio d ficacion d ditorfa. desi 4n d Oficio de notificacion, Atencion a Entes
Auditores, DAEF y/o ASF - SFP - CE. I?eg Ire 9 Iclo de .nIOt' Icacion de au |tor|.a, e':S|gnaC|on € designacién y/o solicitud. Fiscalizadores de Recursos
UDAEFRECP personal y/o solicitud de informacion por parte del ente fiscalizador. Estatales y Cuenta Publica
Unidad Departamental de
Atencion a Entes
. . - - e s Fiscalizadores de Recursos
. . Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio de Oficio de notificacion, .
Supervisor y/o auditor o s . L .. . ., . - . ., .. Federales, Unidad
11 notificacidn, designacion y/o solicitud de informacidn e integrar el oficio al | designacién y/o solicitud. .,
UDAEFRF, UDAEFRECP . o, Departamental de Atencién a
expediente de la auditoria. EAEDEFEF (Anexo A) .
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica
12 Director de Area y/o Jefe de ASF - SFP — CE. Elaborar el (los) oficio (s) para solicitar al (las) area (s) Oficios de solicitud de Unidad Departamental de
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Departamento DAEF,UDAEFRF | correspondiente (s) la informacién requerida por el ente fiscalizador. informacidn a areas y/o Atencidn a Entes
y/o UDAEFRECP entidades publicas. Fiscalizadores de Recursos
Federales, Unidad
Departamental de Atencién a
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica
Unidad Departamental de
. - - . L Atencidn a Entes
ASF - SFP — CE. Notificar el (los) oficio (s) de solicitud de informacién y .
. . . . . - - Fiscalizadores de Recursos
Jefe de Departamento, recabar el acuse, proporcionando copia a la secretaria de la Direccidn Oficios de solicitud de .
. . o ) . . - , Federales, Unidad
13 Supervisor y/o Auditores, General de Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o ala |informacion a areas y/o Departamental de Atencién a
UDAEFRF y/o UDAEFRECP secretaria del Despacho del Subsecretario (los firmados por el Subsecretario | entidades publicas. P .
de Finanzas) Entes Fiscalizadores de
) Recursos Estatales y Cuenta
Publica
Unidad Departamental de
Atencidn a Entes
. < - - . - Fiscalizadores de Recursos
Director de Area y/o Jefe de ASF - SFP — CE. Recibir los oficios de respuesta de las areas Oficios de respuesta e .
. . L, L. . . ., i Federales, Unidad
14 Departamento. DAEF, UDAEFRF | correspondientes con la informacidn solicitada por los auditores y, de ser informacion de las dreas .
/o UDAEFRECP posible, analizarla y/o respaldarla ejecutoras Departamental de Atencion a
¥ ’ ) ) Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica
Supervisor y/o Auditor Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFE, los oficios notificados | Acta de inicio de la auditoria y | Unidad Departamental de
15 con los acuses originales correspondientes y los oficios de respuesta de las | oficios de solicitud a areas y/o | Atencidn a Entes
UDAEFRF y/o UDAEFRECP i - » . o . i o R
areas con la informacion correspondiente; asimismo, de ser posible, entidades publicas. EAEDEFEF | Fiscalizadores de Recursos
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N° Responsable Actividad Resultado Area
analizar y respaldar la informacidn proporcionada, integrando la (Anexo A) Federales, Unidad
documentacidn al expediente de auditoria. Departamental de Atencién a
Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses. Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica
Unidad Departamental de
Atencion a Entes
. ‘ . . Fiscalizadores de Recursos
Director de Area y/o Jefe de ASF - SFP — CE. Establecer contacto con el personal designado para realizar - e s .
o . . ., . ~, | Oficio de notificacidn, Federales, Unidad
16 Departamento DAEF, UDAEFRF | la auditoria, para proporcionar la informacidn necesaria para la elaboracién . ., . .
L designacioén y/o solicitud. Departamental de Atencién a
y/o UDAEFRECP del acta de inicio. L
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica
Unidad Departamental de
Atencion a Entes
. < . o Fiscalizadores de Recursos
Director de Area y/o Jefe de ASF - SFP - ASEJ - CE. Convocar a la reunién de protocolizacién del acta de - e g .
o . . e . Oficio de notificacion, Federales, Unidad
17 Departamento DAEF, UDAEFRF |inicio, a las areas y/o entidades publicas involucradas en el manejo, control . ., .. .,
L e designacion y/o solicitud. Departamental de Atencién a
y/o UDAEFRECP y/o ejercicio de los recursos que se fiscalizaran. .
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica
. . Unidad Departamental de
Director General, Director de . . . .
, ASF - SFP - ASEJ - CE. Participar en el acto protocolario del levantamiento Atencién a Entes
Area y/o Jefe de Departamento, . . . iy . .. s Sy
18 DGAI, DAEF, UDAEFRF, y/o del acta de inicio, proporcionar y/o poner a su disposicién la informaciéon | Acta de inicio de la auditoria. | Fiscalizadores de Recursos
! ! ! requerida y obtener un tanto original de dicha acta. i
UDAEFRECP q Yy g Federales, Unidad 5
Departamental de Atencién a
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica
Unidad Departamental de
.- . Atencion a Entes
Director de Area y/o Jefe de ASF - SFP - ASEJ — CE. Elaborar el (los) oficio (s) correspondiente (s) en caso Fiscalizadores de Recursos
Departamento DAEF, UDAEFRF de que el acta de inicio contenga otro requerimiento de informacién o si Oficios de solicitud de Federales. Unidad
19 y/o UDAEFRECP ’ éste se realiza por separado, de la misma manera y con el mismo informacidn a areas y/o De artam’ental de Atencion a
procedimiento que los relativos al requerimiento de informacién para la entidades publicas. Entpes Fiscalizadores de
laneacién de la auditoria.
P Recursos Estatales y Cuenta
Publica
Unidad Departamental de
- - . . ., Atencidén a Entes
Jefe de Departamento ASF - SFP - ASEJ — CE. Notificar el (los) oficio (s) de solicitud de informacién Fiscalizadores de Recursos
Supervisor y/o Auditores y recabar el acuse, proporcionando copia a la secretaria de la Direccidn Oficios de solicitud de Federales. Unidad
20 UDAEFRF o0 UDAEFRECP General de Auditoria Interna (los firmados por el Director General) y/o ala |informacion a areas y/o De artam,ental de Atencion a
secretaria del Despacho del Subsecretario (los firmados por el Subsecretario | entidades publicas. Entpes Fiscalizadores de
de Finanzas).
) Recursos Estatales y Cuenta
Publica
Unidad Departamental de
Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFE el acta inicial y los Acta de inicio de la auditoria y A_tenc.ion a Entes
51 Supervisor y/o auditor oficios notificados con los acuses originales correspondientes e integrarlos | oficios de solicitud a 4reas y/o Flscallzadores.de Recursos
UDAEFRF y/o UDAEFRECP al expediente de la auditoria. entidades publicas. EAEDEFEF | Federales, Unidad
. . . . . Departamental de Atencidn a
Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses. (Anexo A) Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Publica
Unidad Departamental de
ASF - SFP - ASEJ - CE. Gestionar el lugar de trabajo, equipo de cémputo, Atencidn a Entes
. ‘ impresora, materiales didacticos, etc. requeridos por los auditores, ya sea Fiscalizadores de Recursos
Director de Area y/o Jefe de . - , . , g - e .
en la Direccidn General, en las areas internas de la Secretaria de Planeacion, | Oficio de notificacion de la Federales, Unidad
22 Departamento. DAEF, UDAEFRF L ., . , . S L
/0 UDAEFRECP Administracidn y Finanzas, en las Secretarias y/o Dependencias o en los auditoria. Departamental de Atencién a
¥ organismos paraestatales involucrados en el manejo, control, ejercicio, etc. Entes Fiscalizadores de
de los recursos en revision. Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
Unidad Departamental de
Atencidn a Entes
Director de Area, Jefe de - - . - Fiscalizadores de Recursos
. ASF - SFP - ASEJ — CE. Recibir los oficios de respuesta de las areas Oficios de respuesta e .
Departamento, Supervisor y/o i ) - - . ) g . Federales, Unidad
23 . correspondientes con la informacién solicitada por los auditores y, de ser informacidn de las areas L
Auditor. DAEF, UDAEFRF y/o osible, analizarla y/o respaldarla eiecutoras Departamental de Atencién a
UDAEFRECP P ! ¥ P ) ) ' Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
Unidad Departamental de
Atencidn a Entes
Director de Area, Jefe de ASF - SFP - ASEJ — CE. Entregar al personal actuante del ente fiscalizador Fiscalizadores de Recursos
24 Departamento, Supervisor y/o |y/o poner a su disposicién, la informacién proporcionada por las dreas Oficio de entrega o listado de | Federales, Unidad
Auditor. DAEF, UDAEFRF y/o ejecutoras, mediante el oficio correspondiente, relacion detallada o de la | Informacién. Departamental de Atencién a
UDAEFRECP manera que sea procedente, recabando el acuse respectivo. Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Supervisor y/o auditor

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF los oficios de respuesta
de las areas ejecutoras y el oficio de entrega al ente fiscalizador o listado

Oficios de respuesta de las
areas ejecutoras, informacién

Unidad Departamental de
Atencion a Entes
Fiscalizadores de Recursos
Federales, Unidad

25 con el acuse; asimismo, de ser posible, respaldar la informacion anexa v oficio de entrega o y
UDAEFRF y/o UDAEFRECP . P P . y ., & Departamental de Atencién a
proporcionada. listado de Informacidn. .
int | ofici | oinal | diente d EAEDEFEF (Anexo A) Entes Fiscalizadores de
ntegrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses. Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
Unidad Departamental de
ASF - SFP - ASEJ — CE. Atender las solicitudes de informacion Atencidn a Entes
complementarias, aclarar dudas, gestionar entrevistas con personal Fiscalizadores de Recursos
Jefe de Departamento, . i .- - . . .
] ) operativo, etc. durante el desarrollo de la auditoria, elaborando los oficios o | Oficios o listados de solicitud | Federales, Unidad
26 Supervisor y/o Auditor listados que procedan complementarios Departamental de Atencién a
UDAEFRF y/o UDAEFRECP , , , P ' partamer
La entrega podra ser personalmente, via paqueteria y/o de la forma en que Entes Fiscalizadores de
la entidad fiscalizadora lo especifique y/o se acuerde. Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
Unidad Departamental de
Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF las solicitudes de Atencidn a Entes
informacion complementarias y los oficios de respuesta correspondientes | Oficios o listados de solicitud | Fiscalizadores de Recursos
,; | Supervisory/o Auditor con los acuses respectivos; asimismo, de ser posible, respaldar la complementarios y oficios de | Federales, Unidad
UDAEFRF y/o UDAEFRECP informacion proporcionada, integrando la documentacion al expediente | respuestas. EAEDEFEF (Anexo | Departamental de Atencién a
de auditoria. A) Entes Fiscalizadores de
Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses. Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
)8 Director de Area, Jefe c%e ASF - SFP - ASEJ,— CE. P.artlupar en las mesas d.e trébajo necesarias con el Minuta de reunién (Anexo B). Unlda.d, Departamental de
Departamento, Supervisor y/o | personal de las areas ejecutoras y/o del ente fiscalizador, levantando la Atencidn a Entes
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Auditor. DAEF, UDAEFRF y/o
UDAEFRECP

minuta correspondiente en aquellas que sean convocadas por la DAEF.

Fiscalizadores de Recursos
Federales, Unidad
Departamental de Atencién a
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica.

Director de Area y/o Jefe de

Departamento, DAEF, UDAEFRF

Nota: Inicia etapa de RESULTADOS PRELIMINARES

Oficio y cédulas de resultados

Unidad Departamental de
Atencidn a Entes
Fiscalizadores de Recursos
Federales, Unidad

29 o UDAEFRECP ASF. ReC|b.|Ir el (f).fl.uloddelentr(?ga de resultados preliminares y de invitacién a preliminares. Departamental de Atencién a
presentacion oficial de los mismos. Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
Direccion de Atencidn a Entes
. ‘ ASF. Elaborar los oficios de notificacion de los resultados preliminares a las Fiscalizadores, Unidad
Director de Area o Jefe de . . ) . . . - . , e
30 Departamento. DAEF y/o areas y/o entidades ejecutoras, con el mismo procedimiento establecido Oficio para las areas y cédulas | Departamental de Atencidn a
UDAEERF ' 4 (punto 4), convocandoseles en los mismos a la reunién de presentacion de resultados preliminares. Entes Fiscalizadores de
oficial de dichos resultados por parte del ente fiscalizador. Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
ASF. Notificar los resultados preliminares y recabar el acuse, Unidad Departamental de
Jefe de Departamento, . . . . y o - - . .
. . proporcionando copia a la secretaria de la Direccion General de Auditoria Oficios de solicitud a areas Atencidn a Entes
31 Supervisor y/o Auditores, ) . . . L L
Interna (los firmados por el Director General) y/o a la secretaria del y/o entidades publicas. Fiscalizadores de Recursos
UDAEFRF . . . .
Despacho del Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Finanzas). Federales.
. . Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio de entrega de | Oficio de notificacién, cédulas | Unidad Departamental de
32 Supervisor y/o auditor . , . - . - s
resultados preliminares, cédulas de resultados y oficios de solicitud a dreas | de resultados preliminaresy | Atencidn a Entes
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N° Responsable Actividad Resultado Area
UDAEFRF ejecutoras e integrarlos al expediente de la auditoria. Integrar el oficio con | oficios de solicitud a areas y/o | Fiscalizadores de Recursos

los acuses originales en el expediente de acuses.

entidades publicas. EAEDEFEF
(Anexo A).

Federales.

Director General Director de
Area, Jefe de Departamento,

ASF - CE. Participar en el acto protocolario de notificacion de resultados

Acta de presentacion de

Direccién de Atencidn a Entes
Fiscalizadores, Unidad
Departamental de Atencién a
Entes Fiscalizadores de

33 Supervisor y/o Auditor. o . ) o Recursos Federales, Unidad
] preliminares y recabar un tanto original del acta correspondiente. resultados preliminares. .
Director General DGAI, DAEF, Departamental de Atencién a
UDAEFRF y/o UDAEFRECP Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
ASF - CE. Entregar copia del acta y de las cédulas de resultados D'|rec<.:|c')n de Atenf:lc’m a Entes
preliminares a las areas asistentes o enviarlas por correo electrénico a las . Fiscalizadores, Unidad y
. ) que no asistieron, esto en caso de que no existieren diferencias entre las Acta., c'edulas de resultados Depart?merltal de Atencion a
Director de Area y/o Jefe de notificadas inicialmente y las presentadas. preliminares y, en su caso Entes Fiscalizadores de
34 Departamento. DAEF, UDAEFRF L . . L . oficio de notificacién a las Recursos Federales, Unidad
y/o UDAEFRECP En caso ‘f‘e existir dlferencuj\s ?ustanaales, se reml'tlran con oficio, de areas ejecutoras. EAEDEFEF Departamental de Atencién a
conformlldad con e.l procedimiento dt'-zl |?unto 4, mlsmos.que sc-’: (Anexo A) Entes Fiscalizadores de
captur:arlan enel S|stfama’ de mantenimiento EAEDEFEF integrandose al Recursos Estatales y Cuenta
expediente de la auditoria. Publica.
Director de Area y/o Jefe de ) Direccion de Atencion a Entes
Departamento. DAEF, DAEFRF ASF - CE. Convocar y efectuar las mesas de trabajo que se consideren CedeIa's de resultados Fiscalizadores, Unidad
35 y/o UDAEFRECP necesarias y/o que soliciten las areas ejecutoras, levantando las minutas preliminares. Departamental de Atencidn a
correspondientes. Minuta de reunidén (Anexo B). | Entes Fiscalizadores de
Recursos Federales, Unidad
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Departamental de Atencién a
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
Unidad Departamental de
Atencion a Entes
Fiscalizadores de Recursos
36 Supervisor y/o auditor Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF las minutas de las Minutas de las mesas de Federales, Unidad
UDAEFRF y/o UDAEFRECP mesas de trabajo e integrarlas al expediente de la auditoria. trabajo. EAEDEFEF (Anexo A) | Departamental de Atencion a
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
) ) Unidad Departamental de
Director de Area, Jefe de Atencion a Entes
Departamento, Supervisor y/o Fiscali
’ - - . . - scalizadores de Recursos
Auditor. UDAEFRF y/o ASF — CE. Recibir los oficios de respuesta de las areas correspondientes con | Oficios de respuesta e Federales. Unidad
37 UDAEERECP la informacién que atienda y/o aclare las observaciones efectuadas por el informacién de las areas Departam,ental de Atencion a
ente fiscalizador y, de ser posible, analizarla y/o respaldarla. ejecutoras. .
y P v/ P ) Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
) y Direccidon de Atencidn a Entes
Director de Area y/o Jefe de ieeali ;
D DAEF. UDAEFRF - -, . . Oficio de respuesta e Fiscalizadores, Unidad )
epartamento. ) ASF - CE. Elaborar el oficio de respuesta, para remitir al ente fiscalizador la |, . Departamental de Atencidn a
38 UDAEFRECP . ., . . informacion de entes
y/o informacién que atienda y/o solvente las observaciones efectuadas. ejecutores Entes Fiscalizadores de
| Recursos Federales, Unidad
Departamental de Atencién a
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
Unidad Departamental de
i i Oficios de entes ejecutores Atencion a Entes
Supervisor y/o auditor Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio de respuesta i formacién remitJida ofic;o Fiscalizadores de Recursos
UDAEFRF y/o UDAEFRECP de los entes ejecutores, el oficio de respuesta al ente fiscalizador y, de ser Y Federales, Unidad
39 . . L . . de respuesta al ente L
posible, respaldar la informacién proporcionada, integrando todos los . Departamental de Atencién a
. o, fiscalizador. EAEDEFEF L
documentos al expediente de la auditoria. Entes Fiscalizadores de
(Anexo A)
Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
Direccién de Atencidn a Entes
Director de Area, Jefe de Nota: Inicia etapa de RESULTADOS FINALES . , Fiscalizadores, Unidad
. L . . o Oficio y cédulas de resultados L
40 Departamento, Supervisor y/o | ASF. Recibir el oficio de entrega de resultados finales e invitacién a la finales Departamental de Atencion a
Auditor. DAEF y/o UDAEFRF presentacion oficial de los mismos en la Ciudad de México. ' Entes Fiscalizadores de
Recursos Federales.
- e . . Direccién de Atencidn a Entes
. < ASF. Elaborar los oficios de notificacion de los resultados finales a las areas . .
Director de Area o Jefe de i ) . . ; - , , Fiscalizadores, Unidad
y/o entidades ejecutoras, con el mismo procedimiento establecido (punto | Oficio para las areas y cédulas L
41 Departamento. DAEF y/o . ., ., - . . Departamental de Atencién a
4) y en su caso, invitarles a la reunion de presentacion oficial de dichos de resultados finales. .
UDAEFRF . . - Entes Fiscalizadores de
resultados por parte del ente fiscalizador en la Ciudad de México.
Recursos Federales.
Jefe de Departamento, ASF. Notificar los resultados finales y recabar el acuse, proporcionando Unidad Departamental de
47 Supervisor y/o Auditores, copia a la secretaria de la Direccidon General de Auditoria Interna (los Oficios de solicitud a areas Atencién a Entes
UDAEFRF firmados por el Director General) y/o a la secretaria del Despacho del y/o entidades publicas. Fiscalizadores de Recursos
Subsecretario (los firmados por el Subsecretario de Finanzas). Federales.
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Supervisor y/o auditor,

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio de entrega de
resultados finales, cédulas de resultados y oficios de solicitud a dreas

Oficio de notificacion, cédulas
de resultados finales y oficios

Unidad Departamental de
Atencion a Entes

43 UDAEFRF ejecutoras e integrarlos al expediente de la auditoria. de §oI|C|tud ? a‘reas y/o Fiscalizadores de Recursos
- . . entidades publicas. EAEDEFE
Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses. Federales.
(Anexo A)
Direccidn de Atencidn a Entes
Fiscalizadores, Unidad
Director General Director de Departamental de Atencién a
Area, Jefe de Departamento, - . e ., Entes Fiscalizadores de
. P . ASF - SFP - ASEJ — CE. Participar en el acto protocolario de notificacion de Acta de presentacion de .
a4 Supervisor y/o Auditor, DGAI, resultados finales y recabar un tanto original del acta correspondiente resultados finales Recursos Federales, Unidad
DAEF, UDAEFRF y/o ¥ g P ) ) Departamental de Atencion a
UDAEFRECP Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
ASF - SFP - ASEJ — CE. Entregar copia del acta y/o de las cédulas de D_|rec|?|o(rj1| de AtenF(;or(; a Entes
resultados finales a las dreas asistentes o enviarlas por correo electrdnico a <dulas d itad Fiscaliza ores,IL:jm a By
) de A e d las que no asistieron, esto en caso de que no existieren diferencias entre las ?CtT' cedulas de resu :a OZ Depart:f\melr_1tad € A'ijenuon a
Director de Area y/o Jefe de notificadas inicialmente y las presentadas. mal <.as y,ltlen su cafo oficio de | Entes Fiscalizadores e.
45 Departamento DAEF, UDAEFRF q <tir dif ) o L ficio. d notificacion a las areas Recursos Federales, Unidad
y/o UDAEFRECP En cfaso 'j ZX'St'r II erenc:]s §ustandC|T €s, s¢e reml.tlran con oficio, de ) ejecutoras. EAEDEFE (Anexo | Departamental de Atencién a
con Ior.rnl a Zon e procg |.m|ento e puntp 4, mllsr:;os qule se cg.pturar(;anI A). Entes Fiscalizadores de
endEf S|s:tema e mantenimiento EAEDEFEF integrandose al expediente de la Recursos Estatales y Cuenta
auditoria. Publica.
Director de Area y/o Jefe de ASF - SFP - ASE) - C!E. Convocary t.ef.ectuar Iajs mesa)s de trabajo que se Cédulas de resultados finales. Direccidn de Atencidn a Entes
46 Departamento, DAEF, UDAEFRF | consideren necesarias y/o que soliciten las areas ejecutoras, levantando las ) » Fiscalizadores, Unidad
. . Minuta de reunion (Anexo B). L
y/o UDAEFRECP minutas correspondientes. Departamental de Atencién a
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Entes Fiscalizadores de
Recursos Federales, Unidad
Departamental de Atencién a
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
Unidad Departamental de
Atencion a Entes
Supervisor y/o auditor . Fiscalizadores‘de Recursos
47 UDAEFRF y/o UDAEFRECP Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF las minutas de las Minutas de las mesas de Federales, Unidad
mesas de trabajo e integrarlas al expediente de la auditoria. trabajo. EAEDEFEF (Anexo A). | Departamental de Atencion a
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica
Direccidn de Atencidn a Entes
’ Fiscalizadores, Unidad
Director de Area, Jefe de - - , Departamental de Atencidn a
Departamento, Supervisor y/o | ASF-SFP- ASEJ ~CE. Re.CIblr los O.f,ICIOS de rgspuesta de las areas Oficios de respuesta e Entpes Fiscalizadores de
48 Auditor. DAEF, UDAEFRF o correspopdlentes con la informacion que a'Flenda y/o aclare Ia§ informacién de las areas Recursos Federales, Unidad
UDAEFRECP observaciones efectuadas por el ente fiscalizador y, de ser posible, ejecutoras Departamental de Atencin a
analizarla y/o respaldarla. ' .
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
Director de Area y/o Jefe de ASF - SFP - ASEJ — CE. Elaborar el oficio de respuesta, para remitir al ente Oficio de respuesta e Direccidn de Atencidn a Entes
49 Departamento. DAEF, UDAEFRF | fiscalizador la informacion que atienda y/o solvente las observaciones informacion de entes Fiscalizadores, Unidad
y/o UDAEFRECP efectuadas. ejecutores. Departamental de Atenciodn a
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Entes Fiscalizadores de
Recursos Federales, Unidad
Departamental de Atencién a
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica.

Supervisor y/o auditor,

Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio de respuesta
de los entes ejecutores, el oficio de respuesta al ente fiscalizador y, de ser

Oficios de entes ejecutores,
informacién remitida y oficio

Unidad Departamental de
Atencidn a Entes
Fiscalizadores de Recursos
Federales, Unidad

50 UDAEFRF y/o UDAEFRECP . . - . . de respuesta al ente .
posible, respaldar la informacién proporcionada, integrando todos los L P Departamental de Atencién a
. i fiscalizador. EAEDEFEF (Anexo .
documentos al expediente de la auditoria. A) Entes Fiscalizadores de
) Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
Direccién de Atencidn a Entes
Fiscalizadores, Unidad
. p Nota: Inicia etapa de SEGUIMIENTO Departamental de Atencion a
Director de Area, Jefe de ASF - SFP - ASEJ — CE. M | del fiscalizad Entes Fiscalizadores de
51 Departamento, Supervisor y/o ! ! d |_ : aztelner Cbontath') o personal e e 'Isca racer Cédulas de resultados finales. | Recursos Federales, Unidad
Auditores DAEF, UDAEFRF y/o para con(?f:er g ‘estatus elaso seryauones Yy, €n su caso, gesflfJnar . ) 1
UDAEFRECP informacién adicional con los entes ejecutores para la solventacién de las Departamental de Atencion a
mismas. Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
) Director de Area y/o Jefe de AS(:. Mqrjltorear la paglma de |nt|<‘arnetlc?efla AudltorlédSupclerlgr' dela ; Cédulas de resultados finales D'lrecl?lo(r:I de Aten.c(!lor(:l a Entes
Departamento. DAEF, UDAEFRF F? eracion para cor\su tary ;?na |Far <'e' informe emiti ola fa amara de e informe. Fiscalizadores, Unida 5
Diputados con motivo de la fiscalizacién de la Cuenta Publica Departamental de Atencién a
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N° Responsable Actividad Resultado Area
correspondiente. Entes Fiscalizadores de
Recursos Federales.
Direccién de Atencidn a Entes
Director de Area y/o Jefe de ASF. Recibir el oficio e notificacién de acciones emitidas por el ente - e Fiscalizadores, Unidad
. . ) o Oficio de notificacion de L
53 Departamento. DAEF, fiscalizador: recomendaciones (R), recomendaciones al desempefio (RD), acciones Departamental de Atencién a
UDAEFRF solicitudes de aclaracion (SA), pliegos de observaciones (PO), etc. ) Entes Fiscalizadores de
Recursos Federales.
Unidad Departamental de
Atencidn a Entes
Jefe de Departamento Fiscalizadores de Recursos
54 Supervisorpy/o Auditor’es ASF. Analizar la informacion y determinar el (las) area (s) responsable (s) de | Oficio de notificacion de Federales, Unidad
! atender y/o aclarar las observaciones. acciones. Departamental de Atencién a
UDAEFRF o UDAEFRECP v/ P . .
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica
ASF. Elaborar el (los) oficio (s) de notificacion de acciones al (las) area (s) Unidad Departamental de
Jefe de Departamento, . . . S - e .
. . responsable (s), siguiendo el procedimiento de revisién, validacion y/o Oficio de notificacion de Atencidn a Entes
55 Supervisor y/o Auditores, o - . L . . S
UDAEERF autorizacion normal para los oficios, tomando en consideracién lo referido | acciones. Fiscalizadores de Recursos
en el punto 4. Federales
ASF. Notificar las acciones y recabar el acuse, proporcionando copia a la - e 4 Unidad Departamental de
Jefe de Departamento, ) . ., y . ,p P . P Oficios de notificacién de L, P
. . secretaria de la Direccién General de Auditoria Interna (los firmados por el . , Atencidn a Entes
56 Supervisor y/o Auditores, . . . acciones a areas y/o . .
Director General) y/o a la secretaria del Despacho del Subsecretario (los ) e Fiscalizadores de Recursos
UDAEFRF . . . entidades publicas.
firmados por el Subsecretario de Finanzas). Federales
57 Supervisor y/o auditor Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el oficio recibido y los | Oficio recibido y oficio de Unidad Departamental de
UDAEFRF oficios de notificacién de acciones con los acuses originales notificacidon de acciones a Atencién a Entes
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N° Responsable Actividad Resultado Area
correspondientes e integrarlos al expediente. areas y/o entidades publicas. | Fiscalizadores de Recursos
Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses. EAEDEFEF (Anexo A). Federales
Direccidn de Atencidn a Entes
Fiscalizadores, Unidad
ASF - SFP - ASEJ — CE. Convocar y efectuar mesas de trabajo que se Departamental de Atencién a
Director de Area y/o Jefe de consideren necesarias y/o que soliciten las areas ejecutoras, para el andlisis | Oficios de notificacién de Entes Fiscalizadores de
58 Departamento. DAEF, UDAEFRF | de las acciones, consensar sobre la respuesta a emitir, determinar la acciones. Minuta de reunién | Recursos Federales, Unidad
y/o UDAEFRECP informacion a proporcionar, etc., levantando las minutas correspondientes. | (Anexo B). Departamental de Atencidn a
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica.
Unidad Departamental de
Atencion a Entes
Supervisor y/o auditor, . - . . Flscallzadores.de Recursos
59 UDAEFRF y/o UDAEFRECP Capturar en el s,.lstefna de mantenlmlen.to EAEDEFEF Ia.s mlmutas de las Mlnu'Fas de las mesas de Federales, Unidad 5
mesas de trabajo e integrarlas al expediente de la auditoria. trabajo. EAEDEFEF (Anexo A). | Departamental de Atencion a
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica
Direccion de Atencion a Entes
. < Fiscalizadores, Unidad
Director de Area, Jefe de - - . - !
Departamento, Supervisor y/o ASF - SFP - ASEJ — CE. Recibir el oficio de respuesta de las areas Oficios de respuesta de las Departamental de Atencidn a
60 Auch)itores DAEI’= UpDAEFRF y/o responsables, conjuntamente con la documentacion y/o informacion areas y/o entidades publicas | Entes Fiscalizadores de
UDAEFRECP ’ ¥ correspondiente y de ser posible, analizarla y/o respaldarla. e informacion anexa. Recursos Federales, Unidad
Departamental de Atencién a
Entes Fiscalizadores de
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Recursos Estatales y Cuenta
Publica
Unidad Departamental de
Oficio d licitud del ent Atencion a Entes
Jefe de Departamento, ASF - SFP - ASEJ — CE. Elaborar el oficio de respuesta para remitir la f' 'C'ﬁ Z S0 |c]1.u. j ente Fiscalizadores de Recursos
Supervisor y/o Auditores, informacion al ente fiscalizador y recabar el acuse correspondiente. I5calizador, oficios de Federales, Unidad
61 UDAEFRF y/o UDAEFREC i . . respuesta de las areas y/o ’ .
Y La entrega podra ser personalmente, via paqueteria y/o de la forma en entidades publicas e Departamental de Atencion a
que la entidad fiscalizadora lo especifique y/o se acuerde. . - Entes Fiscalizadores de
informacidén anexa
Recursos Estatales y Cuenta
Publica
Unidad Departamental de
Capturar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF los oficios de ficios d del Atencién a Entes
Supervisor y/o auditor, respuesta de las areas ejecutoras, el oficio de respuesta al ente fiscalizador O 'C'OS_ € respuestla € las Fiscalizadores de Recursos
6 UDAEFRF y/o UDAEFREC y, de ser posible, respaldar y/o capturar la informacién proporcionada, asi fa\rfeas ejef:lthoras yia icio Federales, Unidad
como integrar, en la medida de lo posible, la documentacion en el L’;::‘;i:;oar] ::f:?‘is\:::Iilz(:Zore Departamental de Atencién a
expediente de la auditoria. EAI?DEFEF (Anexo A) " | Entes Fiscalizadores de
Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente de acuses. ' Recursos Estatales y Cuenta
Publica
Direccidn de Atencidn a Entes
Director de Area, Jefe de ASF. Mantener contacto con personal del ente fiscalizador para conocer del Oficio de notificacién de Fiscalizadores, Unidad
63 Departamento, Supervisor y/o | estatus de las accionesy, en su caso, gestionar informacién adicional con acciones Departamental de Atencién a
Auditores, DAEF, UDAEFRF los entes ejecutores para la solventacion de las mismas. ) Entes Fiscalizadores de
Recursos Federales.
: 1 - . . . . . Direccion de Atencidn a Entes
64 Director de Area o Jefe de ASF. Recibir y analizar el informe trimestral de estatus de las acciones Informe trimestral de estatus Fiscalizadores. Unidad
Departamento, DAEF, UDAEFRF | (recomendaciones, pliegos de observaciones, solicitudes de aclaracién, etc.) | de acciones. ’ .,
Departamental de Atencién a
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N° Responsable Actividad Resultado Area
gue envia el ente fiscalizador. Entes Fiscalizadores de
Recursos Federales
Direccion de Atencidn a Entes
Director de Area, Jefe de ASF. Notificar a los entes ejecutores correspondientes, sobre el estatus de . Fiscalizadores, Unidad
. . . ., .. Informe trimestral de estatus .,
65 Departamento, Supervisor y/o |las acciones que le competen y, en su caso solicitar informacion adicional . Departamental de Atencidn a
. ., . . de acciones. L
Auditores, DAEF, UDAEFRF para la atencidn y/o solventacién de las mismas. Entes Fiscalizadores de
Recursos Federales
Unidad Departamental de
Atencion a Entes
. . . Fiscalizadores de Recursos
Supervisor y/o auditor, ' . o Informe trimestral de estatus .
66 UDAEFRF y/o UDAEFRECP Actualiza en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF el estatus de cada de acciones. EAEDEFEF Federales, Unidad
una de las acciones, de conformidad con el Informe trimestral de acciones e (Anexo A) Departamental de Atencion a
integrar éste al expediente de la auditoria. Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica
Direccidn de Atencidn a Entes
Fiscalizadores, Unidad
Director de Area o Jefe de o o » ] Departémehtal de Atencion a
Departamento DAEF, UDAEFRF ASF - SFP - CE —AS!EJ. I?eublr eI. oficio de soIven.t,ac‘lon de% I.as acciones, Oficio de solventacién y/o Entes Fiscalizadores de.
67 resultados y/o auditoria y monitorear en el Periddico Oficial del Estado de Recursos Federales, Unidad
y/o UDAEFRECP . T I o POES. 5
Jalisco, la publicacion del Acuerdo de Aprobacion de la Cuenta Publica. Departamental de Atencién a
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica
68 Director de Area, Jefe Qe A-SF - SFP - CE. Elabora-r el (los) oficio (s) de notlf.li:auon alos t.entes Oficio de solventacion. erec?lon de Atengon a Entes
Departamento, Supervisor y/o | ejecutores correspondientes, sobre la solventacién de las acciones, Fiscalizadores, Unidad
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Auditores DAEF, UDAEFRF y/o | resultados y/o auditorias que le competen. Oficios de notificacion. Departamental de Atencién a
UDAEFRECP Entes Fiscalizadores de
Recursos Federales, Unidad
Departamental de Atencién a
Entes Fiscalizadores de
Recursos Estatales y Cuenta
Publica
Unidad Departamental de
. . . Atencion a Entes
Supervisor y/o auditor, ASF - SFP - CE — ASEJ. Modificar en el sistema de mantenimiento EAEDEFEF Fiscalizadores de Recursos
el estatus de cada una de las acciones, resultados y/o auditorias de .- ., .
UDAEFRF y/o UDAEFRECP . - . v/ , Oficio de solventacién y/o Federales, Unidad
69 conformidad con los oficios de solventacion e integrarlo en el expediente .
o .. . . POES. Departamental de Atencién a
de la auditoria. Integrar el oficio con los acuses originales en el expediente L
Entes Fiscalizadores de
de acuses.
Recursos Estatales y Cuenta
Publica
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Ficha de servicio Seguimiento a las observaciones seialadas por los Entes Fiscalizadores

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Seguimiento a las observaciones sefialadas por los Entes Fiscalizadores

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de atencidn)

Apoyar con los requerimientos de informacién que realicen los entes fiscalizadores

Documentos que se obtienen con el tramite

Resultados de la Auditoria

Vigencia del tramite o servicio

Durante el desempefio de la Auditoria

Usuario(s)

Entes Fiscalizadores

Responsable del servicio

Director de Atencidn a Entes Fiscalizadores

Teléfono

3668-1700, Extensiones: 33416 — 33159 - 33165

Domicilio y Ubicacién

Paseo de los Jugueteros No. 38. Tercer piso, Col. Centro, Guadalajara Jalisco

Horario de atencidn

9:00 a 17:00 horas

Requisitos N/A
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Segun corresponda
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Direccion General responsable

Direccion General de Auditoria Interna

Direccién de Area responsable

Direccion de Atencidn a Entes Fiscalizadores

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electronico) Encuesta de satisfaccidn del cliente

Anexo de formatos y liga en Internet

N/A

Pagina
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Procedimiento de Auditorias

Ficha del proceso

Nombre del procedimiento Auditorias

Proceso rector Auditoria Interna

Tramite o servicio asociado Informe de resultados de la auditoria

Politicas del procedimiento Se deben planificar las auditorias a efectuar, programacién mensual por Departamento durante el ejercicio.

Recursos necesarios para iniciar el

SrealiianE Cedulas de trabajo y cedulas de resultados

Resultado(s) del procedimiento Informe de resultados de la auditoria
Indicador 176 Auditorias
Algoritmo (NUmero de auditorias programadas / Numero de auditorias realizadas) * 100
Variables Auditorias programadas a las Dependencias y auditorias realizadas.
Fuentes de informacidn Registros Internos
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno P3gina 336 de 480
01 30-Sep-2014




Secretaria de Planeacion

=
bR e e ..
W‘ Administracién y Finanzas Manual de Organizacién y Procedimientos
Al st L0
NASZAS”  GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Planeacién, Administracion y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Modelado del Procedimiento de Auditorias

i ) s
Ts 0% [
i v ‘
i r ——¥ i e
! L w
! - ol
.
g
¥ PR, R
Te — - f \
EH ( A -
Pl P o LI p oz
5 — P N o Aol e
2 Ei W r:‘u / | (o M ‘ e
s it e | |
H 5 oty —
i
‘ = 1 1 I , | | " ] 1 » 1
Gete e Lt kit !;;’; Doy o e st Sociae | | | SaIm ~ Boitieng ‘ n;:fr. ,;;:-:: -x;m;:z :T’a;:z“‘ pomctnacs
! ¥ ol T | Ly SN piaong | T s Ly D 8 mbdxyam | UREYDR {1} —y T mrye b famai o 4 mawe —y o)
e it e - N | | aanaa | amy e . v - | pnme X e st | B
. L ey " Adtets ! et mtm s wayr:
i syesrd po ‘ o 1A g red 2 . i . Lt ey Smon prv—
H )
. ~xn
< )
i . ==
“ i
=
s
i
3
.
H
H
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno P3gina 337 de 480
01 30-Sep-2014




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Narrativa del Procedimiento de Auditorias

N° Responsable Actividad Resultado Area
Nota: Inicia etapa de DETERMINACION DEL POA
1 Director de Area Planificar las auditorias a efectuar, la programacién mensual por N/A Direccion de Auditoria
Departamento, durante el ejercicio.
. p Remitir al Director General de Auditoria Interna la relacién de auditoriasa | Cédula Control de POA . ., o
2 Director de Area -, ., Direccidn de Auditoria
efectuar, la programacién mensual, para su aprobacion. (Anexo E)
Director General de Auditoria . ., o, ., Cédula Control de POA . ., .
3 Revisar y aprobar la relacién de auditorias y la programaciéon mensual. Direccién de Auditoria
Interna (Anexo E)
. < Recibir la relacion aprobada y hacer del conocimiento a los Jefes de Cédula Control de POA . ., o
4 Director de Area P y Direccidn de Auditoria
Departamento (Anexo E)
Recibir la programacién de auditorias correspondientes a su departamento | Cédula Control de POA . ., o
5 Jefe de Departamento prog . P P Direccién de Auditoria
y hacer del conocimiento al personal a su cargo (Anexo E)
Capturar toda la programacién en el Sistema de Informacidn y Seguimiento . ., o
6 Jefe de Departamento P L brog . . y>eg N/A Direccion de Auditoria
de Auditoria (SISA) y dar seguimiento durante el ejercicio
Nota: Inicia etapa de PLANEACION DE AUDITORIAS Y REVISIONES S o
7 Jefe de Departamento . ) o N/A Direccidn de Auditoria
Identificar en el Programa Operativo Anual (POA), la Auditoria a efectuar.
8 Jefe de Departamento Designar en base a las cargas trabajo el personal que efectuara la auditoria | N/A Direccién de Auditoria
9 Jefe de Departamento Definir el aIcanceyobeet.lvo, tiempos, atributos de los au‘dltolres, fie N/A Direccion de Auditoria
acuerdo con la normatividad, los antecedentes de la auditoria, e informar
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N° Responsable Actividad Resultado Area
al Director de Area.
. . Revisar y aprobar el alcance, objetivo, tiempos de la auditoria e informar al . ., L
10 Director de Area yap ) P N/A Direccion de Auditoria
Jefe de Departamento.
Determinar los recursos materiales y financieros necesarios para efectuar la . . o
11 Jefe de Departamento o, 4 P N/A Direccion de Auditoria
auditoria
Notificar al personal designado, la actividad a realizar, asi como el objetivo, ., . ., L
12 Jefe de Departamento .p & ) Carta de Presentacion Direccién de Auditoria
alcance y tiempos
13 Jefe de Departamento Definir los Programas de Trabajo a aplicar N/A Direccién de Auditoria
Nota: Inicia etapa de ELABORACION DE CARTA DE PRESENTACION Y
REQUERIMIENTO DE INFORMACION
14 Jefe de Departamento EIaborfa\r doFumento dirigido al Area a aud.ltar, con copia a .Sl_J,Jefe . Carta de Presentacion Direccion de Auditoria
Inmediato, incluyendo: facultades del auditor, tema de revisién, periodo a
revisar, personal comisionado, nimero de expediente e informacion
requerida
15 Director de Area Revisar y recabar firma del Director General de Auditoria Interna Carta de Presentacion Direccién de Auditoria
. . Entregar al responsable del drea a auditar documento y copia al archivo de ., . L .
16 Supervisores y/o Auditores . & ., P ycop Carta de Presentacion Direccién de Auditoria
la Direccién General
17 Jefe de Departamento Archivar acuse original en expediente correspondiente N/A Direccion de Auditoria
Modificar el estatus de la auditoria programada en el Sistema de
18 Supervisores y/o Auditores Informacién y Seguimiento de Auditoria (SISA) y complementar la N/A Direccion de Auditoria
informacién relacionada con la carta de presentacidn
19 Director de drea Elaborar y turnar solicitud de informacién a las areas correspondientes, Solicitud de Informacion Direccion de Auditoria
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N° Responsable Actividad Resultado Area

para llevar a cabo el desarrollo de auditoria

Nota: Inicia etapa de DESARROLLO DE LA AUDITORIA

20 Supervisores y/o Auditores Recibir informacién por partes de las areas involucradas para llevar el cruce | N/A Direccién de Auditoria
de la misma en el desarrollo de la auditoria
Presentarse con el responsable del drea a auditar, hacer referencia de la
21 Supervisores y/o Auditores carta de presentacién, explicando el alcance, objetivos, atribuciones y N/A Direccidn de Auditoria
restricciones de los auditores
. . Revisar la informacion solicitada y en caso de estar incompleta, volverla a . ., o
22 Supervisores y/o Auditores . N/A Direccion de Auditoria
solicitar
En caso que no sea proporcionada la informacidn después de la segunda
23 Supervisores y/o Auditores solicitud, Informar al Secretario de Finanzas y Procuraduria Fiscal para que | N/A Direccidn de Auditoria
se deslinden las responsabilidades.
Analizar la informacién allegada (cotejos, cruces, verificacidon de calculos) de
24 Supervisores y/o Auditores conformidad con el instructivo del drea auditada y los Programas de Trabajo | N/A Direccién de Auditoria
a aplicar.
Elaborar cédulas de trabajo que procedan de acuerdo con el instructivo
cumpliendo con las caracteristicas de calidad mencionadas en el plan de
control de procesos.
Las caracteristicas son:
25 Supervisores y/o Auditores > Datos del 4rea revisor Cédula de Trabajo (Anexo C) | Direccion de Auditoria
> Datos del drea revisada
> Numero de auditoria
> Titulo de la revisién
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Fecha de la auditoria o revision
Objetivo de la auditoria o revision
Descripcion de los objetivos

Descripcion de las sugerencias

YV V V VYV V

Fecha de elaboracién y notificacion
> Firma de involucrados.

Aclarar con el personal del drea auditada, las dudas y observaciones que

26 Supervisores y/o Auditores (s . . . Cédula de Trabajo (Anexo C) | Direccion de Auditoria
resulten de los analisis efectuados a la informacion proporcionada.
Nota: Inicia etapa de INFORME DE LOS RESULTADOS DE LA AUDITORIA )
; : , - . Cédula de Resultados (Anexo . . .
27 Supervisores y/o Auditores Elaborar cédula de resultados u oficios para informar al responsable del D) Direccion de Auditoria
area revisada.
Revisar las cédulas de resultados y turnar al Director de Area para su visto | Cédula de Resultados (Anexo . . .
28 Jefe de Departamento ¥ P ( Direccion de Auditoria
bueno. D)
. p Revisar y firmar cédula de resultados u oficio de la auditoria y recabar firma | Cédula de Resultados (Anexo . . .
29 Director de Area . y ., y ( Direccién de Auditoria
del Director General de Auditoria Interna. D)
. < . . . ., Cédula de Resultados (Anexo . ., o
30 Director de Area Turnar copia a la Secretaria de Direccidn General para su control. D) ( Direccién de Auditoria
. ‘ Turnar cédula de resultados u oficio firmados, al Jefe de departamento para | Cédula de Resultados (Anexo . ., L
31 Director de Area e P P ( Direccién de Auditoria
su notificacién. D)
. . Enviar al area auditada, cédula de resultados, u oficio firmada por la ,
Supervisor, Auditores y Jefe de . . < P Cédula de Resultados (Anexo . . o
32 Direccién General, la de Area y Jefe de Departamento otorgando un plazo Direccién de Auditoria
Departamento. ) D)
para solventar las mismas.
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No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

33

Jefe de Departamento

Modificar estatus de la auditoria en el Sistema de Informaciény
Seguimiento de Auditorias (SISA), digitalizar la cédula de resultados u oficio
y anadirlos al mismo.

N/A

Direccion de Auditoria

34

Jefe de Departamento

Nota: Inicia etapa de SEGUIMIENTO DE LA AUDITORIA, ATENDIENDO
CONTESTACIONES.

Analizar las aclaraciones y documentacion soporte que presente el area
auditada como respuesta a las observaciones, para determinar la
solventacion.

N/A

Direccion de Auditoria

35

Jefe de Departamento

Solicitar, por medio de oficio, inicialado por el Director de Area y firmado
por el Director General, la aclaracidn al area revisada si es que la
informacién recibida, en las solventaciones, estd incompleta.

N/A

Direccion de Auditoria

36

Supervisor o Auditor

Elaborar las cédulas de trabajo que se requieran, para la aceptacion o
rechazo de las solventaciones con las necesidades, tipo de informacidn,
forma y medios en que proporciond la informacién el drea auditada, en
relacion con las observaciones.

Cédula de Trabajo (Anexo C)

Direccion de Auditoria

37

Supervisor o Auditor

Elaborar oficio, para que lo revise el Jefe de Departamento apruebe el
Director de Area y autorice el Director General, para hacer del
conocimiento al Area auditada o revisada las observaciones que se
solventaron y las que se quedaron sin solventar.

Oficio de notificacion

Direccion de Auditoria

38

Jefe de Departamento

Modificar estatus de la auditoria en el Sistema de Informacion y

Seguimiento de Auditorias (SISA) y complementar la informacién necesaria.

N/A

Direccion de Auditoria

Revision

Autorizaciones legales
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Ficha de servicio Informe de resultados de la auditoria

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Informe de resultados de la auditoria

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencidn)

Auditar el cumpl de los proced en la admon de la captacion de los ing y la aplic de los egr,

Documentos que se obtienen con el tramite

Cédulas de trabajo, cédulas de resultados

Vigencia del tramite o servicio

Durante el desempefio de la auditoria

Usuario(s)

Oficinas de recaudacién fiscal, dependencias del poder ejecutivo

Responsable del servicio

Director de Auditoria

Teléfono

3668-1700, Extensiones: 33416 — 33159 - 33165

Domicilio y Ubicacién

Paseo de los Jugueteros No. 38. Tercer piso, Col. Centro, Guadalajara Jalisco

Horario de atencidn

9:00 a 17:00 horas

Requisitos N/A
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Segun corresponda

Direccidn General responsable

Direccion General de Auditoria Interna

Direccion de Area responsable

Direccion de Auditoria

Revision

Autorizaciones legales
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Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrdonico) Encuesta de satisfaccidn al cliente

Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de Asesorias a Dependencias, Entidades del Poder Ejecutivo, Municipios y sus Paramunicipales

Ficha del proceso

Nombre del procedimiento

Asesorias a los Entes Publicos en todo lo concerniente a la Armonizacién Contable

Proceso rector

Representacion, asesoria y gestion institucional

Tramite o servicio asociado

Asesorias en la armonizacion de la Contabilidad Gubernamental

Politicas del procedimiento

Se debe asesorar a todos los Entes del Poder Ejecutivo y los Municipios, en materia de actualizacién de normas que rigen la Contabilidad
Gubernamental

Recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Recursos Humanos

Resultado(s) del procedimiento

Mejor conocimiento en las normas que rigen la Contabilidad Gubernamental

200 asesorias a Entidades del Poder Ejecutivo y 170 asesorias a Municipios sobre la difusién y actualizacion de las normas que rigen la

Indicador .
Contabilidad Gubernamental
Algoritmo Numero de asesorias efectuadas / Numero de asesorias programadas*100
Variables Asesorias
Fuentes de informacidn Asesorias
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 344 de 480
01 30-Sep-2014




Secretaria de Planeacion

Administracién y Finanzas Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Modelado del Procedimiento de Asesorias a Dependencias, Entidades del Poder Ejecutivo, Municipios y sus Paramunicipales
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Narrativa del Procedimiento de Asesorias a Dependencias, Entidades del Poder Ejecutivo, Municipios y sus Paramunicipales

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . Recepcion de Consulta Via| _. C o
Director/ Coordinador/ - , = - . p . . Direccion de Armonizacién
1 . . Recibir Consulta Via Telefénica, Correo, Oficio y Registrar Telefdnica, Correo, Oficio y
Auditor/ Analistas . Contable
Registrar
. . . . . s . . Analizar consulta reparar | Direccién de Armonizacion
2 | Coordinador/Auditor/Analistas | Analizar consulta, registrar en Bitacora y/o abrir expediente y prep
respuesta Contable
3 Director/ Coordinador/ Exponer anteproyecto de respuesta Proyecto de respuesta Direccion - de  Armonizacion
Auditor/ Analistas P proy P ¥ Contable
4 Director/ Coordinador/ Preparar respuesta final y turnar al Director para su aprobacion Proyecto de respuesta | Direccion de Armonizacidn
Auditor/ Analistas P P ¥ definitiva Contable
. o . Emisidn de respuesta de |Direccidn de Armonizacidon
5 Director Autorizacién por Director
consulta Contable
Director, Coordinador, , . Direccion de Armonizacién
6 . / . / Envio de respuesta de consulta a Ente Publico Respuesta de consulta
Auditor/ Analistas Contable
Director/ Coordinador/ . Expediente que da conclusidn | Direccidn de Armonizacion
7 . . Archivar consulta y respuesta
Auditor/ Analistas ala consulta Contable
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Ficha de servicio Asesorias a los Entes Publicos en todo lo concerniente a la Armonizacion Contable

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

C8-52-1-01-G01

Asesorias a los Entes Publicos en todo lo concerniente a la Armonizacion Contable

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de atencidn)

Atender las asesorias sobre la difusién y actualizacién de las normas que rigen la
Contabilidad Gubernamental, cuando asi lo soliciten los Entes del Poder Ejecutivo y los
Municipios

Documentos que se obtienen con el tramite

Registros de asesorias en Bitacora de Control

Vigencia del tramite o servicio

Durante el lapso que dure la asesoria

Usuario(s)

Entes del Poder Ejecutivo y los Municipios

Responsable del servicio

Director de Armonizacidon Contable

Teléfono

3668-1700, Extensiones: 33416 — 33159 — 33165

Domicilio y Ubicacién

Paseo de los Jugueteros No. 38. Tercer piso, Col. Centro, Guadalajara Jalisco

Horario de atencion

9:00 a 17:00 horas

Requisitos N/A
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Inmediata
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Direccion General responsable Auditoria Interna

Direccion de Area responsable Armonizacién Contable

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrdonico) Encuesta de Satisfaccion del Cliente

Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procedimiento de Difusion de las Normas y Lineamientos publicados por el CONAC entre las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo,

Municipios y sus Paramunicipales

Ficha del proceso

Nombre del procedimiento

Poder Ejecutivo, Municipios y sus Paramunicipales.

Difusiéon de las Normas y Lineamientos publicados por el Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable entre las Dependencias y Entidades del

Proceso rector

Representacion, asesoria y gestion institucional

Tramite o servicio asociado

Difusiéon de Normas y Lineamientos del CONAC

Politicas del procedimiento

Capacitaciones sobre la Ley General de Contabilidad Gubernamental

Recursos necesarios para iniciar el
procedimiento

Recursos Federales y Estatales

Resultado(s) del procedimiento

Mejor conocimiento en la Armonizacion de la Contabilidad Gubernamental

Indicador Capacitaciones
Algoritmo Numero de personal que asiste a las capacitaciones
Variables Difusién y Capacitacion.

Fuentes de informacidén

Cursos

01 | 30-Sep-2014
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Modelado del Procedimiento Difusion de las Normas y Lineamientos publicados por el CONAC entre las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo,
Municipios y sus Paramunicipales
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Narrativa del Procedimiento de Difusion de las Normas y Lineamientos publicados por el CONAC entre las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo,
Municipios y sus Paramunicipales

N° Responsable

Actividad

Resultado

Area

1 | Coordinador

Ingresar via internet a la pdgina del Diario Oficial de la Federacién y del
Consejo Nacional de Armonizacién Contable

Informacién actualizada

Direccion de
Contable

Armonizacion

2 | Coordinador

Generar archivo por fechas

Documento en Word

Direccion de
Contable

Armonizacion

3 | Coordinador

Exponer reformas y/o actualizaciones

Gestién de instrucciones

Direccion de
Contable

Armonizacion

Director/
Auditor/ Analistas

Coordinador/

Dar a conocer las reformas y/o actualizaciones

Conocimiento de las
Reformas actualizadas

Direccion de
Contable

Armonizacion

5 Director

Autorizado por el Director

Difundir al Ente Publico que
corresponda las reformas

Direcciéon de
Contable

Armonizacion
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Ficha de servicio Difusion de Normas y Lineamientos del CONAC

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Difusidn de Normas y Lineamientos del CONAC

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de atencidn)

Capacitar al personal que lo amerite en relacidn a las Normas y Lineamientos publicados
por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable entre las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo, Municipios y sus Paramunicipales.

Documentos que se obtienen con el tramite

Constancia

Vigencia del tramite o servicio

Durante el lapso que dure la capacitacion

Usuario(s)

Entes del Poder Ejecutivo y los Municipios

Responsable del servicio

Director de Armonizacion Contable

Teléfono

3668-1700, Extensiones: 33416 — 33159 — 33165

Domicilio y Ubicacién

Paseo de los Jugueteros No. 38. Tercer piso, Col. Centro, Guadalajara Jalisco

Horario de atencion

9:00 a 17:00 horas

Requisitos Las que disponga en su momento la Direccién General
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta N/A

Direccidon General responsable

Auditoria Interna
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Direccion de Area responsable Armonizacién Contable

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrdonico) Encuesta de Satisfaccion del Cliente

Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacidn y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de
presentar el esquema de la gestion del MOP en el organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su
desempeiio. A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
Objetivo: OD3102E2.
Mejorar la transparencia del
ejercicio de gobierno en todos
SUS pProcesos.
Contraloria del Estado,
Plan Estatal de Desarrollo . L, Gobierno de Jalisco, Auditorias Anual Ascendente
Indicador: Auditorias
concluidas 2012.
a dependencias del
ejecutivo, organismos
paraestatales
., T Director de Atencién a Entes Depende de los Entes
Atencion a Entes Fiscalizadores| . . Informe . P . Ascendente
Procedimiento Fiscalizadores Fiscalizadores
Auditorias Director del drea de Auditorias |Auditoria Programacion de Auditorias  |Ascendente
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido
Asesorias a Dep., Entidades del| _. L . .
. . P L Director de Armonizacion , Depende de quién solicite las
Poder Ejecutivo, Municipios y Asesoria , Ascendente
. Contable asesorias
sus Paramunicipales
Procedimiento ; del
Difusion de las Normas . N .,
. . . y Director de Armonizacion s Programacién de Cursos de
Lineamientos publicados por el Cursos de capacitacion s Ascendente
Contable capacitacién
CONAC
Seguimiento a las obs. . .,
g Director de Atencién a Entes Depende de los Entes
sefialadas por los Entes L Informe L Ascendente
. Fiscalizadores Fiscalizadores
Fiscalizadores
Informe de resultados de la Director del area de o ., o
auditoria Auditorfas Auditoria Programacion de Auditorias  |Ascendente
Servicio
Asesorias en Contabilidad Director de Armonizacion , Depende de quién solicite las
Asesoria , Ascendente
Gubernamental Contable asesorias
Difusidon de Normasy Director de Armonizacion , Depende de quién solicite las
. . Asesoria , Ascendente
Lineamientos del CONAC Contable asesorias
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Objetivo transversal:

Descripcion general

Formula

Observaciones:

5. Fichas de los indicadores

Numero de auditorias efectuadas

Contribuir con un gobierno eficiente, profesional, transparente y honesto, que rinda cuentas y actue de acuerdo con la voluntad
ciudadana.

Que la obtencién y aplicacion de los recursos se realice en apego al marco normativo

(Meta: 176 auditorias efectuadas a Dependencias del Poder Ejecutivo)
Sumatoria de auditorias efectuadas

Se cuenta con los recursos necesarios (humanos, financieros y materiales) para la realizacidn de auditorias programadas

Frecuencia de medicion: | Trimestral

Fuente:

SEPAF, Subsecretaria de Finanzas, Gobierno de Jalisco.

Referencias adicionales: | Medios de verificacion: Tablero de Control Interno e informes de auditoria ( cedulas de resultados)
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Objetivo transversal:

Descripcion general

Formula

Observaciones:

Frecuencia de medicidn:

Fuente:

Referencias adicionales:

Informes de Atencidn a Entes Fiscalizadores Estatales y Federales Elaborados

Contribuir con un gobierno eficiente, profesional, transparente y honesto, que rinda cuentas y actue de acuerdo con la voluntad
ciudadana.

Que la obtencion y aplicacion de los recursos se realice en apego al marco normativo.

Meta: (24) Informes realizados por la Direccidn de Atencidn a Entes Fiscalizadores, en relacidn al seguimiento de resultados de auditorias
efectuadas por los
Organos de Fiscalizacidn Estatales y Federales.

Sumatoria de auditorias atendidas entre sumatoria de auditorias recibidas.

Se cuenta con los recursos necesarios (humanos, financieros y materiales) para la atencién a las observaciones emitidas por los Entes
Fiscalizadores Estatales y Federales.

Trimestral
Direccién de drea de Entes Fiscalizadores y Entes Fiscalizadores Estatales y Federales, SEPAF, Subsecretaria de Finanzas, Gobierno de Jalisco.

Medios de verificacion: Tablero de Control Interno, informes de atencidn a Entes Fiscalizadores y Estatus de Acciones Emitidas por Entes
Fiscalizadores.
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Objetivo transversal:

Descripcion general

Formula

Observaciones:

Frecuencia de medicidn:

Fuente:

Referencias adicionales:

Numero de asesorias sobre la difusion y actualizacién de las normas que rigen la Contabilidad Gubernamental, dirigidas a las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo, asi como a los Municipios del Estado.

Contribuir con un gobierno eficiente, profesional, transparente y honesto, que rinda cuentas y actue de acuerdo con la voluntad
ciudadana.

Que la obtencidn y aplicacion de los recursos se realice en apego al marco normativo

(Meta: 370 asesorias a Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, asi como a los Municipios del Estado sobre Contabilidad
Gubernamental).

Sumatoria de asesorias.

Se requiere contar con los recursos necesarios (humanos, financieros y materiales) para cumplir con las metas programadas.
Trimestral

Direccidon de Armonizacidon Contable. SEPAF, Subsecretaria de Finanzas, Gobierno de Jalisco.

Medios de verificacion: Bitacora de control.
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6. Anexos

Estatus de Acciones Emitidas por Entes Fiscalizadores
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Cedula de Resultados
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7. Glosario
ASE)J Auditoria Superior del Estado de Jalisco
ASF Auditoria Superior de la Federacién
CE Contraloria del Estado
DAC Direccién de Armonizacién Contable
DAEF Direccién de Area de atencién a Entes Fiscalizadores
DGAI Direccién General de Auditoria Interna
DGIMG Direccién General de Innovacion y Mejora Gubernamental
EAEDEFEF Estatus de acciones emitidas por los diferentes Entes Fiscalizadores Estatales y Federales
PEEJ Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
SEPAF Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas
SFP Secretaria de la Funciéon Publica
SUBSEFIN Subsecretaria de Finanzas
UDAEFRF Unidad Departamental de Atencidn a Entes Fiscalizadores de Recursos Federales
UDAEFRECP Unidad Departamental de Atencidn a Entes Fiscalizadores de Recursos Estatales y Cuenta Publica
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8. Elaboracion y revision de la seccion
Elaboracién de manuales
~
Lic. cilia Villalobos Montes Juan.de Dios Acuiia Garcia
Coordinador Organizacional Coordinador del Proyecto
Facilitador - Redactor
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1. Organizacion interna de la Dependencia

Despacho del Secretario
de Planeacion,
Administracion y Finanzas

Organigrama
Subsecretaria de
Finanzas
v
- Procurador Fiscal del Estado
Procuraduria ) o
Fiscal del Estado - Analista Especializado
Coordinacion - Coordinador General de la Procuraduria Fiscal del Estado
General de ,la - Secretaria de Coordinacion General
Procuraduria
Fiscal del Estado
- Director de Area Juridica de Ingresos - Abogado Especializado (6)
N Direccion Juridica - Jefe A de Unidad Departamental (2) - Secretaria de Direccion General
de Ingresos
. L. - Director de Area de Procesos Fiscales Fed. - Técnico Especializado A
Direccion de
HProcesos Fiscales - Coordinador De Fideicomisos Publicos - Administrativo Especializado
Federales
- Director de Area de lo Consultivo Fiscal - Coordinador Juridico de Ingresos - Abogado Especializado (12)
DireCCi_én d(_é lo - Coordinador Especializado A - Coordinador Técnico (3) - Coordinador B
Consultivo Fiscal
- Coordinador de Procesos Fiscales Federales - Analista de Sistemas B - Analista Especializado
Figural. Organigrama del drea
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de la Procuraduria Fiscal del Estado que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas
gue intervienen en la Representacion, Asesoria y Gestion Institucional.

El organigrama, que es una representacidn estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidon de actividades especificas que
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de
los funcionarios y servidores publicos en la gestién de Representacién, Asesoria y Gestidon Institucional, es necesario establecer con precisién sus
responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacién, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacién sustantiva en la generacidon de actos administrativos que sean objeto del El Reglamento Interno de la Secretaria de Planeacién, Administracién
y Finanzas. Las responsabilidades generales detectadas son la Representacion, Asesoria y Gestion Institucional de dichos actos administrativos.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidn entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores publicos
ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacidn efectiva en la realizaciéon de un proceso
administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes
establecen, ligdndolas a la accidn ordenada.

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

1. Elnombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

2. El area de adscripcion.

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

4. Ellistado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

5. La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucidn legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo normativo
de referencia, mas el numeral y la fraccién que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.
Ejemplo: PE-14- II-C-RI-87-XXI-1. Esta referencia hace alusidén a la actividad 1, del proceso de “Revision de Contratos de Anticipo y Mandato”, que corresponde al
articulo 14 fraccién 1l de la Ley Organica del Poder Ejecutivo (PE). El ejemplo anterior nos muestra que la responsabilidad funcional 1 del proceso de “Revisidon de
Contratos de Anticipo y Mandato”, se ejecuta con fundamento en la fracciéon | del articulo 14 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco. De la misma
forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacidn de la actividad no. 1 con el articulo 87 del Reglamento Interior de la SEPAF.

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

7. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

CRCONC,

Personal a su cargo @

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Proceso en el que aplica

® ® @

Figura 2. Ficha de responsabilidades
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Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Procurador Fiscal
Procuraduria Fiscal del Estado

Subsecretario de finanzas

Coordinador General de la Procuraduria Fiscal del Estado; Director de Area de Procesos Fiscales Federales; Director de Area Juridica de Ingresos;
Director de Area de lo Consultivo Fiscal, Analista Especializado; Analista A.

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14- XX-RI-87-I

PE-14-XXXII-RI-87-II

PE-14- XCI-RI-87-Ill

PE-14- XCI-RI-87-IV

PE-14- XCI-RI-87-V

PE-14- XCI-RI-87-VI

PE-14- XCI-RI-87-VII

Responsabilidad funcional

Procurar, de acuerdo a la normatividad vigente en la materia, asi como a las politicas y lineamientos que
determinen el titular del Poder Ejecutivo del Estado y el Secretario, en el ambito de su competencia,

Aplica en (tramite)

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

para lograr una adecuada administracién de justicia fiscal, dentro del ambito de sus atribuciones;

Brindar asesoria juridica a contribuyentes y a las unidades administrativas de la Secretaria que asi lo Representacion, Asesoria 'y
requieran en las materias de su competencia

Dirigir y coordinar los programas de trabajo y las actividades que desempefien la Coordinacién General
de la Procuraduria Fiscal del Estado y las Direcciones de Procesos Fiscales Federales, Juridica de Ingresos

y de lo Consultivo Fiscal y supervisar su correcto funcionamiento;

Gestion Institucional

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Realizar estudios comparados de los sistemas hacendarios, administrativos y de los de justicia Representacién, Asesoria y
administrativa de otras entidades federativas, para apoyo y modernizacidn de la hacienda publica Gestidn Institucional
Establecer los sistemas y procedimientos conforme a los cuales la Procuraduria Fiscal del Estado deba Representacién, Asesoria y

realizar sus actividades; actualizarlos y evaluar sus resultados

Gestion Institucional

Participar en foros y eventos nacionales e internacionales en asuntos relativos a las materias fiscal, Representacién, Asesoria y

hacendaria y financiera;

Gestion Institucional

Instrumentar acciones para el intercambio de conocimientos técnicos con otras Entidades Federativasy | Representacidn, Asesoriay

Municipios del Estado con los que se tengan celebrados convenios en la materia fiscal y hacendaria Gestion Institucional
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PE-14- XCI-RI-87-VIII

PE-14- XCI-RI-87-1X

PE-14- XXXII-RI-87-X

PE-14- XCI-RI-87-XI

PE-14- XCI-RI-87-XII

PE-14- XCI-RI-87-XIlI

PE-14- XXXIV-RI-87-XIV

Proponer a la Direccién General de Servicios Administrativos, la contratacion de profesionistas que

acrediten el perfil académico en las materias fiscal, financiera y hacendaria, que sean requeridos para
desempeiiar algun cargo determinado de acuerdo a la plantilla de personal autorizada en el presupuesto

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

de egresos para la Procuraduria Fiscal del Estado, la Coordinacion General de la Procuraduria Fiscal del

Estado y las Direcciones de Area

Requerir la documentacién e informacidn que estime necesaria para la atencién de los asuntos de su

competencia

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

Expedir criterios de interpretacidn de la legislacion fiscal y administrativa, que les resulte aplicable alas | Representacidn, Asesoriay

unidades administrativas de la Subsecretaria de Finanzas, en el ejercicio de sus funciones

Poner a la consideracién del Secretario por conducto del Subsecretario de Finanzas, las disposiciones
administrativas de caracter general para aplicar la legislacion fiscal y financiera estatal, con la
participacién de las unidades administrativas competentes de la Secretaria

Gestion Institucional

Representacion, Asesoria 'y
Gestion Institucional

Comparecer y representar a la Secretaria y a la Subsecretaria de Finanzas en todos los conflictos

jurisdiccionales y contenciosos administrativos y fiscales en los que ésta sea parte, siempre y cuando

Representacién, Asesoria y

estén vinculados con las dreas competencia de la Subsecretaria de Finanzas ya sea en el ambito estatal o ' Gestidn Institucional
federal debido a la suscripcion del Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal

Atender las solicitudes de apoyo juridico de caracter oficial, cuando se vean afectados los intereses de la  Representacion, Asesoriay

Subsecretaria de Finanzas

Gestion Institucional

Resolver los recursos administrativos que, en materia de impuestos estatales e ingresos municipales
administrados por el Estado, asi como los interpuestos en materia federal en cumplimiento al Convenio
de Colaboracion Administrativa, interpongan los contribuyentes, con estricta observancia de las

disposiciones legales aplicables, pudiendo requerir a los contribuyentes, responsables solidarios o
terceros con ellos relacionados, la documentacién, datos e informes que sean necesarios para la

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

substanciacion de los recursos hechos valer contra actos o resoluciones del Secretario, el Subsecretario
de Finanzas o los titulares de las unidades administrativas, direcciones de area, coordinaciones,
unidades departamentales u oficinas de recaudacion fiscal de la Subsecretaria de Finanzas, asi como a
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PE-14- XCI-RI-87-XV

PE-14- XCI-RI-87-XVI

PE-14- XVI-RI-87-XVII

PE-14- IX-RI-87-XVIII

PE-14- XCI-RI-87-XIX

PE-14- XLV-RI-87-XX

PE-14- XVIII-RI-87-XXI

las autoridades fiscales previstas en el articulo 22 del Cddigo Fiscal del Estado

Ejercitar, la accion de nulidad en contra de los actos y resoluciones de autoridad administrativa fiscal,
que se hubiesen dictado en perjuicio del fisco estatal, cuando asi le sea requerido por el Secretario o por
el Subsecretario de Finanzas

Revisar en forma permanente las leyes, reglamentos y disposiciones de observancia general en materia
fiscal estatal, cuidando que mantengan su eficacia y aplicabilidad de acuerdo a las circunstancias que se
presenten

Elaborar los proyectos de acuerdos y resoluciones que expidan tanto el Subsecretario de Finanzas en el
ambito de su competencia, como el Secretario en materias fiscal, hacendaria o financiera, asi como los
proyectos de iniciativas de leyes, decretos y demas disposiciones de observancia general en dichas
materias que se propongan al Secretario

Solicitar de las dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, asi como de las unidades administrativas
de la Secretaria, propuestas de reformas, adiciones, derogaciones para formular las iniciativas de Ley de
Ingresos y del articulado del Presupuesto de Egresos del Estado, asi como de reformas, adiciones,
derogaciones y abrogaciones a las disposiciones legales en las materias fiscal, hacendaria y financiera
gue en su caso se requieran, y coordinar la elaboracidn y presentacidn de las citadas propuestas ante las
instancias correspondientes

Formalizar juridicamente los proyectos anuales de Ley de Ingresos y de Presupuesto de Egresos del
Gobierno y su plantilla de personal anexa para esta entidad federativa

Coadyuvar, con las instancias competentes, al seguimiento de las iniciativas de leyes o decretos que
presente el Titular del Poder Ejecutivo ante el Congreso del Estado, en las materias fiscal, hacendaria y
financiera;

Elaborar y revisar contratos, convenios, y demas actos juridicos en los que intervengan el Secretario y/o
el Subsecretario de Finanzas, en materia fiscal, hacendaria o financiera, de conformidad a sus
atribuciones, asi como derivarlos a las autoridades que corresponda para su formalizacion

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Representacién, Asesoria y
Gestion Institucional

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 375 de 480
01 30-Sep-2014




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14- XVIII-RI-87-XXII

PE-14- XX-RI-87-XXIII

PE-14- XXXVII-RI-87-XXIV

PE-14- XX-RI-87-XXV

PE-14- XC-RI-87-XXVI

PE-14- XCI-RI-87-XXVII

PE-14- XCI-RI-87-XXVIII

Ser enlace en asuntos juridicos en materia fiscal, hacendaria o financiera con las areas correspondientes
de las dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, y de las autoridades de la hacienda publica Federal Representacién, Asesoriay

o Municipal respecto de los ingresos que en su caso sean administrados por la Secretaria mediante

acuerdos o convenios de colaboracidon administrativa en materia fiscal

Revisar y aprobar los proyectos de convenios de colaboraciéon administrativa y de coordinacion fiscal,
que propongan la Federacién y los ayuntamientos del Estado, asi como los demds Instrumentos juridicos

en los que sea parte la Secretaria o la Subsecretaria de Finanzas

Gestion Institucional

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

Intervenir en los aspectos juridicos de los convenios y acuerdos de coordinacion fiscal con la Federacion,
Entidades Federativas y Municipios, asesorando respecto del cumplimiento reciproco de las obligaciones ' Representacidon, Asesoria y

derivadas de los mismos y la elaboraciéon de las disposiciones administrativas en materia hacendaria

para su establecimiento correspondiente

Gestion Institucional

Compilar y mantener actualizado el acervo de leyes, reglamentos, acuerdos, circulares y demas

disposiciones de observancia general, asi como la jurisprudencia establecida por la Suprema Corte de
Justicia de la Nacién, los Tribunales Colegiados de Circuito, el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Administrativa y el Tribunal de lo Administrativo del Estado, que se requieran para el correcto

desempefio de sus atribuciones

Gestionar la publicacion en el Periddico Oficia

Ill

El Estado de Jalisco” de las disposiciones de caracter
general y particular relativas a las materias fiscal, hacendaria y financiera, pudiendo, en su caso, emitir

Representacién, Asesoria y

opinidén juridica al respecto y requerir a los solicitantes de publicaciones las modificaciones, aclaraciones ' Gestion Institucional

o confirmaciones respectivas

Declarar la prescripcién de los créditos fiscales y la extincion de las facultades de la autoridad para

comprobar el cumplimiento de las disposiciones fiscales, para determinar contribuciones omitidas y sus
accesorios, y para imponer multas, en relacién con los impuestos, derechos, contribuciones de mejoras,

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

aprovechamientos y sus accesorios tanto de cardcter estatal, como en materia de ingresos federales
coordinados de conformidad con el Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal

Aplicar las resoluciones administrativas, reglas generales, criterios y circulares establecidos en materia

Representacién, Asesoria y
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PE-14- XCI-RI-87-XXIX

PE-14- XCI-RI-87-XXX

PE-14- XCI-RI-87-XXXI

PE-14- XCI-RI-87-XXXII

PE-14- XVI-RI-87-XXXIII

PE-14- XCI-RI-87-XXXIV

de impuestos, derechos, contribuciones de mejoras, aprovechamientos y accesorios de caracter federal, A Gestidn Institucional
en los términos de la Ley de Coordinacidn Fiscal, del Convenio de Colaboracién Administrativa en

Materia Fiscal Federal y sus anexos, y demas legislacion federal aplicable

Tramitar y resolver las consultas tanto en materia estatal como federal en términos del Convenio de

Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal que formulen los interesados en situaciones Representacién, Asesoria y

reales y concretas sobre la aplicacién de las disposiciones fiscales y aduaneras, asi como las solicitudes | Gestién Institucional
gue presenten respecto de autorizaciones previstas en dichas disposiciones que sean de su competencia

Tramitar y desahogar los procedimientos de responsabilidad patrimonial del Estado en donde la
Secretaria o la Subsecretaria de Finanzas sean la entidad demandada y proponer al Secretario, o al

Subsecretario de Finanzas en su caso, el proyecto de resolucién

Allanarse y transigir en juicios fiscales, asi como abstenerse de interponer los recursos en toda clase de
juicios, incluyendo el de revisién en contra de sentencias o resoluciones dictadas por el Tribunal Federal

Representacién, Asesoria y
Gestion Institucional

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

de Justicia Fiscal y Administrativa, en términos de las disposiciones legales aplicables

Condonar las multas impuestas por infracciones a las leyes fiscales, en los términos de las disposiciones
legales estatales asi como las que se impongan en el ejercicio de las facultades conferidas en el

Convenio de Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal Federal

Elaborar los proyectos de acuerdos mediante los cuales se realicen transferencias entre partidas
presupuestales, apoyos extraordinarios o cualquier otro gasto que por su naturaleza requiera de la

misma formalidad

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Comparecer y representar a la Entidad Federativa sin perjuicio de la competencia de otras dependencias
o entidades, a la Secretaria, la Subsecretaria de Finanzas, a las unidades administrativas, direcciones de

area, coordinaciones, unidades departamentales y/o oficinas de recaudacion fiscal de la Subsecretaria
de Finanzas, en toda clase de juicios interpuestos en la via tradicional o en linea ante el Tribunal Federal

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

de Justicia Fiscal y Administrativa, en contra de resoluciones o actos de éstos, que se susciten con
motivo del ejercicio de sus facultades, incluyendo las delegadas en el Convenio de Colaboracidn
Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus anexos, asi como en todos los casos que asi lo designe el
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Secretario o el Subsecretario de Finanzas; contestar las demandas formuladas ante el Tribunal Federal
de Justicia Fiscal y Administrativa, interpuestas contra ella misma, la Secretaria o a la Subsecretaria de
Finanzas o cualquier ente o autoridad fiscal de la dependencia, por la aplicacion de las leyes federales en
cumplimiento de convenios y acuerdos de coordinacidn fiscal, inclusive las interpuestas en contra de
requerimientos de pago a cargo de instituciones de fianzas; ejercer las acciones, excepciones o defensas
gue correspondan a las autoridades sefialadas, en los juicios ante dicho Tribunal, en representacién de
las mismas

Comparecer y representar al Secretario, al Subsecretario de Finanzas, a los titulares de las unidades

administrativas, direcciones de area, coordinaciones, unidades departamentales y/o oficinas de

recaudacion fiscal de la Subsecretaria de Finanzas, asi como a las autoridades fiscales previstas en el

articulo 22 del Cédigo Fiscal del Estado, en los juicios interpuestos ante los érganos jurisdiccionales del Representacion, Asesoria 'y
Poder Judicial de la Federacidn, incluyendo los recursos y medios de defensa que contemple la Ley de Gestioén Institucional
Amparo y/o cualquier otra disposicion que se los conceda, respecto de los asuntos fiscales o financieros

competencia de la Subsecretaria de Finanzas, ya sea en el dmbito estatal, o federal derivado de la

suscripcion del Convenio de Colaboracién Administrativa en materia fiscal federal

PE-14- XCI-RI-87-XXXV

Comunicar a las autoridades responsables las sentencias emitidas por el Poder Judicial de |la Federacion
PE-14- XCI-RI-87-XXXVI asi como requerir y vigilar el debido cumplimiento que las autoridades respectivas otorguen a las
ejecutorias dictadas en los amparos de su competencia

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Intervenir en los casos en que se plantee por los quejosos la repeticidn del acto reclamado, rindiendo el | Representacidn, Asesoria 'y

PE-14- XCI-RI-87-XXXVII . . - iy . L
informe que corresponda ante los Tribunales del Poder Judicial de la Federacion Gestion Institucional

Comparecer y representar a la Entidad Federativa sin perjuicio de la competencia de otras dependencias
o entidades, a la Secretaria, la Subsecretaria de Finanzas, a las unidades administrativas, direcciones de
area, coordinaciones, unidades departamentales y/o oficinas de recaudacion fiscal de la Subsecretaria
PE-14- XCI-RI-87-XXXVIII de Finanzas y a las autoridades fiscales que prevé el articulo 22 del Cédigo Fiscal del Estado de Jalisco, en
toda clase de juicios interpuestos ante el Tribunal de lo Administrativo del Estado, en contra de
resoluciones o actos de éstos que se susciten con motivo del ejercicio de sus facultades, asi como
ejercer las acciones, excepciones o defensas que correspondan a las autoridades sefaladas, en los

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional
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PE-14- XCI-RI-87-XXXIX

juicios ventilados ante dicho Tribunal, en representacion de las mismas cuando tenga interés la hacienda

publica del Estado

Autorizar y emitir los acuerdos de devolucion de cantidades pagadas indebidamente al fisco, en los
términos requeridos para el cumplimiento de ejecutorias dictadas en juicios de amparo interpuestos

ante los érganos jurisdiccionales del Poder Judicial de la Federacidn, en juicios de nulidad interpuestos  Representacion, Asesoria y

ante el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa o en juicios de nulidad interpuestos ante el Gestidn Institucional
Tribunal de lo Administrativo del Estado de Jalisco, debiendo remitir copia de dichos acuerdos a la

PE-14- XCI-RI-87-XL

PE-14- XCI-RI-87-XLI

PE-14- XCI-RI-87-XLII

PE-14- XCI-RI-87-XLIII

Direccidon General de Egresos

Interponer en representacion de la Entidad Federativa sin perjuicio de la competencia de otras
dependencias o entidades, a la Secretaria la Subsecretaria de Finanzas, las unidades administrativas,
Direcciones de Area, Coordinaciones, unidades departamentales y/o Oficinas de Recaudacién Fiscal de
la Subsecretaria de Finanzas, el recurso de revision fiscal, tanto en contra de sentencias y resoluciones
definitivas dictadas por el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, en los términos en que
dicha atribucién se delegd en el Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal,
como en contra de sentencias que resuelvan la legalidad de requerimientos en materia de fianzas, asi
como comparecer en los juicios de amparo interpuestos en contra de actos, sentencias y resoluciones
definitivas dictadas por el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa;

Sefialar a los servidores publicos que fungirdn como delegados y autorizados en los juicios de su
competencia, asi como designar y dirigir a los abogados que seran autorizados o acreditados como
delegados por las autoridades responsables de la Secretaria en los juicios o procedimientos de su
competencia y, en su caso, actuar en los mismos términos

Notificar todo tipo de resoluciones y actos administrativos emitidos por la Procuraduria Fiscal del
Estado, asi como designar al personal encargado de practicar notificaciones y expedir las constancias de
identificacion del personal autorizado para las diligencias de notificacion

Levantar actas circunstanciadas con motivo de denuncias formuladas por los contribuyentes y la
ciudadania en general, de hechos posiblemente constitutivos de delitos y que estén relacionados con
las funciones encomendadas a la Subsecretaria de Finanzas y a sus Unidades Administrativas, respecto

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14- XC-RI-87-XLIV

PE-14- XLI-RI-87-XLV

PE-14- XX-RI-87-XLVI

de contribuciones cuya recaudacién esté a cargo de ésta, asi como formular las denuncias o querellas
ante las autoridades ministeriales competentes o canalizar los asuntos que corresponda a las instancias
administrativas facultadas para el seguimiento correspondiente

Certificar constancias y documentos relativos a los asuntos fiscales, tributarios o financieros de la
Secretaria, la Subsecretaria de Finanzas y de sus unidades administrativas, direcciones de area,
coordinaciones, jefaturas de unidad departamental y oficinas de recaudacion fiscal de la Subsecretaria
de Finanzas, que se destinen a cumplir algiin requerimiento que provenga de autoridades legislativas,
administrativas, judiciales o municipales, o se ofrezcan como prueba en procedimientos judiciales,
fiscales o administrativos de cualquier fuero, en los que el Gobierno del Estado, la Secretaria o la
Subsecretaria de Finanzas, en el dmbito de su competencia, sean parte

Presentar denuncias o formular querellas ante el Ministerio Publico acerca de los hechos que puedan
ser constitutivos de delitos relacionados con las materias fiscal, hacendaria o financiera, proponiendo,
una vez satisfecho el interés patrimonial de la Hacienda Publica del Estado, la concesion del perddn por
ilicitos fiscales, hacendarios y financieros

Ejercer, en materia de infracciones o delitos fiscales, hacendarios o financieros, las atribuciones que le
sean conferidas o delegadas a la Entidad Federativa o a la Secretaria en los Convenios y Acuerdos de
Colaboracién Administrativa en materia Fiscal, de conformidad con lo dispuesto en el Cédigo Fiscal de
la Federacién, representando a la Secretaria, dentro del ambito de su competencia, ante el Ministerio
Publico, y coadyuvando con la autoridades ministeriales

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Dr. Ricardo Villanueva Lomeli Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 380 de 480
01 30-Sep-2014




\
x

f

==
é o)

Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14- XCI-RI-87-XLVII

PE-14- XCI-RI-87-XLVII

PE-14- XCI-RI-87-XLIX

PE-14- XCI-RI-87-L

Realizar, en el dmbito de su competencia, el seguimiento y control de los procesos originados por las

denuncias y querellas formuladas ante las autoridades ministeriales competentes, asi como de aquéllas Representacion, Asesoriay
materias en que tenga interés la Hacienda Publica del Estado, que no estén expresamente asignadas Gestion Institucional

por este Reglamento a otras unidades administrativas de la propia Secretaria

Requerir a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, la

documentacion, datos e informes que sean necesarios para el ejercicio de sus facultades, asi como

recabar de los servidores publicos y de los fedatarios los informes y datos que tengan con motivo de

sus funciones, para el objeto antes citado; requerir, respecto de los hechos en que pudiera denunciar y

querellarse de que se haya sufrido o se pueda sufrir perjuicio, en asuntos fiscales o hacendarios, a los

contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, contadores publicos

registrados que hayan formulado dictdmenes para efectos fiscales y a cualquier persona relacionada Representacién, Asesoria y
con dichos hechos, para que exhiban y proporcionen la contabilidad, declaraciones, avisos, datos, otros ' Gestidn Institucional
documentos, instrumentos e informes y, en el caso de los contadores, para que exhiban sus papeles de

trabajo, a fin de allegarse las pruebas necesarias para presentar denuncias o querellas por hechos

presumiblemente constitutivos de delitos, de conformidad con los Convenios y Acuerdos de

Colaboracién Administrativa en materia Fiscal, asi como los requisitos de procedibilidad a que se refiere

el articulo 279 del Cédigo Penal para el Estado de Jalisco; imponer multas por el incumplimiento o

cumplimiento extempordneo de los requerimientos que se formulen en los términos de esta fraccion

Estudiar y recabar, en su dmbito de atribuciones, las pruebas, constancias, documentacién e informes

sobre la presunta comision de los delitos a que se refiere el Libro Segundo, Titulo Vigésimo, Capitulo Representacién, Asesoria y
Unico del Cédigo Penal del Estado, a fin de aportar los elementos que permitan formular la denuncia o Gestidn Institucional
querella, asi como coadyuvar con el Ministerio Publico

Denunciar y querellarse de que el Fisco Estatal ha sufrido o pudo haber sufrido perjuicio, respecto de
delitos fiscales, asi como los cometidos por servidores publicos de la Secretaria en ejercicio de sus
funciones y de otros hechos delictuosos en las materias fiscal, hacendaria y financiera; formular las
abstenciones cuando exista impedimento legal o material para ello, asi como la peticidn de
sobreseimiento del proceso penal u otorgar el perddn en los casos en que asi proceda, siempre y

Representacién, Asesoria y
Gestion Institucional
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

cuando, en el caso de delitos fiscales, las autoridades fiscales competentes informen que se encuentra
satisfecho el interés del Fisco Estatal; orientar y asistir legalmente, cuando lo considere necesario, a los
servidores publicos adscritos a la Secretaria que por el ejercicio de las atribuciones propias de sus
cargos deban intervenir en los procedimientos penales incoados con base en la competencia a que se
refiere este articulo, con la finalidad de salvaguardar los intereses de la Hacienda Estatal

Denunciar o querellarse ante el Ministerio Publico competente, respecto de los hechos

presumiblemente delictuosos en materia fiscal donde la Secretaria resulte ofendida, y respecto de

aquellos que tenga conocimiento o interés, ya sea por ingresos propios, federales o municipales Representacion, Asesoria 'y
administrados por la Secretaria a través de los Convenios y Acuerdos en materia de Colaboracién Gestioén Institucional
Administrativa en materia Fiscal haciendo del conocimiento a las autoridades federales competentes de

tales circunstancias;

PE-14- XCI-RI-87-LI

PE-14- XCI-RI-87-LIl Las demas que las leyes, reglamentos, convenios, acuerdos y otras disposiciones de observancia general Representacidn, Asesoriay

le otorguen, o que el Secretario le delegue mediante acuerdo expreso Gestioén Institucional
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador General de la Procuraduria Fiscal del Estado
Procuraduria Fiscal del Estado
Procurador Fiscal del Estado

Director de Area de Juridico de Ingresos, Director de Area de Procesos Fiscales Federales, Director de Area de lo Consultivo Fiscal, Secretaria de
Direccién de Area, Analista Especializado

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14- XCI-RI-92-|

PE-14- XVI-RI-92-lI

PE-14- XX-RI-92-11I

PE-14- XCI-RI-92-IV

PE-14- XCIRI-92-V

Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)

Ejercer las facultades del Procurador Fiscal del Estado en sus ausencias como encargado del despacho, con
excepcion de las que en las disposiciones legales se establece que sélo podran ser ejercidas por el
Procurador Fiscal del Estado

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

Coordinar y coadyuvar en la elaboracién de los proyectos de leyes, reglamentos, convenios, acuerdos,
contratos y demas disposiciones de caracter general que se requieran para el manejo de los asuntos
financieros y tributarios del Estado y someterlos al Procurador Fiscal del Estado

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

Revisar y proponer al Procurador Fiscal del Estado los proyectos de convenios y contratos en materia
tributaria y hacendaria que propongan celebrar con el Gobierno del Estado, ya sea el Gobierno Federal,
otras entidades federativas o los gobiernos municipales

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Revisar y proponer al Procurador Fiscal del Estado los proyectos de acuerdos y resoluciones que expida el
Secretario, el Subsecretario de Finanzas o los Titulares de las unidades administrativas de la Subsecretaria
de Finanzas, en el dmbito de su competencia

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Supervisar y someter a consideracion del Procurador Fiscal del Estado los criterios de interpretacion de la
legislacidn fiscal y administrativa, que les resulte aplicable a las unidades administrativas de la Secretaria,
en el ejercicio de sus funciones

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

= Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

&

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Supervisar que las Direcciones de la Procuraduria Fiscal del Estado brinden asesoria juridica en materia
PE-14- XI-RI-92-VI fiscal, financiera y hacendaria de conformidad a los lineamientos y en los casos que determine el
Procurador Fiscal del Estado

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

Coordinar la formalizacidn juridica y los proyectos anuales de las iniciativas de Ley de Ingresos y del Representacion, Asesoria 'y

PE-14- XCI-RI-92-VII . . ., o
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado y proponerlos al Procurador Fiscal del Estado Gestion Institucional

Revisar los proyectos de reformas, adiciones o derogaciones de Ley de Ingresos y del Presupuesto de
Egresos del Estado, asi como de reformas, adiciones, derogaciones y abrogaciones a las disposiciones
PE-14- XCI-RI-92-VIII legales en las materias fiscal, hacendaria y financiera que en su caso se requieran o soliciten las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo, asi como las unidades administrativas de la Secretaria 'y
Subsecretaria de Finanzas y dar seguimiento de las citadas propuestas ante las instancias correspondientes

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

Brindar asesoria juridica en materia fiscal, financiera y hacendaria a contribuyentes y a las unidades
PE-14- XXXII-RI-92-IX administrativas de la Secretaria que asi lo requieran de conformidad a los lineamientos que determine el
Procurador Fiscal del Estado

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

PE-14- XCI-RI-92-X Supervisar y coordinar el funcionamiento de las areas de la Procuraduria Fiscal del Estado de conformidad ' Representacion, Asesoria y

a los lineamientos que determine el Procurador Fiscal del Estado; y Gestidn Institucional
. . Representacion, Asesoria y
PE-14- XCI-RI-92-XI Las demas que expresamente le sean delegadas mediante acuerdo . o
Gestion Institucional
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Area Juridica de Ingresos
Procuraduria Fiscal del Estado
Coordinador General de la Procuraduria Fiscal del Estado

Jefe de Unidad Departamental (2) Coordinador de Asuntos Laborales; Abogado Especializado(6) Secretaria de Direccién General; Secretaria de
Direccién de Area;

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14- XCI-RI-93-I

PE-14- XCI-RI-93-II

Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)

Comparecer y representar a la Entidad Federativa sin perjuicio de la competencia de otras dependencias o

entidades, a la Secretaria, la Subsecretaria de Finanzas, a las unidades administrativas, direcciones de éarea,

coordinaciones, unidades departamentales u oficinas de recaudacién fiscal de la Subsecretaria de Finanzas

y a las autoridades fiscales que prevé el articulo 22 del Cédigo Fiscal del Estado de Jalisco, en toda clase de  Representacion, Asesoria 'y
juicios interpuestos ante el Tribunal de lo Administrativo del Estado, en contra de resoluciones o actos de Gestidn Institucional

éstos que se susciten con motivo del ejercicio de sus facultades, asi como ejercer las acciones, excepciones

o defensas que correspondan a las autoridades sefialadas, en los juicios ventilados ante dicho Tribunal, en

representacién de las mismas cuando tenga interés la hacienda publica del Estado

Comparecer y representar al Secretario, al Subsecretario de Finanzas, a los titulares de las unidades
administrativas, direcciones de area, coordinaciones, unidades departamentales y/o oficinas de
recaudacion fiscal de la Subsecretaria de Finanzas, asi como a las autoridades fiscales previstas en el
articulo 22 del Cédigo Fiscal del Estado, en los juicios interpuestos ante los drganos jurisdiccionales del
Poder Judicial de la Federacidn, incluyendo los recursos y medios de defensa que contemple la Ley de
Amparo y/o cualquier otra disposicion que se los conceda, respecto de los asuntos fiscales, hacendarios o
financieros competencia de la Subsecretaria de Finanzas, en el ambito estatal

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional
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Representar a la Secretaria y a la Subsecretaria de Finanzas y coadyuvar ante la autoridad ministerial
PE-14- XCI-RI-93-IlI correspondiente, cuando se tenga conocimiento de hechos presumiblemente delictivos en los que se
considere que puede resultar afectado el erario estatal

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

Comparecer y representar a la Secretaria y a la Subsecretaria de Finanzas en los juicios que se ventilan ante

los tribunales judiciales del orden civil, respecto de los asuntos fiscales o financieros competencia de la Representacion, Asesoria 'y
Subsecretaria de Finanzas, en el dmbito estatal, o federal en razén de la suscripcion del Convenio de Gestidn Institucional
Colaboracién Administrativa en materia fiscal federal

PE-14- XCI-RI-93-IV

Levantar actas circunstanciadas con motivo de denuncias formuladas por los contribuyentes y la ciudadania

en general, de hechos posiblemente constitutivos de delitos y que estén relacionados con las funciones

encomendadas a la Subsecretaria de Finanzas respecto de contribuciones estatales, asi como someter al Representacién, Asesoria y
Procurador Fiscal del Estado los dictdmenes correspondientes y los proyectos de denuncias o querellas para  Gestion Institucional

su presentacion ante las autoridades ministeriales competentes, o canalizar los asuntos que corresponda a

las instancias administrativas facultadas para el seguimiento correspondiente

PE-14- XLI-RI-93-V

Asesorar a las diversas areas de la Secretaria y de la Subsecretaria de Finanzas sobre asuntos relacionados . ,
Representacion, Asesoria y

PE-14- XCI-RI-93-VI con la aplicacidon de las disposiciones legales relativas al ambito de competencia de la Subsecretaria de . L
. Gestidn Institucional

Finanzas;
PE-14- XCI-RI-93-VI| Sefialar a los servidores publicos que fungirdn como delegados y autorizados en los juicios de su Representacién, Asesoria y

competencia Gestidn Institucional
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Area de Procesos Fiscales Federales
Procuraduria Fiscal del Estado

Coordinador General de la Procuraduria Fiscal del Estado

Responsabilidades funcionales

Refe

PE-14- XCI-RI-94-|

PE-14- XCI-RI-94-II

rencia

Responsabilidad funcional

Comparecer y representar al Secretario, al Subsecretario de Finanzas, a las unidades administrativas,
direcciones de drea, coordinaciones, unidades departamentales y oficinas de recaudacidn fiscal de Ia
Secretaria, en los juicios promovidos por la via sumaria que sean interpuestos en la via tradicional o en
linea ante el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, en contra de resoluciones o actos de éstos,
gue se susciten con motivo del ejercicio de sus facultades, incluyendo las delegadas en el convenio de
colaboracién administrativa en materia fiscal federal y sus anexos, asi como en todos los casos que asi lo
designe el Secretario, el Subsecretario de Finanzas, o el Procurador Fiscal del Estado, asi como contestar las
demandas formuladas ante el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, interpuestas contra ella
misma, la Secretaria o cualquier ente o autoridad fiscal de la dependencia, por la aplicaciéon de las leyes
federales en cumplimiento de convenios y acuerdos de coordinacién fiscal, inclusive las interpuestas en
contra de requerimientos de pago a cargo de instituciones de fianzas, ejercer las acciones, excepciones o
defensas que correspondan a las autoridades sefialadas, en los juicios ante dicho Tribunal, en
representacién de las mismas

Comparecer por ausencia del Procurador Fiscal del Estado y del Coordinador General de la Procuraduria
Fiscal del Estado a representar al Secretario, al Subsecretario de Finanzas, a las unidades administrativas,
direcciones de area, coordinaciones, unidades departamentales y oficinas de recaudacion fiscal de la
Secretaria, en los juicios ordinarios que sean interpuestos en la via tradicional o en linea ante el Tribunal
Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, en contra de resoluciones o actos de éstos, que se susciten con

Coordinador de Fideicomisos Publicos; Analista Especializado; Técnico Especializado; Administrativo Especializado; Analista A.

Aplica en (tramite)

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional
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N COBIERNO DEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
motivo del ejercicio de sus facultades, incluyendo las delegadas en el convenio de colaboracién
administrativa en materia fiscal federal y sus anexos
Interponer, por ausencia del Procurador Fiscal del Estado y/o del Coordinador General de la Procuraduria
Fiscal del Estado, el recurso de revision fiscal, tanto en contra de sentencias y resoluciones definitivas
dictadas por el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, en los términos en que dicha atribucién ., ,
. . L . . - Representacion, Asesoria 'y
PE-14- XCI-RI-94-11| se delegd en el Convenio de Colaboracidon Administrativa en Materia Fiscal Federal, como en contra de

PE-14- XCI-RI-94-IV

PE-14- XL-RI-94-V

. . . . i , Gestidn Institucional
sentencias que resuelvan la legalidad de requerimientos en materia de fiscal, asi como comparecer en los

juicios de amparo en contra de actos, sentencias y resoluciones definitivas dictadas por el Tribunal Federal
de Justicia Fiscal y Administrativa

Comparecer y representar al Secretario, al Subsecretario de Finanzas, a los titulares de las unidades

administrativas, direcciones de area, coordinaciones, unidades departamentales y/o oficinas de

recaudacion fiscal de la Subsecretaria de Finanzas, asi como a las autoridades fiscales previstas en el

articulo 22 del Cédigo Fiscal del Estado, en los juicios interpuestos ante los drganos jurisdiccionales del Representacion, Asesoria 'y
Poder Judicial de la Federacidn, incluyendo los recursos y medios de defensa que contemple la Ley de Gestioén Institucional
Amparo y/o cualquier otra disposicion que se los conceda, respecto de los asuntos fiscales o financieros

competencia de la Subsecretaria de Finanzas, en el ambito federal, y derivado de la suscripcion del

Convenio de Colaboracién Administrativa en materia fiscal federal

Levantar actas circunstanciadas con motivo de denuncias formuladas por los contribuyentes y la ciudadania

en general, de hechos posiblemente constitutivos de delitos y que estén relacionados con las funciones

encomendadas a la Subsecretaria de Finanzas respecto de contribuciones federales cuya recaudacion esté a

cargo de ésta, asi como formular las denuncias o querellas ante las autoridades ministeriales competentes, Representacidn, Asesoriay
asi como someter al Procurador Fiscal del Estado los dictdmenes correspondientes y los proyectos de Gestidn Institucional
denuncias o querellas para su presentacién ante las autoridades ministeriales competentes o en su caso, el

proyecto de oficio mediante el cual se canalizaran los asuntos que corresponda a las instancias

administrativas facultadas para el seguimiento correspondiente
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Asesorar a las diversas areas de la Secretaria y de la Subsecretaria de Finanzas sobre asuntos relacionados

PE-14- XCI-RI-94-VI con la aplicacién de las disposiciones legales relativas al ambito de competencia de la Subsecretaria de

PE-14- XCI-RI-94-VII

PE-14- XCI-RI-94-V1II

Finanzas de conformidad a los lineamientos que determine el Procurador Fiscal del Estado

Sefialar a los servidores publicos que fungirdn como delegados y autorizados en los juicios de su
competencia; y

Las demas que le encomienden el Procurador Fiscal o el Coordinador General de la Procuraduria Fiscal del
Estado

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional
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A A GORIERNG DEL EZTADO DE JALIS0O Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Nombre del puesto  Director de Area de lo Consultivo Fiscal
Area Procuraduria Fiscal del Estado
Jefe inmediato Coordinador General de la Procuraduria Fiscal del Estado

Coordinador Juridico de Ingresos, Coordinador Especializado A, Coordinador de Procesos Fiscales Federales; Coordinador Especializado;
Personal asucargo Coordinador Técnico (3) Analista de Sistemas B; Coordinador A; Abogado Especializado (12), Coordinador B; Analista Especializado;

Analista A; Secretaria de Direccidn de Area; Auxiliar Administrativo
Responsabilidades funcionales
Referencia Responsabilidad funcional Aplica en (tramite)

Elaborar y revisar los proyectos de ley, reglamentos, convenios, acuerdos, contratos y demds disposiciones
PE-14-XVI-RI-95-I de cardcter general que se requieran para el manejo de los asuntos financieros y tributarios del Estado, asi
como derivarlos a las autoridades que corresponda para su formalizacién

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

Elaborar, revisar y determinar la procedencia juridica, asi como fundamentar en derecho, de los proyectos
PE-14- XVI-RI-95-II de convenios y contratos en materia tributaria y hacendaria que propongan celebrar con el Gobierno del
Estado, ya sea el Gobierno Federal, otras entidades federativas o los gobiernos municipales

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

Elaborary revisar los proyectos de acuerdos y resoluciones que expidan el Secretario, el Subsecretario de
PE-14- XCI-RI-95-IlI Finanzas o los titulares de las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Finanzas, en el dmbito de su
competencia

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

PE-14- XCI-RI-95-1V Sustanciar los procedimientos de responsabilidad patrimonial del Estado, y proponer al Procurador Fiscal el Representacion, Asesoriay

proyecto de resolucion Gestidn Institucional
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14- XCI-RI-95-V

PE-14- XCI-RI-95-VI

PE-14- XX-RI-95-VII

PE-14- XCI-RI-95-VIII

PE-14- VII-RI-95-1X

Dar tramite a las solicitudes de prescripcion de obligaciones ante la Hacienda del Estado y los créditos a
favor de éste, por impuestos, derechos, contribuciones de mejoras, aprovechamientos y sus accesorios,
tanto de cardcter estatal, como en materia de ingresos federales coordinados, de conformidad con la
normatividad aplicable, y proponer al Procurador Fiscal del Estado el proyecto de resolucidn
correspondiente

Elaborar anualmente, en coordinacidn con las areas correspondientes de la Subsecretaria de Finanzas, la
formalizacidn juridica de los proyectos de iniciativas de Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado

Compilar y mantener actualizado el archivo de leyes, reglamentos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones de observancia general, asi como la jurisprudencia establecida por la Suprema Corte de
Justicia de la Nacién, los Tribunales Colegiados de Circuito, el Tribunal Federal de Justicia Fiscal y
Administrativa y el Tribunal de lo Administrativo del Estado, que se requieran para el correcto desempefio
de las atribuciones de la Procuraduria Fiscal del Estado

Elaborar y someter a la consideracién del Procurador Fiscal del Estado, los criterios de interpretacion de la
legislacidn fiscal, hacendaria y financiera, asi como la administrativa relacionada con dichas materias, que
les resulte aplicable a las unidades administrativas de la Secretaria, en el ejercicio de sus funciones

Brindar asesoria juridica que sea solicitada por las Dependencias, gobiernos municipales y los particulares,
en atencion a los lineamientos que para tal fin emita el Procurador Fiscal del Estado

Representacién, Asesoria y
Gestion Institucional

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

Representacién, Asesoria y
Gestion Institucional

Representacién, Asesoria y
Gestion Institucional
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

PE-14- XCI-RI-95-X

PE-14- XVI-RI-95-XI

PE-14- XVI-RI-95-XII

PE-14- XCI-RI-95-XIlI

PE-14- XX-RI-95-XIV

Elaborar disposiciones administrativas de caracter general para aplicar la legislacidn fiscal, hacendaria y

financiera estatal, con la participacién de las unidades administrativas y areas competentes de la
Subsecretaria de Finanzas, debiendo someterlas a la aprobacién del Procurador Fiscal del Estado

Representacion, Asesoria 'y
Gestidn Institucional

Tramitar, desahogar y proponer al Procurador Fiscal del Estado, el proyecto de resolucién correspondiente

a las consultas que formulen los interesados en situaciones reales y concretas sobre la aplicacién de las

disposiciones financieras y hacendarias, asi como las solicitudes que presenten respecto de autorizaciones  Representacidn, Asesoriay
previstas en dichas disposiciones que sean de su competencia; de igual manera de aquellas disposiciones Gestidn Institucional
fiscales y aduaneras, en materia de ingresos coordinados, de conformidad con el Convenio de Colaboracién

Administrativa en Materia Fiscal Federal

Tramitar, desahogar y proponer al Procurador Fiscal del Estado el proyecto de resolucién correspondiente a

las solicitudes de condonacién de multas impuestas por infracciones a las leyes fiscales, en los términos de  Representacién, Asesoriay
las disposiciones legales estatales asi como las que se impongan en el ejercicio de las facultades conferidas | Gestién Institucional

en el Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal

Participar en las materias de su competencia en la formulacién de los convenios y acuerdos de coordinacién Representacion, Asesoria 'y
con las autoridades fiscales de los municipios del Estado; y

Gestion Institucional

Ejercer, en materia de ingresos estatales y Coordinados de acuerdo al Convenio de Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal, las siguientes atribuciones:

a) Tramitar las consultas e inconformidades respecto de la aplicacion de disposiciones en materia de

impuestos federales y estatales;

b) Sustanciar los recursos administrativos hechos valer contra actos o resoluciones de la Secretaria, la
Subsecretaria de Finanzas, o cualquiera de sus unidades administrativas, direcciones de area,

Representacién, Asesoria y
Gestidn Institucional

coordinaciones, unidades departamentales y oficinas de recaudacion fiscal en materia de ingresos
estatales, y coordinados de conformidad con el Convenio de Colaboracidn Administrativa en Materia Fiscal
Federal, asi como proponer al Procurador Fiscal del Estado el proyecto de resolucion correspondiente; y

c) Elaborar los requerimientos necesarios de acuerdo con la normatividad fiscal y administrativa aplicable
para la substanciacion de los recursos hechos valer contra actos o resoluciones de la Secretaria o la

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha

01 | 30-Sep-2014

Dr. Ricardo Villanueva Lomeli
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas
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COBIERNO DEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,
Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
Subsecretaria de Finanzas o de cualquiera de sus unidades administrativas, direcciones de area,
coordinaciones, unidades departamentales y oficinas de recaudacion fiscal en materia de ingresos
estatales, y coordinados de conformidad con el Convenio de Colaboracidn Administrativa en Materia Fiscal
Federal, asi como someterlos a consideracién del Procurador Fiscal para su emision
Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta Direccion General, se veran reflejadas en el manual de transparencia del
Poder Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades
de los procesos operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 14 Il RI 9 1l 0 1 PE-14-1I-C-RI-9-11I-1
DP 7 \ RI 3 Xl e 2 DP-7-IV-G-RI-3-XI-E-2
LR 22 | RI 4 0 0 3 LR-22-I-B-RI-4-3
A 4 0 RI 10 0 0 4 A-4-RI-10-4

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn 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 Gobernador.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Suplencias
Reglamento Interno de la Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas
Capitulo |
De las Suplencias y Delegaciones.

Articulo 135. El Secretario podrd, mediante acuerdo, delegar el ejercicio de sus atribuciones en cualquiera de sus subalternos, salvo aquellas que sean de su
competencia exclusiva. El acuerdo respectivo deberd publicarse en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”.

Articulo 136. Durante las ausencias del Secretario éste serd suplido por el titular de la Subsecretaria de Finanzas, y en ausencia de éste serd suplido por el
titular de la Subsecretaria de Administracidn, y en ausencia de los anteriores serd suplido por el titular de la Subsecretaria de Planeacion y Evaluacién.

Durante las ausencias de cualquiera de los subsecretarios, su suplente sera el Director General u homdéloga inferior que le siga de acuerdo al orden
establecido en este Reglamento.

Durante las ausencias de cualquiera de los Directores Generales u homdlogos y demas servidores publicos, su suplente serd igualmente el inferior jerarquico
de acuerdo al orden sefialado en el presente ordenamiento, salvo lo previsto en el parrafo siguiente.

El Procurador Fiscal del Estado sera suplido por el Coordinador General de la Procuraduria Fiscal del Estado, el Director juridico de Ingresos, el Director de
Procesos Fiscales Federales o el Director de lo Consultivo Fiscal, en el orden indicado.

Durante las ausencias de los Directores de Area, su suplente sera designado mediante acuerdo que expida el Secretario.

Articulo 137. Las suplencias sefialadas en el articulo que antecede, podran efectuarse sin perjuicio de que el Secretario lleve a cabo la delegacién de
facultades en cualquiera de sus subalternos.

Articulo 138. En caso que el Secretario lleve a cabo la delegacidon de alguna facultad, el titular de la atribucién delegada podrd seguir ejerciendo las
facultades que le correspondan conforme a este Reglamento, sin perjuicio de aquella o aquellas que hayan sido delegadas, y podra ejercer libremente las
atribuciones que son de su exclusiva competencia.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se omiten para su publicacion aquellos procedimientos que en su difusion pueda causar perjuicio grave a las actividades
de recaudacion, verificacion, inspeccion, notificacion y auditoria o actos de fiscalizacion y ejecucion fiscal en general, o
en su defecto aquellos que puedan comprometer la seguridad de las oficinas que integran la Direccion General de
Ingresos de la Sub Secretaria de Finanzas de conformidad con lo establecido el Convenio de Colaboracion Administrativa
en Materia Fiscal Federal, celebrado con el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
y el Gobierno del Estado de Jalisco establecido en las estrategias fiscales E.F. 02/11 y E.F. 40/12 asi como lo establecido
en el articulo 3 fracciones Ill y IV y en el articulo 13 fraccion V de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, relativa a los procedimientos y estrategias de fiscalizacion se encuentra
clasificada como reservada.
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SATA” | COPIERNODEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacidn y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempeiio. Esta manera de
presentar el esquema de la gestion del MOP en el organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su
desempeiio.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién [Sentido

Plan Estatal de Desarrollo

Macro proceso

Proceso

subproceso

procedimiento

Servicio

Esta seccidon no presentd indicadores asociados.
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4
5. Fichas de los indicadores
FICHA DE INDICADOR
Indicador: No aplica
Objetivo transversal:
Descripcion general
Férmula
Observaciones:
Frecuencia de medicién:
Fuente:
Referencias adicionales:
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6. Anexos
El documento no cuenta con anexos.
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Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Acto.

Alegatos

Ampliacién

Contencioso.

Contribuyente.

Convenio

Demanda.

Expediente.

7. Glosario

Hecho voluntario que crea, modifica o extingue relaciones de derecho, conforme a éste.

Escrito en el cual expone el abogado las razones que sirven de fundamento al derecho de la parte que representa y trata
de convencer al juzgador que le otorgue el fallo a su favor

Los tribunales podran decretar en todo tiempo sea cual fuere la naturaleza del negocio, la practica o ampliacion de la
diligencia probatoria, siempre que sea conducente para el conocimiento de la verdad sobre los puntos cuestionados

Se dice de los asuntos sometidos a conocimiento y decisidon de los tribunales en forma de litigio entre partes, en
contraposicién a los de jurisdiccion voluntaria y a los que estén pendientes de un procedimiento administrativo.

Persona obligada por ley al pago de un impuesto.

Acuerdo entre las partes de un contrato para someter al arbitraje los litigios que pudieran surgir respecto a dicho
contrato

Acto procesal por el cual la parte actora o demandante formula su pretensidn, que inicia un proceso y solicita sentencia
favorable.

Conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto o negocio. Se usa sefialadamente hablando de la serie
ordenada de actuaciones administrativas, y también de las judiciales en los actos de jurisdiccion voluntaria.

Juicio. Sinénimo de proceso; procedimiento o secuencia ordenada de actos a través de los cuales se desenvuelve todo un
proceso; designa una etapa del proceso.
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COBIERNO DEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas,

Subsecretaria de Finanzas, Tomo IV-Parte 4

Notificacion. Comunicar formalmente a su destinatario una resolucién administrativa o judicial.

Nulidad Los tribunales declarados competentes haran que las cosas se restituyan al estado que tenian antes de practicarse las
actuaciones nulas; salvo que la ley disponga lo contrario

Recurso Administrativo Medio de impugnacidn establecido contra los actos de la administracién publica
SUB SEFIN Sub Secretaria de Finanzas
Tribunal. Organo encargado por la ley de administrar justicia, impartiéndola y mandando ejecutar lo juzgado. En un sentido

amplio, son tribunales no sélo tales drganos, integrados en el poder judicial, sino también otros érganos no
jurisdiccionales, enmarcados en el poder ejecutivo o en la administracidn.
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e
8. Elaboracion y revision de la seccion
Elaboracién de manuales
1(1’/——'—;

Garcia Cebada ‘ Dios Acufia Garcia

Coordinador Coordinador del Proyecto
Facilitador - Redactor
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Politica de calidad

La Secretaria de Planeacidn, Administracidon y Finanzas (SEPAF) se compromete a ejercer y desarrollar sus operaciones y servicios conforme a los siguientes lineamientos:

e Orientar, informar, apoyar y direccionar de manera pertinente las peticiones de los ciudadanos.

e Asegurar la regularidad legal y administrativa de la operacidon cotidiana de la SEPAF, atendiendo en tiempo y forma sus tramites y servicios.
e Integrar las expectativas de satisfaccidn de los usuarios en los tramites y servicios de la SEPAF.

e Asegurar constantemente la eficiencia de los tramites y servicios de la SEPAF.

e Incluir el enfoque de control de costos en los procesos, tramites y servicios en funcién de su impacto social.
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Bitacora de cambios
. Referencia del punto L .
No. Fecha del cambio . P Descripcion del cambio
modificado
30 de septiembre . .y
1 de 2p014 Todo el documento Primera edicidn del manual
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T Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas.

Subsecretaria de Finanzas. Tomo |V-Parte 4

Supervision de contenidos

Elaboracion de manuales

Lic. Luis Getardo|Mercado Luna Dr. Hugo Aléjadfo Cérdo 2
Supe r d¢l Proyecto Director General de In n Gubernamental
Responsable de Elaboracion
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e e s s A Secretaria de Planeaciéon, Administracion y Finanzas.

Subsecretaria de Finanzas. Tomo IV-Parte 4

Autorizaciones Legales

La Secretaria de Planeacion, Administracién y Finanzas, con fundamento en los Con fundamento en el articulo &, fraccion VIl y el articulo 13 fraccidn |V de 1a Ley Orgdnica
articulos 10 y 11 en sus fracciones Il y VIl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, se expide este manual con el proposito de regulary
Estado de Jalisco, propone este manual con el fin de regular y organizar el organizar el funcionamiento de las dependencias.

funcicnamiento de esta dependencia.

Con fundamento en el articulo 14, fraccion LX de la Ley Organica del Poder Ejecutivo

del Estado de Jalisco se emite este manual con el propdsito de regular y organizar el

funcionamiento de las dependencias. g

Mtro. Jorge Aristoteles Sandoval Dja
Gobernador Constitucional del Estagd’de Jalisco /
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