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Introduccion

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestion publica porque hacen visible la
operacion de las entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexién 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 practicas
administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboraciéon de estos manuales supone un ejercicio de simplificaciéon 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 MOP estan
destinados a llenar el vacio normativo que existe entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generaciéon de actos
administrativamente validos.

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacién y las acciones que las distintas unidades administrativas deben de realizar para que la
dependencia u organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organizacion y distribucidon de responsabilidades se hace desde
el punto de vista del deber ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacién y cooperacion entre unidades administrativas y dependencias,
para la generacién de actos administrativos vdlidos. 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 operacién 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 desempeifian. 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 cooperacion tanto entre unidades administrativas entre si, como entre las entidades publicas. Al mismo
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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.

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, fraccién
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 creada, como para coordinar a
las distintas Direcciones que la conforman, estableciendo su contribucién especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la
Institucion. Se espera que el trabajo de organizacién y coordinacién que llevé a la formalizacidon de este manual contribuya a la gestion regular de los
procesos y servicios de la Institucién.

En particular, el Tomo V-Parte 2 de las unidades administrativas adscritas directamente al Secretario, integra los siguientes elementos:

e Larepresentacion y la explicacion de los Macro-Procesos de Gestion Institucional y de soporte

e Los organigramas funcionales que soporta la gestion de los procedimientos asociados a los procesos de Representacion, Asesoria y Gestion
Institucional, Contratacidon de personal, Control de Incidencias de Personal, Gestién de Fondo Revolvente y Viaticos, Mantenimiento Correctivo y
Preventivo a Infraestructura de la SEPAF, y Provision de Recursos Materiales y Servicios, 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 Organizaciédn en materia de dar
cumplimiento a las atribuciones planteadas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo y en el Reglamento Interior de la SEPAF. Las responsabilidades
generales detectadas son: el analisis, la asesoria, la representacion y la gestiéon de dichos actos administrativos, asi como la administracién y
aprovechamiento 6ptimo de los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la SEPAF para el funcionamiento de dichos actos
administrativos.

e La descripcion narrativa y sus flujogramas 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 de la L a la XCl, asi como en las funciones del Reglamento Interno de la Secretaria de
Planeacién, Administracion y Finanzas (SEPAF) articulos del 118 al 131.

e Los indicadores que permiten medir la operacidn de los procesos y el cumplimiento de sus objetivos respecto a sus metas.
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La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global del macro-proceso y, al mismo tiempo, detallar Ia
contribucién especifica de cada una de las direcciones. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta la gestidon de los
macro-procesos de la Institucion, y por ultimo, facilitar la identificacidon 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. Organizacidn interna de la Dependencia

Organigrama
DIRECTOR GENERAL JURIDICO DE ADMINISTRACION
COORDINADOR ESPECIALIZADO A
Direccion General COORDINADOR JURIDICO A
Juridi COORDINADOR A
uricica COORDINADOR C
ESPECIALISTA B
ANALISTA A
ANALISTA B
COORDINADOR DE AMALISIS EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO
COORDINADOR JURIDICO B
COORDINADOR DE TRANSPARENCIA (2)
Coordinacion de COORDINADOR B
. COORDINADOR C
Transparencia ANALISTA DIGITALIZADOR EN TRANSPARENCIA
ANALISTAA
L, Direccion de o, L
Direccion de . Direccion de lo Direccion de
Relaciones . i .y
Instrumentos Contencioso Analisis Juridico
Laborales
DIRECTOR DE AREADE INSTRUNENTOS DIRECTOR DE AREA DE RELACIONES LABORALES DIRECTOR DE AREA DE LO CONTENCIOSO 1 DIRECTOR DE AREA ASESORIA | URIDICA
COORD DE INFORMSEGUIMIENTD ¥ EVALUACION DE PROGR ESPECIALISTA EN RELACIONES LABORALES (2) ABOGADO 1 COORDINADOR A
COORDINADOR DE PROYECTOS ESTRATEGICOS ESPECIALISTA DE PROYECTOS ESPECIALES ABOGADO ESPECIALIZADO 1 SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL
ESPECIALISTAEN RELACIONES LABORALES COORDINADOR JURIDICO A (2) ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO 1
COORDINADOR JURIDICO A COORDINADOR JURIDICO B ANALISTA A 1
COORDINADOR JURIDICO B ABOGADO ESPECIALIZADD ANALISTA ADMINISTRATIVO 1
ABOGADD ESPECIALIZADO TECNICO ESPECIALIZADO A ANALISTA ESPECIALIZADO 1
ADMNISTRATIVO ESPECIALIZADO COORDINADOR ESPECIALIZADO A 1
ANALISTADIGITALIZADOR EN TRANSPARENCIA COORDINADOR JURIDICO I
COORDINADOR JURIDICO B 3
ESPECIALISTA DE PROYECTOS ESPECIALES 3
SECRFTARIA DFNIRECCION DE AREA 1
Figura 1. Organigrama del area
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de la Direccién General Juridica, que permite mostrar las relaciones jerdrquicas existentes entre las areas que

intervienen en las funciones principales de la organizacidn.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion 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 las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades
funcionales, hacer la narrativa de los procesos vy, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.

A continuacién, se presentaradn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacidon sustantiva en la generacidn de actos administrativos que sean objeto de cumplir con las atribuciones planteadas en la Ley Organica del Poder
Ejecutivo y en el Reglamento Interior de la SEPAF. Las responsabilidades generales detectadas son la el analisis, la asesoria, la representacion y la gestién de
dichos actos administrativos.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion
efectiva en la realizacién de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolas a la 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 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
cuerpo normativo de referencia, mas el numeral y la fraccidn que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.

vk wh e

Ejemplo: PE-14-I-RI-118-XXXVIII-2. Esta referencia hace alusion a la actividad 2, del proceso de “Acuerdos al Gobernador”, que corresponde al articulo 14
fraccién | 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 118 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

CHONC,

Jefe inmediato

Personalasucargo (@)

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Proceso en el que aplica

® ® @

Figura 2. Ficha de
........ | F] [N PN PR
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Fichas de Responsabilidades Funcionales

Nombre del puesto  Director General Juridico de la Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas
Area Direccion General Juridica
Jefe inmediato Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas

Coordinador Especializado A

Coordinador Juridico A

Coordinador A

Coordinador C

Especialista B

Analista A

Analista B

Coordinador De Analisis Evaluacion y Seguimiento

Personal a su cargo

Director de Area de Instrumentos
Director de Area de Relaciones Laborales
Director de Area de Lo Contencioso
Director de Area de Analisis Juridico

Responsabilidades funcionales

Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)
PE-14-1-RI-118-XXXVIIl-2  Recibe oficio y documentacidn y turna oficio de peticidn al Direccidn de Instrumentos Juridicos. Acuerdos del Gobernador
PE-14-V-RI-118-XXXVIII-5 Recibe anteproyecto de acuerdo o nota informativa, revisa y determina si aprueba o solicita correccion. Acuerdos del Gobernador
PE-14-V-RI-118-XXXVIII-6 = En caso de no aprobar, devuelve anteproyecto y gira instrucciones para su correccion. Acuerdos del Gobernador
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PE-14-V-RI-118-XXXVIII-8

PE-14-V-RI-118-XXXVIII-9

PE-14-XXX,XXXIV-RI-118-
XXXVIII-6

PE-14-XXX,XXXIV-RI-118-
XXXVII-7

PE-14-XXX,XXXIV-RI-118-
XXXVII-12

PE-14-XXX,XXXIV-RI-118-
XXXVII-13

PE-14-XXX,XXXIV-RI-118-
XXXVII-15

PE-14-XXXVII-RI-126-111-
22

PE-14-XXXVII-RI-III-3

PE-14-XXXVII-RI-111-13

PE-14-LXVI-RI-126-1,IV,V-

Recibe y revisa anteproyecto corregido o ficha informativa, lo aprueba en caso de cumplir requisitos y
remite a Secretario de Administracién para su aprobacion y tramite.

Si cumple requisitos, valida y remite a Secretario de Administracidn para su aprobacion y tramite.

Analiza el asunto y determina a que direccion de area corresponde.

Turna al personal calificado para dar respuesta.

Revisa respuesta y determina si procede.

Si no procede turna realizando observaciones.

Si procede firma el oficio y lo envia a la Dependencia u OPD solicitante.

Firma autografamente el contrato de arrendamiento y envia al Secretario de Administracion.

Revisa documentos y registra la Direcciéon de Area que corresponde el asunto. Turna a la Oficialia de partes.

Recibe y firma contrato.

Acuerdos del Gobernador
Acuerdos del Gobernador

Asesoria Juridica

Asesoria Juridica

Asesoria Juridica

Asesoria Juridica

Asesoria Juridica

Contratos de arrendamiento
propiedad de particulares

Contratos de arrendamiento
propiedad del Gobierno del Estado
a Particulares

Contratos de arrendamiento
propiedad del Gobierno del Estado
a Particulares

4 Revisa documentos y registra la Direccidon de Area que corresponde el asunto. Turna a la Oficialia de partes. Contratos
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PE-14-LXVI-RI-126-
VI IX, XI-2

PE-14-XXXVII-RI-123-I1,111-

7

PE-14-XXXVII-RI-123-I1,111-

15

PE-14-XXXVII-RI-123-I1,111-

22

PE-14-LII-RI-125-1V-3

PE-14-LII-RI-V,VLVII,XI-3

PE-14-LII-RI-125-11-1

PE-14-LII-RI-125-11-3

PE-14-LII-RI-125-11-7

PE-14-LII-RI-125-11-9

PE-14-LII-RI-125-1I-11

Revisa y turna al Director de Instrumentos para darle seguimiento.

de partes.

partes.

Administracion para su autorizacion.

Laborales para su difusion.

Revisa documentos y registra la Direccidon de Area que corresponde el asunto. Turna a la Oficialia de partes.
El Director General firma nota informativa y turna al Secretario de Administracién.
Firma el Director General Juridico y regresa al Director de Instrumentos.

Revisa documentos y registra la Direccion de Area ala que corresponde el asunto. Turna a la Oficialia

Revisa documentos y registra la Direccién de Area a la que corresponde el asunto. Turna a la Oficialia de

Recibe y analiza la informacidn remitida y la turna al Director de Asuntos y Relaciones Laborales.

Recibe, revisa y regresa el borrador para su correccidn en caso de existir observaciones.

Resoluciones de la Comisidon de
Adquisiciones y Enajenaciones del
Gobierno del Estado

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Asesoria Laboral

Dictaminacién y negociacion de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo

Elaboracién de manuales
administrativos en materia laboral

Solicita informacién a las Direcciones Generales Juridicas sobre las funciones de cada una de ellas.

Elaboracién de manuales
administrativos en materia laboral

Elaboracién de manuales
administrativos en materia laboral

Recibe los manuales administrativos laborales y da su visto bueno y aprobacidn y turna al Secretario de Elaboracién de manuales

administrativos en materia laboral

Recibe los manuales administrativos aprobados y los turna al Director de Asuntos y Relaciones Elaboracién de manuales

administrativos en materia laboral
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Recibe y analiza las politicas laborales, si estdn correctas da su visto bueno con su firmay las turna  Elaboracién de politicas

PE-14-LII-RI-125-I-5 . . ., o - . .
al Secretario de Administracién para su autorizacién. administrativas en materia laboral

Elaboracién de politicas

PE-14-LII-RI-125-1-8 Recibe las politicas laborales aprobadas y las turna al Director de Asuntos y Relaciones Laborales. .. . .
administrativas en materia laboral
Seguimiento legal de los
. . . ., ‘ L rocedimientos administrativos o
PE-14-LII-RI-125-X-4 Revisa documentos y registra la Direccion de Area que corresponde el asunto. Turna a la Oficialia de partes. P o
de procedimientos de
responsabilidades
PE-14-LI-RI-IX-3 Revisa documentos y registra la Direccidn de Area a la que corresponde el asunto. Turna a la Oficialia de Validacién de convenios por
partes. separacion voluntaria

Nombre del puesto  Asistente de la Direccion General Juridica

Area Direccién General Juridica

Jefe inmediato Director Juridico

Personal asucargo  Sin personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)

PE-14-XXX,XXXIV-RI-118-

XXXVIII-2 Recibe la solicitud. Asesoria Juridica

PE-14-XXX,XXXIV-RI-118- Si se trata de una solicitud via telefdnica, turna la llamada al personal de la Direccidon General calificado
XXXVIII-3 para dar respuesta.

Asesoria Juridica
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PE-14-XXX,XXXIV-RI-118-

XXXVIII-5 Si se trata de asesoria via oficio, Turna oficio al Director General Juridico. Asesoria Juridica

Deslindamiento de

PE-14-11-RI-118-XXXIX-2  Recibe solicitud y canaliza. Responsabilidades

Contratos de arrendamiento

PE-14-XXXVII-RI-126-111-3  Recibe la documentacidn fisica y analiza si procede. . .
propiedad de particulares

Contratos de arrendamiento

PE-14-XXXVII-RI-126-11l-5 ' Si procede, registra datos generales. Turna fisicamente al Director General. . .
propiedad de particulares

Contratos de arrendamiento

PE-14-XXXVII-RI-126-11-7 Canaliza el asunto a la Direccion de Area sefialada. . .
propiedad de particulares

PE-14-XXXVII-RI-126-I11- . e - Contratos de arrendamiento
Recibe contrato y envia fisicamente al auxiliar.

20 propiedad de particulares

PE-14-XXXVII-RI-126-I11- - Contratos de arrendamiento
Entrega documento al notificador. . .

26 propiedad de particulares

PE-14-XXXVII-RI-126-I11- . . o - . Contratos de arrendamiento
Una vez que recibe el acuse de recibo del notificador, entrega el acuse al auxiliar para el expediente. . .
29 propiedad de particulares

Contratos de arrendamiento
PE-14-XXXVII-RI-111-2 Recibe documentacidn, registra datos generales. Turna fisicamente al Director General. propiedad del Gobierno del Estado
a Particulares

Contratos de arrendamiento
PE-14-XXXVII-RI-I1I-4 Canaliza el asunto a la Direccién de Area sefialada. propiedad del Gobierno del Estado
a Particulares

PE-14-LXVI-RI-126-1,IV,V-

3 Recibe documentacion, registra datos generales y turna fisicamente al Director General Juridico. Contratos
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PE-14-LXVI-RI-126-I,1V,V-

5

PE-14-XXXVII-RI-123-11,11l-

8

PE-14-XXXVII-RI-123-I1,111-

2

PE-14-XXXVII-RI-123-I1,111-

4

Canaliza el asunto a la Direccidn de Area sefialada.

Canaliza el asunto a la Direccidn de Area sefialada.

Recibe documentacidn y revisa.

Si la informacién no estd correcta regresa documentos a la dependencia para que corrija.

PE-14-XXXVII-RI-123-1L,1lI- ' Si la informacidn estd correcta, recibe documentacién vy registra datos generales. Turna al Director

5

PE-14-XXXVII-RI-123-11,11l-

General.

Recibe el acuerdo o decreto debidamente firmado y lo remite a la Direccién de Instrumentos.

18
PE-14-LII-RI-125-IV-2 Recibe documentacion vy registra datos generales. Turna al Director General.
PE-14-LII-RI-125-1V-4 Canaliza el asunto a la Direccién de Area sefialada.

PE-14-LII-RI-V,VILVII,XI-2  Recibe documentacién y registra. Turna al Director General.

PE-14-LII-RI-V,VI,VII,XI-4  Canaliza el asunto a la Direccidn de Area sefialada.

Contratos

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Asesoria Laboral
Asesoria Laboral

Dictaminacidén y negociacién de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo

Dictaminacién y negociacién de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo

Seguimiento legal de los

PE-14-LII-RI-125-X-3 Recibe documentacion y registra datos generales. Turna al Director General. procedimientos administrativos o
de procedimientos de
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

responsabilidades

Seguimiento legal de los
procedimientos administrativos o

PE-14-LII-RI-125-X-5 Canaliza el asunto a la Direccién de Area sefialada. o
de procedimientos de
responsabilidades
. ., . . Validacion d i
PE-14-LII-RI-IX-2 Recibe documentacidn y registra datos generales. Turna al Director General. a aCI.O,n € convernos por
separacion voluntaria
. . . ‘ o Validacion de convenios por
PE-14-LII-RI-IX-4 Canaliza el asunto a la Direccidn de Area sefalada.

separacion voluntaria

Nombre del puesto  Responsable de Dar Respuesta a la Asesoria Solicitada
Area Direccion General Juridica

Jefe inmediato Director Juridico
Personal a su cargo Sin personal a su cargo

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

PE-14-XXX,XXXIV-RI-118-

XXXVIII-4 Recibe la llamada y después de conocer el contexto del asunto, otorga respuesta de manera verbal. Asesoria Juridica
PE-14-XXX,XXXIV-RI-118- , ,

Recibe la solicitud y la analiza. Asesoria Juridica
XXXVIII-8 y

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 29 de 387

01 30-Sep-2014




Manual de Organizacién y Procedimientos
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

PE-14-XXX,XXXIV-RI-118-

XXXVIII-9 Realiza el estudio correspondiente de acuerdo a lo solicitado. Asesoria Juridica
PE-14-XXX,XXXIV-RI-118-
Realiza oficio de respuesta. Asesoria Juridica

XXXVIII-10 P
PE-14-XXX,XXXIV-RI-118- - . 1 , .y

’ Turna oficio y anexos al Director General Juridico. Asesoria Juridica
XXXVII-11
PE-14-XXX,XXXIV-RI-118- Realiza correcciones correspondientes Asesoria Juridica
XXXVIII-14 P :
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Nombre del puesto  Director de Instrumentos
Area Direccion General Juridica
Jefe inmediato Director General Juridico

Coordinador de Informacién, Seguimiento Y Evaluacidon De Programas
Coordinador de Proyectos Estratégicos
Especialista en Relaciones Laborales
Coordinador Juridico A
Personal a su cargo . .
Coordinador Juridico B
Abogado Especializado
Administrativo Especializado

Analista Digitalizador en Transparencia

Responsabilidades funcionales

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

PE-14-XXXVII-RI-126-11I-6 ' Revisa documentos y registra la Direccién de Area que corresponde el asunto. Turna a la Oficialia de partes. . .
propiedad de particulares

Contratos de arrendamiento

PE-14-XXXVII-RI-126-111-9 | Recibe asunto, lo analiza y turna a la Secretaria de la Direccién de Area. . .
propiedad de particulares

PE-14-XXXVII-RI-126-11l- | Recibe el contrato, lo revisa y sanciona. Ingresa ademas al mddulo del SIIF para consultar y generar Contratos de arrendamiento
13 mediante previo registro el comprometido presupuestal e imprime. propiedad de particulares
PE-14-XXXVII-RI-126-1ll- | En caso de no proceder, rechaza notificando al auxiliar para que corrija o en el caso de insuficiencia Contratos de arrendamiento
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15

presupuestal, notifique a la dependencia la no procedencia.

PE-14-XXXVII-RI-126-111-

17

PE-14-XXXVII-RI-IlI-6

PE-14-XXXVII-RI-I11-8

PE-14-XXXVII-RI-I11-9

PE-14-XXXVII-RI-111-10

PE-14-XXXVII-RI-111-11

PE-14-XXXVII-RI-11-12

PE-14-XXXVII-RI-III-14

Si procede notifica al auxiliar para que lo envie a la dependencia solicitante.

Recibe asunto, lo analiza y elabora nota informativa dirigida al Secretario de Administracién.

Informa al ciudadano. Final

Recibe la autorizacion fisica y procede a elaborar el contrato.

Imprime contrato y notifica al particular.

Recibe al ciudadano y recaba la firma en el contrato. Recaba el resto de las firmas.

Recaba firma autdgrafa del Director General Juridico y del Secretario de Administracion.

Una vez firmado por el ciudadano, le entrega un tanto y el otro tanto lo archiva fisicamente y cierra el
expediente.

propiedad de particulares

Contratos de arrendamiento
propiedad de particulares

Contratos de arrendamiento
propiedad del Gobierno del Estado
a Particulares

Contratos de arrendamiento
propiedad del Gobierno del Estado
a Particulares

Contratos de arrendamiento
propiedad del Gobierno del Estado
a Particulares

Contratos de arrendamiento
propiedad del Gobierno del Estado
a Particulares

Contratos de arrendamiento
propiedad del Gobierno del Estado
a Particulares

Contratos de arrendamiento
propiedad del Gobierno del Estado
a Particulares

Contratos de arrendamiento
propiedad del Gobierno del Estado
a Particulares

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 32 de 387
01 30-Sep-2014




Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

PE-14-LXVI-RI-126-I,1V,V-
7

PE-14-LXVI-RI-126-I,1V,V-
14

PE-14-LXVI-RI-126-1,IV,V-
19

PE-14-LXVI-RI-126-
VIILLIX,X1-3

PE-14-LXVI-RI-126-
VIILIX, XI-7

PE-14-XXXVII-RI-123-I1,111-
10

PE-14-XXXVII-RI-123-I1,111-
14

PE-14-XXXVII-RI-123-I1,111-
21

PE-14-XXXVII-RI-123-I1,111-
23

Recibe asunto, lo analiza y registra el abogado al que debe turnarse.

Firma oficio que remite la documentacién soporte del contrato previamente remitido a Abastecimientos, y
se hace mencidn de la fecha en la que fue remitido.

Firma autégrafamente junto con el Abogado que lo elaboré y lo regresa al Abogado.

Recibe la documentacidn y canaliza al abogado.

Recibe y firma la propuesta de oficio y remite ala dependencia solicitante en los términos ya sefialados.

Recibe asunto, lo analiza y registra el abogado al que debe turnarse.

Recibe acuerdo o decreto y rubrica nota informativa, Turna al Director General Juridico.

Rubrica oficio que serd dirigido a la dependencia solicitante para posteriormente pasarlo al Director
General Juridico.

Recibe y remite al abogado para que se remita el acuerdo o decreto debidamente validado.

Contratos

Contratos

Contratos

Resoluciones de la Comisién de
Adquisiciones y Enajenaciones del
Gobierno del Estado

Resoluciones de la Comisién de
Adquisiciones y Enajenaciones del
Gobierno del Estado

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Responsable de la Elaboracion de Anteproyectos
Direccion de Instrumentos
Director de Instrumentos

Sin personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Referencia
PE-14-1, I, IlI-RI-126-
XXXVIII-3

PE-14-I, I, I1I-RI-126-
XXXVIII-4

PE-14-I, 11, II-RI-126-
XXXVII-7

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Responsabilidad funcional

Analiza procedencia objeto del acuerdo asi como facultades del Ejecutivo con base a los ordenamientos

legales aplicables.

Elabora anteproyecto de acuerdo o ficha informativa y lo somete a consideracion del Director General

Juridico para su revisién y aprobacién.

Recibe anteproyecto o ficha informativa y procede a corregir erroresy envia al Director General Juridico

para su aprobacion.

Secretaria de la Direccidon de Instrumentos
Direcciéon de Instrumentos
Director de Instrumentos

Sin personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Acuerdos del Gobernador

Acuerdos del Gobernador

Acuerdos del Gobernador

Revision

Autorizaciones legales
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Referencia

PE-14-XXXVII-RI-126-111-8

PE-14-XXXVII-RI-126-111-

10

PE-14-XXXVII-RI-III-5

PE-14-XXXVII-RI-III-7

PE-14-LXVI-RI-126-1,1V,V-

6

PE-14-LXVI-RI-126-1,IV,V-

8

PE-14-XXXVII-RI-123-I1,111-

19

PE-14-XXXVII-RI-123-I1,111-

9

PE-14-XXXVII-RI-123-I1,111-

11

Responsabilidad funcional

Recibe asunto, registra datos y lo turna de forma fisica a su Director de Area.

Canaliza al Auxiliar encargado de la elaboracidén del contrato.

Recibe asunto, registra datos y lo turna de forma fisica a su Director de Area.

Envia nota informativa al Despacho del Secretario.

Recibe y remite al abogado.

Recibe asunto, registra datos y lo turna de forma fisica a su Director de Area.

Canaliza al abogado indicado por el Director de Area.

Recibe asunto, registra datos y lo turna de forma fisica a su Director de Area.

Canaliza al abogado indicado por el Director de Area.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Contratos de arrendamiento
propiedad de particulares

Contratos de arrendamiento
propiedad de particulares

Contratos de arrendamiento
propiedad del Gobierno del Estado
a Particulares

Contratos de arrendamiento
propiedad del Gobierno del Estado
a Particulares

Contratos

Contratos
Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Revision
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Nombre del puesto  Auxiliar Juridico (Responsabilidad funcional)
Area Direccion de Instrumentos
Jefe inmediato Director de Instrumentos

Personal a sucargo  Sin personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)
PE-14-XXXVII-RI-126-I1I- Contratos de arrendamiento
Elabora contrato. . .
11 propiedad de particulares
PE-14-XXXVII-RI-126-I1I- Contratos de arrendamiento

Lo remite al Director de Instrumentos Juridicos para su revision.

12 propiedad de particulares

PE-14-XXXVII-RI-126-11I- . . Contratos de arrendamiento
Corrige el contrato de acuerdo alas observaciones.

16 propiedad de particulares
PE-14-XXXVII-RI-126-11l-  Recibe contrato ya firmado y procede a recabar firmas autégrafas del Director General Juridico y del Sub Contratos de arrendamiento
21 Secretario de Administracion. propiedad de particulares
PE-14-XXXVII-RI-126-11l-  Recibe del Despacho del Secretario el contrato de arrendamiento firmado y guarda en su archivo fisico un | Contratos de arrendamiento
24 tanto del documento. propiedad de particulares
PE-14-XXXVII-RI-126-IlI- o , . Contratos de arrendamiento
Entrega documento a la oficialia de partes para que se envie a la dependencia. . .
25 propiedad de particulares
PE-14-XXXVII-RI-126-11l-  Recibe acuse, y da cierre al asunto. Se entrega un tanto a la Subsecretaria de Finanzas, uno para la Contratos de arrendamiento
30 dependencia y otro para archivo de la DGJ. propiedad de particulares
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Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Abogado de la Direccién de Instrumentos (Responsabilidad funcional)

Direccion de Instrumentos

Director de Instrumentos

Personal a sucargo  Sin personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-LXVI-RI-126-1,1V,V-

Responsabilidad funcional

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

9 Determina si procede la elaboracién del Instrumento Juridico. Contratos

PE-14-LXVI-RI-126-1,IV,V- . - . ..

10 Si no procede, notifica el rechazo al area solicitante. Contratos

PE-14-LXVI-RI-126-1,IV,V- = _. - . .

11 Si procede, se genera Instrumento Juridico, lo revisay sanciona. Contratos

PE-14-LXVI-RI-126-1,IV,V- Elabora oficio dirigido a Abastecimientos anexando la documentacidn soporte del contrato ya remitido, Contratos

12 haciendo la mencién que ya fue remitido por correo electrénico a Abastecimientos.

PE-14-LXVI-RI-126-1,1V,V- - . . -

13 Turna oficio a firma del Director de Instrumentos Juridicos. Contratos

PE-14-LXVI-RI-126-1,1V,V- . - -,

16 Revisa el Instrumento Juridico remitido en sus tres tantos. Contratos

PE-14-LXVI-RI-126-1,IV,V- | _. ) . -

17 Si es aprobado se turna a firma del Director de Instrumentos Juridicos. Contratos

PE-14-LXVI-RI-126-1,IV,V- Revisado y no aprobado se hacen adecuaciones y se remite de nueva cuenta al area solicitante de Contratos
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18

PE-14-LXVI-RI-126-1,1V,V-

20

Abastecimientos.

Recibe documento y lo regresa con el comprador del area de abastecimientos debidamente firmado.

PE-14-LXVI-RI-126-

Recibe y procede a su estudio y elaboracién del documento solicitado.

VIILIX, XI-4
PE-14-LXVI-RI-126- Elabora propuesta de oficio remitiendo los documentos soporte del Acta y sefialando la fecha de remisién
VI, IX,XI-6 por correo electrdnico, remite al Director de Instrumentos.

PE-14-XXXVII-RI-123-11,11I-

12

Recibe documentacion y estudia su procedencia y abre expediente.

PE-14-XXXVII-RI-123-11,1lI- Revisa acuerdo o decreto y elabora nota informativa. Turna al Director de Instrumentos Juridicos

13

documentacion.

PEJ-14-XXXVII-RI-123-
I1,11-20

PE-14-XXXVII-RI-123-11,11I-

24

PE-14-XXXVII-RI-123-11,11I-

Elabora propuesta de oficio y remite al DI para su validacién y firma.

Remite oficio a través de oficialia de partes.

Recibe acuse de recibo integrandolo fisicamente al expediente.

Contratos

Resoluciones de la Comisién de
Adquisiciones y Enajenaciones del
Gobierno del Estado

Resoluciones de la Comision de
Adquisiciones y Enajenaciones del
Gobierno del Estado

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Validacién de Proyecto de Leyes,
Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Validacién de Proyecto de Leyes,

25 Decretos, Reglamentos y Acuerdos
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Relaciones Laborales
Direccion de Relaciones Laborales
Director General Juridico

Sin personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

PE-14-LII-RI-125-1V-6

PE-14-LII-RI-125-1V-14
PE-14-LII-RI-125-1V-16
PE-14-LII-RI-125-1V-18

PE-14-LII-RI-V,VLVII,XI-6

PE-14-LII-RI-V,VLLVII,XI-22

PE-14-LII-RI-V,VI,VII,XI-25

Referencia

Responsabilidad funcional

Recibe asunto, lo analiza y registra el abogado al que debe turnarse.
Recibe estudio, revisa y determina si existen observaciones.
Si existen observaciones, turna al abogado indicando las observaciones.

Turna al abogado e indica que envie informacidn a la dependencia.

Recibe asunto, lo analiza y registra el abogado al que debe turnarse.

Recibe la resolucién de la negociacion y la revisa y turna al abogado.

Contacta a los abogados del servidor publico y a los abogados de la dependencia y términos de negociacion,
en caso de llegar a un arreglo y estar de acuerdo la dependencia se turna a la Comisidn.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Asesoria Laboral

Asesoria Laboral

Asesoria Laboral

Asesoria Laboral

Dictaminacidén y negociacién de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo

Dictaminacidén y negociacién de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo

Dictaminacidén y negociacién de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo
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PE-14-LII-RI-125-11-4

PE-14-LII-RI-125-11-5

PE-14-LII-RI-125-11-6

PE-14-LII-RI-125-11-8

PE-14-LII-RI-125-11-12

Juridico.

PE-14-LII-RI-125-1-1 Analiza los procesos de trabajo.

PE-14-LII-RI-125-1-2

PE-14-LII-RI-125-1-3

PE-14-LII-RI-125-1-4

PE-14-LII-RI-125-1-9

PE-14-LII-RI-125-X-7

Recibe la informacién y analiza las funciones de cada una de las Direcciones Generales.

Integra la informacion y elabora los manuales administrativos laborales.

Turna el borrador al Director General Juridico para que emita observaciones.

Recibe los manuales administrativos y lo publicita con las demas Direcciones Generales Juridicas.

Establece y define reunién para la elaboracidn de politicas laborales.

Trabaja en conjunto con los abogados las politicas laborales.

Juridico para su autorizacién y visto bueno.

Recibe las politicas laborales y las publicita a las demas dependencias.

Recibe asunto, lo analiza y registra el abogado al que debe turnarse.

Elaboracién de manuales
administrativos en materia laboral

Elaboracién de manuales
administrativos en materia laboral

Elaboracién de manuales
administrativos en materia laboral

Realiza las correcciones y turna los manuales para su aprobacién y visto bueno del Director General Elaboracién de manuales

administrativos en materia laboral

Elaboracién de manuales
administrativos en materia laboral

Elaboracién de politicas
administrativas en materia laboral

Elaboracién de politicas
administrativas en materia laboral

Elaboracién de politicas
administrativas en materia laboral

Elabora y revisa que las politicas laborales estén conforme a la ley y las turna al Director General Elaboracién de politicas

administrativas en materia laboral

Elaboracién de politicas
administrativas en materia laboral

Seguimiento legal de los
procedimientos administrativos o
de procedimientos de
responsabilidades
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

PE-14-LII-RI-125-X-10

PE-14-LII-125-],X-2

PE-14-LII-125-1,X-4

PE-14-LII-125-1,X-5

PE-14-LII-125-1,X-6

PE-14-LII-125-1,X-8

Recibe el proyecto y los documentos justificativos de la sancién al S.P y emite la opinidn a la dependencia
sobre la procedencia o no de la sancidn que se va a aplicar a este caso para evitar que ésta sea injustificada
y genere un procedimiento de reclamacidn.

Se asignan a los Abogados, internos o externos; mediante oficio suscrito por el Director de Relaciones
Laborales, los expedientes que deberdn ser auditados y que se encuentran radicados entre el Tribunal de
Arbitraje y Escalafdn, Tribunal Administrativo, de la Junta Local de Conciliacién o del ambito Federal.

Revisa y si estima que el resultado puede ser adverso para la dependencia, se convoca a una reunién con
los Abogados de la Secretaria involucrada, para efecto de unificar criterios en cuanto a la conveniencia o
no, de tratar de convenir en el asunto en cuestién y asi evitar el que se sigan causando salarios caidos,
horas extras, etc., sin razén alguna y en perjuicio del erario publico.

En caso de que el consenso sea en el sentido de convenir, se procede a enviar la informacién
correspondiente a la Comisidn Interna para la Negociacidn de Juicios Laborales Burocraticos (CINJLB) de la
Sub Secretaria de Administracién, se genera una reunion en donde se establecen las bases de la
negociacion.

De acuerdo a lo resuelto por la comisidn juridica interna, se genera una cita con el servidor publico, actor
en el juicio y directamente el Director de Relaciones Laborales interviene en la negociacion.

En caso de lograrse la negociacion indicada, se procede a celebrar convenio, mismo que se ratifica ante la
Autoridad Laboral involucrada y se da por concluido el procedimiento.

Seguimiento legal de los
procedimientos administrativos o
de procedimientos de
responsabilidades

Tramite de auditoria juridica
directa de los juicios laborales y
administrativos que se originan
por alguna sancién o acto que
afectd al servidor publico

Tramite de auditoria juridica
directa de los juicios laborales y
administrativos que se originan
por alguna sancién o acto que
afectd al servidor publico

Tramite de auditoria juridica
directa de los juicios laborales y
administrativos que se originan
por alguna sancién o acto que
afecté al servidor publico

Tramite de auditoria juridica
directa de los juicios laborales y
administrativos que se originan
por alguna sancién o acto que
afecté al servidor publico

Tramite de auditoria juridica
directa de los juicios laborales y
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PE-14-L11-125-1,X-9

PE-14-LII-RI-IX-6

PE-14-LII-RI-IX-13

PE-14-LII-RI-IX-15

PE-14-LII-RI-IX-17

PE-14-LII-RI-IX-22

PE-14-LII-RI-IX-27

PE-14-LII-RI-IX-29

PE-14-LII-RI-IX-34

En caso de que la Dependencia involucrada se oponga a la negociacién indicada, por considerar que
nuestro razonamiento no es el adecuado, se procede a levantar la constancia correspondiente en el que se
incluyen los razonamientos juridicos que se han hecho valer y se deja a la parte demandada seguir con el

juicio hasta su conclusion.

Recibe asunto, lo analiza y registra el abogado al que debe turnarse.

Recibe proyecto, revisa y determina si existen observaciones a corregir por el abogado.

administrativos que se originan
por alguna sancién o acto que
afecté al servidor publico

Tramite de auditoria juridica
directa de los juicios laborales y
administrativos que se originan
por alguna sancién o acto que
afectd al servidor publico

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Si existen observaciones, turna al abogado e indica los cambios al proyecto, para posteriormente enviar la  Validacion de convenios por

contestacion a la dependencia.

Si no existen observaciones, turna al abogado e indica que envié la contestacion a la dependencia.

Recibe asunto, lo analiza y registra el abogado al que debe turnarse.

Recibe proyecto, revisa y determina si existen observaciones a corregir por el abogado.

Si no existen observaciones, turna al abogado e indica que envié la validacién del convenio a la
Dependencia, solicitdndole remita copia del convenio una vez ratificado por el Tribunal de Arbitraje y

Escalafén.

Recibe asunto, lo analiza y registra el abogado al que debe turnarse.

separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacion de convenios por
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Abogado de la Direccién de Relaciones Laborales
Direccion de Relaciones Laborales
Director de Relaciones Laborales

Sin personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-LII-RI-125-1V-8

PE-14-LII-RI-125-IV-10
PE-14-LII-RI-125-IV-11
PE-14-LII-RI-125-1V-12
PE-14-LII-RI-125-1V-13
PE-14-LII-RI-125-1V-17
PE-14-LII-RI-125-1V-19
PE-14-LII-RI-125-IV-21

Responsabilidad funcional
Recibe la solicitud y si es el caso, los documentos; analiza la informacidn y peticién y verifica la factibilidad
de la asesoria. Abre expediente.
Si no es factible brindar la asesoria notifica a la dependencia, actualiza y cierra el expediente.
Si es factible brindar la asesoria, analiza que la documentacién este completa técnicamente.
Si la informacién no estad completa, Informa a la dependencia para que complete.
Si la informacién estd completa, elabora un estudio laboral y turna al Director de Area para su revision.
Corrige y turna nuevamente al Director de Relaciones Laborales.
Recibe indicaciones y da la asesoria a la dependencia.

Actualiza y cierra el expediente.

PE-14-LII-RI-V,VI,VII,XI-8  Recibe la solicitud y si es el caso, los documentos fisicos; analiza la informacion y abre expediente.

separacion voluntaria

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Asesoria Laboral

Asesoria Laboral
Asesoria Laboral
Asesoria Laboral
Asesoria Laboral
Asesoria Laboral
Asesoria Laboral

Asesoria Laboral

Dictaminacidén y negociacién de
juicios laborales de dependencias
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

PE-14-LII-RI-V,VLVII,XI-9

PE-14-LlI-RI-V,VI,VII,XI-10

PE-14-LII-RI-V,VI,VII,XI-11

PE-14-LlI-RI-V,VI,VII,XI-12

PE-14-LII-RI-V, VI, VII,XI-16

PE-14-LII-RI-V,VI,VII,XI-18

PE-14-LII-RI-V,VI,VII,XI-19

PE-14-LII-RI-V,VI,VII,XI-20

Si es Juicio nuevo, investiga las causas que dieron origen a la demanda. En caso de existir, revisa el
procedimiento administrativo.

Elabora ficha informativa con las prestaciones y acciones reclamadas, salario del servidor publico, nivel y
circunstancias que dieron origen a la demanda.

Analiza el procedimiento administrativo y/o juicios laborales, y si encuentra fallas considerables, lo
documenta y solicita reunidn con los abogados de la dependencia en cuestidn, para determinar las
posibilidades de éxito.

Se giran oficios a la Direccidon General de Desarrollo de Personal a efecto de que se realice un calculo

econdmico de las prestaciones reclamadas por el actor.

Si se aprueba, agenda reunidn con el trabajador y/o representantes legales de la dependencia.

Si acepta, celebran convenio de terminacidn ante el Tribunal competente de la autoridad demandada.

Recibe acuerdo del tribunal y genera acuerdo de Archivo. Final

Si no acepta, continda monitoreando el juicio en sus etapas procesales y verifica que éstas se desahoguen
conforme a la ley.

del Poder Ejecutivo

Dictaminacién y negociacion de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo

Dictaminacién y negociacién de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo

Dictaminacién y negociacién de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo

Dictaminacién y negociacién de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo

Dictaminacién y negociacién de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo

Dictaminacién y negociacién de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo

Dictaminacién y negociacién de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo

Dictaminacién y negociacién de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo
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Dictaminacién y negociacién de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo

El abogado recibe el expediente, si es el caso y lo analiza, recaba la informacién sobre prestaciones
PE-14-LII-RI-V, VL VI, XI-23 . . Lo .

reclamadas, defensas, causas de éxito de pérdida del juicio y monto laudado. (En caso de que exista laudo).
Dictaminacién y negociacion de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo

PE-14-LII-RI-V, VL VIL XI-24 Flabora ficha mformat‘lva y‘turna aI.Dlrector de ReIaC|or1,es Laborales la resolucion de la negociacién e
informa anexando la ficha informativa para su aprobacion.
Dictaminacién y negociacion de
PE-14-LII-RI-V,VLVII,XI-28 Si no se aprueba, solicita a la Direccién de Administracién de Sueldos de la Subsecadmén el pago. juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo

Una vez que se desahogo la comparecencia en el Tribunal, solicitard al abogado de la dependencia que Dictaminacién y negociacion de
PE-14-LII-RI-V,VLVII,XI-32 envie copia a la DGJ de la actuacidn para agregarlo al expediente fisico y dar por concluido el caso. Actualiza | juicios laborales de dependencias
y da cierre al expediente. del Poder Ejecutivo

Seguimiento legal de los
procedimientos administrativos o
de procedimientos de
responsabilidades

PE-14-LII-RI-125-X-9 Recibe asunto y abre expediente.

Seguimiento legal de los
procedimientos administrativos o
de procedimientos de
responsabilidades

PE-14-LII-RI-125-X-11 Actualiza y cierra el expediente.

Tramite de auditoria juridica
directa de los juicios laborales y
PE-14-LII-125-1,X-3 Rinde el informe correspondiente y turna al Director de Relaciones Laborales. administrativos que se originan
por alguna sancién o acto que
afecté al servidor publico
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

PE-14-LII-RI-IX-10

PE-14-LII-RI-1X-12

PE-14-LII-RI-IX-16

PE-14-LII-RI-IX-18

PE-14-LII-RI-IX-24

PE-14-LII-RI-IX-26

PE-14-LII-RI-IX-27

PE-14-LII-RI-IX-30

PE-14-LII-RI-IX-35

Recibe la solicitud, analiza los documentos y verifica la factibilidad. Abre expediente

Si no es factible validar el convenio, se realizan las observaciones pertinentes, se turna al Director de Area
para su revision.

Corrige y turna nuevamente al Director de Relaciones Laborales.

Recibe indicaciones y contesta a la dependencia senaldndole las observaciones a corregir dentro del
Convenio de Retiro Voluntario.

Recibe el asunto, analiza que se corrigieran las observaciones.
No se atendieron.

Si se atendieron. Elabora proyecto validando el convenio y turna al Director de Area.
Recibe indicaciones remite la Validacion del Convenio a la Dependencia, solicitdndole remita copia del
convenio una vez ratificado por el Tribunal de Arbitraje y Escalafén.

Recibe el Convenio Ratificado ante el Tribunal, actualiza la informacién dentro del expediente lo archiva
como concluido. Final

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Direccion de Relaciones Laborales

Director de Relaciones Laborales

Personal asu cargo  Sin personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

PE-14-LII-RI-125-1V-5
PE-14-LII-RI-125-1V-7

PE-14-LII-RI-V,VLVII,XI-5

PE-14-LII-RI-V,VI,VII,XI-7

PE-14-LII-RI-125-X-6

PE-14-LII-RI-125-X-8

Referencia

Deriva al abogado que llevaba el asunto.

Secretaria de la Direccion de Relaciones Laborales

Responsabilidad funcional

Recibe asunto, registra datos y lo turna a su Director de Area.

Recibe asunto, registra datos y lo turna a su Director de Area.

Canaliza al abogado indicado por el Director Relaciones Laborales.

Recibe asunto, registra datos y lo turna a su Director de Area.

Canaliza al abogado indicado por el Director Relaciones Laborales.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)
Asesoria Laboral

Asesoria Laboral

Dictaminacién y negociacion de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo

Dictaminacidén y negociacién de
juicios laborales de dependencias
del Poder Ejecutivo

Seguimiento legal de los
procedimientos administrativos o
de procedimientos de
responsabilidades

Seguimiento legal de los
procedimientos administrativos o
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PE-14-LII-RI-IX-5

PE-14-LII-RI-IX-7

PE-14-LII-RI-IX-9

PE-14-LII-RI-IX-21

PE-14-LII-RI-IX-23

PE-14-LII-RI-IX-33

Recibe asunto, registra datos y lo turna a su Director de Area.

Canaliza al abogado indicado por el Director de Relaciones Laborales.

Si es asunto nuevo, asigna al abogado que lleva el asunto y lo turna al mismo.
Recibe asunto, registra datos y lo turna a su Director de Area.

Canaliza al abogado indicado por el Director de Relaciones Laborales.

Recibe asunto, registra datos y lo turna a su Director de Area.

de procedimientos de
responsabilidades

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria

Validacién de convenios por
separacion voluntaria
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Nombre del puesto  Director de lo Contencioso

Area Direccidn de lo Contencioso

Jefe inmediato Director General Juridico
Coordinador Especializado A
Especialista de Proyectos Especiales (3)
Coordinador Juridico
Coordinador Juridico B (3)
Abogado Especializado
Personal a sucargo  Abogado
Analista Especializado
Administrativo Especializado
Analista A
Analista Administrativo
Secretaria de Direccién de Area

Responsabilidades funcionales

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)

Deslindamiento de

PE-14-111-RI-124-XXXIX-3  Canaliza asunto al coordinador Juridico. .
Responsabilidades

Deslindamiento de

PE-14-IlI-RI-124-XXXIX-5 | Canaliza asunto al abogado. Responsabilidades
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PE-14-1V-RI-124-XXXIX-
17

PE-14-VI-RI-124-XXXIX-6  Analiza y registra a quién designa para el seguimiento del asunto, regresa a la asistente.

Recibe dictamen de contraloria y lo deriva al abogado involucrado en el asunto.

Nombre del puesto  Asistente de la Direccion de lo Contencioso

Area Direccidn de lo Contencioso

Jefe inmediato Director de lo Contencioso

Personal asu cargo  Sin personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-VI-RI-124-XXXIX-2
PE-14-VI-RI-124-XXXIX-4
PE-14-VI-RI-124-XXXIX-5
PE-14-VI-RI-124-XXXIX-7

Responsabilidad funcional

Recibe y verifica documentacién anexa.
Si no estdn completos, los regresa a la dependencia para que los complete.
Registra datos, abre expediente y turna al Director de Area de lo Consultivo.

Canaliza al abogado designado por el Director.

Deslindamiento de
Responsabilidades

Indemnizacion de bienes

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Indemnizacién de bienes
Indemnizacién de bienes
Indemnizacién de bienes

Indemnizacién de bienes
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Nombre del puesto  Abogado de la Direccion de lo Contencioso
Area Direccidn de lo Contencioso

Jefe inmediato Director de lo Contencioso
Personal a su cargo Sin personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

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

PE-14-11-RI-124-XXXIX-6 Analiza y determina procedimiento. Cita al Servidor publico involucrado. .
Responsabilidades

Deslindamiento de

PE-14-1V-RI-124-XXXIX-8 Da seguimiento para regularizar administrativamente el bien. .
Responsabilidades

Deslindamiento de

PE-14-1V-RI-124-XXXIX-9 Revisa el estatus del bien. .
Responsabilidades

Deslindamiento de

PE-14-1V-RI-124-XXXIX-10 | Elabora acuerdo de archivo. .
Responsabilidades

Deslindamiento de

PE-14-1V-RI-124-XXXIX-11  Si la acepta, elabora convenio de resarcimiento y envia a Subsecretaria de Finanzas. 1
Responsabilidades

Deslindamiento de

E-14-1V-RI-124- 1 . . - - . . I 3
PE-14-1V-RI-124-XXXIX-13 | Si el servidor publico no acepta su responsabilidad, realiza convenio en garantia y firma pagaré Responsabilidades

PE-14-11I-RI-124-XXXIX-14 Otorga término para presentar pruebas y testigos. Nota: En caso de tratarse de vehiculo se realiza vale de | Deslindamiento de

salida. Responsabilidades
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PE-14-1V-RI-124-XXXIX-15

PE-14-IV-RI-124-XXXIX-16

PE-14-11-RI-124-XXXIX-18

PE-14-111-RI-124-XXXIX-19

PE-14-111-RI-124-XXXIX-20

PE-14-VI-RI-124-XXXIX-8

PE-14-VI-RI-124-XXXIX-10
PE-14-VI-RI-124-XXXIX-11
PE-14-VI-RI-124-XXXIX-13
PE-14-VI-RI-124-XXXIX-14

PE-14-VI-RI-124-XXXIX-15

PE-14-VI-RI-124-XXXIX-16

PE-14-VI-RI-124-XXXIX-19

PE-14-VI-RI-124-XXXIX-20
PE-14-VI-RI-124-XXXIX-23

Si desahogo las responsabilidades, elabora documento de resolucion favorable o desfavorable al servidor
publico.

Remite resolucidn a contraloria.

Notifica al servidor publico via la dependencia.

Informa resolucion.

Si la acepta, se envia a la Sub secretaria de finanzas para que se instale el procedimiento de ejecucién.

Verifica tipo de siniestro y abre expediente. Informa a la compaiiia aseguradora sobre el siniestro.
Determina tipo de siniestro.

Si se trata de un bien mueble, elabora oficio a la instancia correspondiente, solicitando la factura original.
Recibe respuesta con la factura original o en su caso la informacion sefialando la inexistencia de la misma.
Integra expediente segun proceda y analiza tipo de siniestro.

Si la pérdida es parcial, notifica al abogado de deslindamiento, solicitando la elaboracién, registra fecha
de solicitud.

Recibe la promocidn solicitada y entrega al agente del MP. Solicita copias certificadas de actuaciones o
ultimo acuerdo.

Recibe promocién y acusa de recibido.
Acude a la compainiia aseguradora y analiza el siniestro. Verifica sumas aseguradas y deducciones.

Recoge documentos, archiva dictamen, acude a la compafiia aseguradora para cobro de indemnizacion en

Deslindamiento de
Responsabilidades

Deslindamiento de
Responsabilidades

Deslindamiento de
Responsabilidades

Deslindamiento de
Responsabilidades

Deslindamiento de
Responsabilidades

Indemnizacion de bienes
Indemnizacion de bienes
Indemnizacion de bienes
Indemnizacién de bienes

Indemnizacion de bienes

Indemnizacion de bienes

Indemnizacion de bienes

Indemnizacion de bienes
Indemnizacion de bienes

Indemnizacion de bienes
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la fecha establecida.

Recibe cheque, elabora oficio de envio, gestiona firma del sub secretario de administracion y lo remite a

PE-14-VI-RI-124-XXXIX-25 Indemnizacién de bienes

la SUBSEFIN.
PE-14-VI-RI-124-XXXIX-28 | Recibe oficio y acusa de recibido. Indemnizacién de bienes
PE-14-VI-RI-124-XXXIX-29 | Integra al expediente los documentos y archiva. Indemnizacién de bienes
PE-14-VI-RI-124-XXXIX-30  Elabora oficio dirigido a la Direccién de Conservacién y Racionalizacidn de Espacios. Indemnizacion de bienes
PE-14-VI-RI-124-XXXIX-34 | Recibe respuesta y analiza. Indemnizacién de bienes
PE-14-VI-RI-124-XXXIX-35  Solicita dictamen mediante oficio a la Secretaria de Infraestructura y Obra Publica. Indemnizacion de bienes
PE-14-VI-RI-124-XXXIX-41 | Recibe respuesta de SIOP y envia copia a la Compafia aseguradora. Indemnizacién de bienes

Elabora oficio informando a la dependencia que la reparacidn debera ser cubierta con sus propios

PE-14-VI-RI-124-XXXIX-46 Indemnizacién de bienes

recursos.
PE-14-VI-RI-124-XXXIX-47 | Entrega oficio a la dependencia, archiva documentos y concluye el tramite. Indemnizacién de bienes
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Nombre del puesto  Coordinador Juridico
Area Direccion de lo Contencioso
Jefe inmediato Director de lo Contencioso

Personal asucargo  Abogado de la Direccion de lo Contencioso
Responsabilidades funcionales

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

PE-14-I1I-RI-124-XXXIX-4  Revisa y valida la solicitud, turna nuevamente al Director de lo consultivo. .
Responsabilidades

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta Direccidon 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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Descripcidn de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CONSECUTIVO REFERENCIA

PE 14 1l [¢ RI 9 1] 0 1 PE-14-11-C-RI-9-IlI-1

DP 7 \% g RI 3 Xl e 2 DP-7-IV-G-RI-3-XI-E-2

LR 22 | B RI 4 0 0 3 LR-22-I-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 fraccién 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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Suplencias
Reglamento Interno de la Secretaria de Planeacion, Administracidn 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 sera suplido por el titular de la Subsecretaria de Finanzas, y en ausencia de éste serd suplido por el titular de la
Subsecretaria de Administracion, y en ausencia de los anteriores serd suplido por el titular de la Subsecretaria de Planeaciéon y Evaluacion.

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

Durante las ausencias de cualquiera de los Directores Generales u homdlogos y demds servidores publicos, su suplente sera igualmente el inferior jerarquico de acuerdo al
orden senalado 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, podrdn 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 delegacidn de alguna facultad, el titular de la atribucidn delegada podrd seguir ejerciendo las facultades que le
correspondan conforme a este Reglamento, sin perjuicio de aquella o aquellas que hayan sido delegadas, y podrd 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 jerarquicas 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 continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procesos

. Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep Referencia
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Representacion Generacion o
PE-14-LXVI-RI-118- . N , . .. A dos del Validacion d
SEPAF LIX, X, X1, XI1, XXXII 8 C | Gestidn Institucional |2 Ase.sorlé y Gestion 1 Representacion 01 Gzl;)eerrn(;ijo(: EO1 AiL:e?;:)Osnde(la
Institucional
Gobernador
PE-14-XXXVIII-RI- Representacion,
SEPAF 118- 1, XXX, XXXIV-RI 8 C | Gestidn Institucional |2 Ase§or|§ y Gestion 2 Asesoria 01 |Asesoria EO1 Asesoria
Institucional
Representacion, . . .
SEPAF PE-14-XXXIX-RI-118- 8 C | Gestidn Institucional |2 Asesoria y Gestion 3 Gestion 01 DesI|ndam|.e.nto de EO1 Em|5|or? ,de
11, 11, 1V, XVI o Responsabilidades resolucion
Institucional
Representacién o Gestion de
PE-14-XXXIX-RI-118- ., N , ., Ind d o
SEPAF 8 C | Gestidn Institucional |2 Asesoria y Gestion 3 Gestion 02 n emnizacion de EMO2 | Indemnizacién de
V, XXI o bienes .
Institucional Bienes
PE-14-XXXIX-RI-118- , N i ., 02 |Ind izacion d i6
SEPAF 8 C | Gestidn Institucional |2 Repres’entaaon',’ 3 Gestion . n elmnlzaaon € EMO2 Gestlon'de .
V, XXI Asesoria y Gestion bis | Vehiculos Indemnizacién de
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. Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep Referencia
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Institucional Bienes
Representacion Contratos de
PE-14-LXVI-RI-XIII, - I ) - Arrendamiento .
SEPAF 8 C | Gestidn Institucional |2 Asesoria y Gestion 3 Gestion 03 . ! EO3 Gestion de contratos
XVII, XVII o . Propiedad de
Institucional .
Particulares
Contratos de
PE-14-LXVI-RI-XIII, ., N Represlentauon‘,l . Arrer_mdamlento
SEPAF VI XVII] 8 C | Gestion Institucional |2 Asesoria y Gestion 3 Gestion 04 | Propiedad de EO3 | Gestidn de contratos
! Institucional Gobierno a
Particulares
Representacién,
SEPAF | PE-14-LXVI-RI-XIX 8 C | Gestion Institucional |2 Asesoria y Gestion 3 Gestion 05 |Contratos EO3 | Gestién de contratos
Institucional
Documentacién de
Representacion las Resoluciones de
PE-14-LXVI-RI-XXII, ., o P , g ., la Comision de Generacion de
SEPAF 8 C | Gestidn Institucional |2 Asesoria y Gestion 3 Gestion 06 L EO4 .
XX, XXIV, XXV o . Adquisiciones y resoluciones
Institucional . .
Enajenaciones del
Gobierno del Estado
PE-14-XXXVIII-RI-VI] Representacion, Vahdaaor:jde
SEPAF " 18 C |Gestidn Institucional |2 Asesoria y Gestion 3 Gestion 07 Proyecto de Leyes, EO5 Proyectos Validados
VIII . Decretos,
Institucional
Reglamentos y
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. Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep Referencia
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Acuerdos
SEPAF PE-14-LII-RI-XXVIII, 8 C | Gestidn Institucional |2 iissignta:ez:{c’)n 3 Gestidn 08 |Asesoria Laboral E6 Asesoria Laboral
XXIX, XXXI, XXXII e . y
Institucional
Dictaminaciény
PE-14-LII-RI-1I, 1II, Representacion, Negociacion de .
.. . , s ., e Seguimiento de
SEPAF [ XXVII, XXVIII, XXIX, 8 C | Gestidn Institucional |2 Asesoria y Gestion 3 Gestidn 09 [Juicios Laboralesde |E7 s
o . juicios
XXXII Institucional Dependencias del
Poder Ejecutivo
., Elaboracién de Generacion de
Representacion, Manuales manuales y politicas
SEPAF | PE-14-LII-RI-XXXVI 8 C | Gestidn Institucional |2 Asesoria y Gestién 3 Gestion 10 . . E8 . y‘p
Institucional Administrativos en administrativas en
Materia laboral materia laboral
., Elaboracién de Generacion de
Representacion, Politicas manuales y politicas
SEPAF | PE-14-LII-RI-XXXVI 8 C | Gestion Institucional |2 Asesoria y Gestion 3 Gestion 11 . . EQ uaresyp
. Administrativas en administrativas en
Institucional . .
Materia Laboral materia laboral
Seguimiento Legal d .
., egU|m|en.o. cgal ae Seguimiento de
Representacion, los procedimientos rocedimientos
SEPAF | PE-14-LII-RI- Il 8 C | Gestidn Institucional |2 Asesoria y Gestion 3 Gestion 12 [ Administrativos o de |E9 P . .
. . administrativos o de
Institucional Procedimientos de responsabilidades
Responsabilidades P
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. Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep Referencia
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Tramite de Auditoria
Juridica Directa de
., los Juicios Laborales
Representacion, Administrativos
SEPAF | PE-14-LII-RI-XXVII, 8 C | Gestidn Institucional |2 Asesoria y Gestion 3 Gestion 13 ¥ . E10 Auditoria laboral
o gue se Originan por
Institucional .,
Alguna Sancién o
Acto que Afect6 al
Servidor Publico
., Validacién de .
Representacion, Convenios nor Convenios por
SEPAF | PE-14-LII-RI-X 8 C | Gestidn Institucional |2 Asesoria y Gestion 3 Gestidn 14 Se aracic’mp E11 separacion
Institucional P ) voluntaria
Voluntaria

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 presentacidén se inicia con el alineamiento normativo y procesual y sigue con la explicaciéon 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 acompania de la narrativa del proceso, que es una presentacidn descriptiva, secuencial y cronolédgica de cada una de las etapas, acciones,
actividades y tareas que estdn concatenadas ldgicamente 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 gréafica 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
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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 estdn vinculados unos con otros con flechas que

establecen la légica que ordena el proceso.
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Procedimiento de Acuerdos del Gobernador

Ficha del procedimiento

Nombre del
. . Acuerdos del Gobernador

procedimiento
Proceso rector Gestiodn Institucional
Tramite o servicio

. Acuerdos del Gobernador
asociado

Documento de Politicas Administrativas

Politicas del | 9.1. Las dependencias que soliciten la revisién y validacién de un acuerdo o decreto gubernamental, en asuntos que competen
procedimiento a la Secretaria de Administracién, deberan hacerlo mediante oficio dirigido a la Direccién General Juridica de la propia

Secretaria debidamente firmado y rubricado por su Titular.

Recursos necesarios para

. .. Oficio solicitud de acuerdo
iniciar el procedimiento

Resultado(s del
. .( ) Anteproyecto de acuerdo
procedimiento
Indicador Porcentaje de solicitudes atendidas
Algoritmo Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas
Variables Solicitudes recibidas
Fuentes de informacion Registros internos
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Modelado del Procedimiento de Acuerdos del Gobernador
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Narrativa del Procedimiento de Acuerdos del Gobernador

N° Responsable Actividad Resultado Area
El Titular de la Dependencia o Unidad Administrativa, envia oficio y gira
. instrucciones al Secretario de Administracion o al Director General Juridico - - Titular de la Dependencia o
1 | Dependencia g s Oficio solicitud de acuerdo . - .
para la elaboracidn o validacién de acuerdo gubernamental. En su caso el Unidad Administrativa
Secretario de Administracion gira instrucciones.
. . Recibe oficio y documentacidn y turna oficio de peticiéon al Direccién de - L - . .,
2 | Director General Juridico Y e y P oficio de peticidn recibido Direccién de Instrumentos
Instrumentos Juridicos.
Responsable de elaboracion de . . . , . .
P . -, Analiza procedencia objeto del acuerdo asi como facultades del Ejecutivo s . .,
3 | anteproyecto de la Direccién de . . Analisis Direccién de Instrumentos
con base a los ordenamientos legales aplicables.
Instrumentos
Responsable de elaboracién de ) . .
. -, Elabora anteproyecto de acuerdo o ficha informativa y lo somete a Anteproyecto o nota . .,
4 anteproyecto de la Direccién de . ., . - s . . . Direccién de Instrumentos
consideracion del Director General Juridico para su revision y aprobacion. informativa
Instrumentos
. . Recibe anteproyecto de acuerdo o nota informativa, revisa y determina si Anteproyecto o nota . ., -
5 Director General Juridico p. y . ’ y . P y . Direccion General Juridica
aprueba o solicita correccion. informativa revisada
. - En caso de no aprobar, devuelve anteproyecto y gira instrucciones para su | instrucciones para su . ., -
6 | Director General Juridico .. P ’ proy ve P ., P Direccion General Juridica
correccion. correccién
Responsable de elaboracién de . . . . . .
. -, Recibe anteproyecto o ficha informativa y procede a corregir erroresy Anteproyecto o ficha . .,
7 anteproyecto de la Direccion de , . /1 L . . . Direccién de Instrumentos
envia al Director General Juridico para su aprobacién. informativa corregida
Instrumentos
. iy Recibe y revisa anteproyecto corregido o ficha informativa, lo aprueba en Anteproyecto o ficha . iy
8 | Director General Juridico y . p' 'y . & i o p . P y Direccidn de Instrumentos
caso de cumplir requisitos y remite a Secretario de Administracion para su informativa aprobado (a)
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 64 de 387
01 | 30-Sep-2014




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

N° Responsable Actividad Resultado Area
aprobacién y tramite.
. . Si cumple requisitos, valida y remite a Secretario de Administracidn para su | Anteproyecto o ficha . ., -
9 Director General Juridico p‘ , q . y P . P y . Direccién General Juridica
aprobacién y tramite. informativa validada
Subsecretario de Firma anteproyecto de acuerdo y remite a Secretario General de Gobierno . Despacho del Subsecretario
10 .. ., L. . Proyecto de acuerdo firmado g .
Administracién para su trdmite ante las dependencias a su cargo. de Administracion
. . Recibe proyecto de acuerdo y turna a unidades a su cargo para revisidn _ Secretaria General de
11 | Secretario General de Gobierno . proy y gop ¥ Proyecto de acuerdo recibido .
tramite. Gobierno
Direccién General de Estudios ,
L . . . Secretaria General de
12 | Legislativos y Acuerdos Reciben y revisan proyecto de acuerdo gubernamental. Proyecto revisado Gobierno
Gubernamentales
Direcciéon General de Estudios | _.. . . . - ., ) ,
L Si redne requisitos, remite a Secretario de Administracién para su firmay Secretaria General de
13 | Legislativos y Acuerdos L Acuerdo .
formalizacién. Gobierno
Gubernamentales
De no ser aprobado el proyecto de acuerdo por la Secretaria General de
Director General de Estudios | Gobierno, convoca a reunidn a los integrantes de la Secretaria de s G ld
14 | Legislativos y Acuerdos Administracion para que expongan sus puntos de vista y opiniones con el Convocatoria a reuniéon Gectl)'.etarla eneral de
Gubernamentales propdsito de unificar criterios y corregir o ratificar los términos del mismo. obierno
Fin.
Sub Secretario de Recibe acuerdo y firma para su autorizacién y formalizacién. Regresa el . Despacho del Subsecretario
15 . . . . Acuerdo autorizado . .
Administracion acuerdo a Secretario General de Gobierno. de Administracion
Recibe acuerdo y firma el mismo. Recaba firma del Gobernador del Estado . . ,
. . L oo . . Acuerdo autorizado y firmado | Secretaria General de
16 | Secretario General de Gobierno | para su promulgacion y notifica a la dependencia para que realice las .
. . . . por el C. Gobernador Gobierno
acciones correspondientes para su ejecucion.
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No

Responsable

Actividad Resultado Area

Fin.

Ficha de servicio de Generacion o Validacion de Acuerdos del Gobernador

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Generacion o Validacion de Acuerdos del Gobernador

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Generar o validar los acuerdos que las dependencias soliciten, coordindndose con las unidades administrativas a
cuyas areas corresponda.

Documentos que se obtienen con el tramite

Acuerdo firmado

Vigencia del tramite o servicio

Lo que se establezca en el documento

Usuario(s)

Dependencias y OPD

Responsable del servicio

Direccion de Instrumentos

Teléfono

Domicilio y Ubicacién

38182800, ext. Ext. 26325

Av. Alcalde No. 1221, 3er piso. Col. Miraflores, CP. 44270. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 9:00 a 17:00 hrs

Requisitos Oficio solicitud
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
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Tiempo de respuesta 5 dias

Direccidn General responsable Direccién General Juridica

Direccion de Area responsable Direccién de Instrumentos

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, | Mtro. Gerardo Castillo Torres, 3818-2813
teléfono y correo electrénico) gerardo.castillo@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet n/a
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Procedimiento de Asesoria Juridica

Ficha del procedimiento

Nombre del , -~
. . Asesoria Juridica

procedimiento
Proceso rector Gestion Institucional
Tramite o servicio ,

. Asesoria
asociado
Politicas del . e , - . . .
ST La solicitud puede ser via oficio o en su caso por via telefdnica, lo anterior dependiendo de la complejidad del asunto.

Recursos necesarios para

C . .. Solicitud de asesoria via telefdnica o por oficio
iniciar el procedimiento

Resultado(s del - , -~
. .( ) Oficio de Respuesta o respuesta verbal via telefénica
procedimiento
Indicador Porcentaje de solicitudes atendidas
Algoritmo Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas
Variables Solicitudes recibidas
Fuentes de informacion Registros internos
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Modelado del procedimiento de Asesoria Juridica

Las asesoras pueden ser de tipo
E contencioso, laboraal, de
g instrumentos o relacionados con
= Solicita asesoria temas de nroniedad intelectual .
= . , w Recibe
H via telefonica o >
H] . respuesta
2 por oficio
-
= Asesoria
e ! otorgada
| | | a
|
I ' !
T T T
| P " 1 |
:Por que via | |
se recibe? 1 |
-E é Erwvia llamada 1 1
=
2 = a personal que ! !
o P
5 sChche Telefdnica|  corresponde : :
-] I I
= ’ |
g i '
E Turna oficio al | :
= Directar ! !
General : |
|
1 .
— |
= : !
= g Recibe [lamada |
= £
5 g y otorga :
= respuesta
= -‘_E 2 |
.= Z = Asesoria 1
g 23 otorgada !
£ |53 e !
z |=32 ¢ I
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- Recibe la Turna a .
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Narrativa del procedimiento de Asesoria Juridica

N° Responsable Actividad Resultado Area
Solicita asesoria via telefénica o por oficio.
. Nota: L ri nser i ntenci | ral - .
1 Dependencia u OPD . ota: Las ases.o ,a§ pueden ser de tipo <.:o tencioso, labo a., de Solicitud Dependencia u OPD
instrumentos juridicos o de temas relacionados con la propiedad
intelectual.
Asistente de la Direccidn . . L, - , - - . ., .
2 . Recibe la solicitud. ¢ Por qué via es la solicitud de asesoria? Solicitud recibida Direccién General Juridica
General Juridica
Asistente de la Direccién Si se trata de una solicitud via telefénica, turna la llamada al personal de la , . ., -
3 . . . . Llamada para asesoria Direccién General Juridica
General Juridica Direccidn General calificado para dar respuesta.
Direccién de Area de lo
. ., Contencioso, Direccion de
Personal de la Direccién . , < . .,
e Recibe la llamada y después de conocer el contexto del asunto, otorga , L Area Instrumentos, Direccidn
4 | General calificado para dar Respuesta via telefénica ‘ .
respuesta de manera verbal. FIN de Area de Relaciones
respuesta . . ‘
Laborales o Direccidn de Area
de Asesoria Juridica
Asistente de la Direccion Si se trata de asesoria via oficio (referencia actividad no. 2), Turna oficio al - - - . ., -
5 . . . Oficio solicitud recibido Direccion General Juridica
General Juridica Director General Juridico.
6 | Director General Juridico Analiza el asunto y determina a que direccion de area corresponde. Asunto analizado Direccién General Juridica
7 | Director General Juridico Turna al personal calificado para dar respuesta. Oficio revisado Direccién General Juridica
Personal de la Direccién Direccidon de Area de lo
8 General calificado para dar Recibe la solicitud y la analiza. Solicitud recibida Contencioso, Direccidn de
respuesta Area Instrumentos, Direccién
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N° Responsable Actividad Resultado Area
de Area de Relaciones
Laborales o Direccién de Area
de Asesoria Juridica
Direccién de Area de lo
. ., Contencioso, Direccion de
Personal de la Direccidn < . .,
. . . . . . . Area Instrumentos, Direccion
9 | General calificado para dar Realiza el estudio correspondiente de acuerdo a lo solicitado. Estudio realizado < .
respUesta de Area de Relaciones
P Laborales o Direccién de Area
de Asesoria Juridica
Direccién de Area de lo
. ., Contencioso, Direccion de
Personal de la Direccién < . .,
i . - ., _ Area Instrumentos, Direccion
10 | General calificado para dar Realiza oficio de respuesta. Generacion de oficio < .
respuesta de Area de Relaciones
P Laborales o Direccién de Area
de Asesoria Juridica
Direccién de Area de lo
. ., Contencioso, Direccion de
Personal de la Direccion < . .,
. - . - .. Area Instrumentos, Direccion
11 | General calificado para dar Turna oficio y anexos al Director General Juridico. Oficio respuesta y anexos ) .
respuesta de Area de Relaciones
Laborales o Direccién de Area
de Asesoria Juridica
12 | Director General Juridico Revisa respuesta y determina si procede. Respuesta revisada Direccién General Juridica
13 | Director General Juridico Si no procede turna realizando observaciones. Respuesta con observaciones | Direccién General Juridica
Direccié . . . - - . . Direccid A
14 Personal de. I.a Ireccion Realiza correcciones correspondientes. (Continta en la actividad 11). Correcciones realizadas 'reCC'O'_'] de Ar.ea d?,lo
General calificado para dar Contencioso, Direccion de
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N° Responsable

Actividad Resultado

Area

respuesta

Area Instrumentos, Direccidn
de Area de Relaciones
Laborales o Direccién de Area
de Asesoria Juridica

15 | Director General Juridico Si procede firma el oficio y lo envia a la Dependencia u OPD solicitante. FIN | Respuesta autorizada

Direccion General Juridica

Ficha de servicio de Asesoria Juridica

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Asesoria Juridica

Descripcidon del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Asesorar en materia legal a las diversas Secretarias, Dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo

estatal que asi lo soliciten.

Documentos que se obtienen con el tramite

Oficio de respuesta

Vigencia del tramite o servicio

La vigencia de la asesoria depende de las modificaciones que se realicen en las normas y procedimientos del

servicio, proceso o drea asesorada.

Usuario(s)

Dependencias y OPD

Responsable del servicio

Areas que conforman la Direccién General Juridica

Teléfono

Domicilio y Ubicacién

3818-2800 Ext. 26201

Av. Alcalde No. 1221, 3er piso. Col. Miraflores, CP. 44270. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidon

De 9:00 a 17:00 hrs

Requisitos Oficio solicitud
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Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta 2 dias

Direccidn General responsable Direccién General Juridica

Direccidon de Area de lo Contencioso, Direccidn de Area Instrumentos, Direccidon de Area de Relaciones Laborales o

Direccion de Area responsable ) ., p , e
P Direccion de Area de Asesoria Juridica

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, | Mtro. Gerardo Castillo Torres, 3818-2813

teléfono y correo electrénico) gerardo.castillo@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet n/a
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Procedimiento de Deslindamiento de Responsabilidades

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Deslindamiento de Responsabilidades

Proceso rector

Gestion Institucional

Tramite o servicio asociado

Resolucién de deslindamiento de responsabilidades

Politicas del procedimiento

Politicas Administrativas

9.20. Los Directores Administrativos o equivalentes en las dependencias deberan reportar a la Direccién de lo Consultivo y Contencioso
de la Direccion General Juridica de la Secretaria el siniestro, robo, pérdida o dafios que sufran los bienes muebles e inmuebles propiedad
del Gobierno del Estado, dentro de las veinticuatro horas siguientes de ocurrido. La documentacion para iniciar con el tramite del
expediente es referida en el Manual de Procesos de Reparacion de Daiios y deberd ser enviada a la Direccién de lo Consultivo y
Contencioso dentro de los siguientes tres dias habiles después del suceso.

9.21. En el caso de robo de accesorios de vehiculos o equipo de informatica, el Director Administrativo o su equivalente de las
dependencias, deberd reportar primeramente a la Direccién de lo Consultivo y Contencioso de la Direccién General Juridica de la
Secretaria.

9.22. En caso de que el servidor publico sea declarado responsable del siniestro en el que sufran dafo los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Gobierno del Estado, éste debera resarcir el dafno pagando la reposicién del bien o el deducible correspondiente.

9.23. El Jefe de la recaudadora debera de informar inmediatamente por escrito y telefénicamente a la Direccién de lo Consultivo y
Contencioso de la Direccidon General Juridica de la Secretaria, del robo de efectivo o valores sufrido a dicha oficina y enviar, dentro de los
siguientes tres dias habiles después de ocurrido el suceso, la documentacidon completa referida en el Manual de Procesos de Reparacion
de Danos.

9.24. Los directores administrativos o equivalentes en las dependencias deberan solicitar a la Direccidn de lo Consultivo y Contencioso de
la Direccién General Juridica de la Secretaria, la elaboracion de querellas o denuncias penales cuando el bien sea propiedad del Poder
Ejecutivo. En caso de que éste se encuentre a disposicion de una autoridad, deberan solicitar a la Direccién de lo Consultivo y
Contencioso que tramite el incidente de devolucién.

9.25. Los servidores publicos resguardantes y, en su caso, los usuarios de los bienes siniestrados, robados o extraviados, deberan acudir
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ante la Procuraduria General de Justicia a presentar denuncia o querella contra los presuntos responsables del dafio, cuando se les
requiera.

9.26. Los servidores publicos resguardantes y/o usuarios de los bienes siniestrados, tienen la obligacidon de acudir ante la Direccién de lo
Consultivo y Contencioso de la Direccién General Juridica de la Secretaria, a declarar en torno a los hechos relacionados con el siniestro
en el que resultaron afectados los bienes bajo su cuidado, a efecto de deslindar su responsabilidad.

9.27. Los Directores Administrativos o equivalentes en las dependencias seran los responsables de dar el seguimiento al procedimiento
administrativo de cualquier bien dafiado, siniestrado, robado o extraviado.

9.28. El caso omiso de las politicas anteriores sera sancionable de conformidad a la normatividad aplicable y a la Ley de Responsabilidad
de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

Oficio y requisitos

Resultado(s) del .,

. Compensacion otorgada
procedimiento
Indicador Porcentaje de solicitudes atendidas
Algoritmo Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas
Variables Solicitudes recibidas

Fuentes de informacion

Registros internos

01 | 30-Sep-2014
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Modelado del procedimiento de Deslindamiento de Responsabilidades
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Narrativa del procedimiento de Deslindamiento de Responsabilidades

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Genera oficio informando a la Direccion General Juridica sobre el dafio - - .
1 Dependencia / OPD , . " | Oficio solicitud Dependencia / OPD
robo o extravio de un bien.
Responsable de Oficialia de . . . . - . ., .
2 par'fes Recibe solicitud y canaliza. Solicitud recibida Direccién General Juridica
3 Director de lo Consultivo Canaliza a coordinador Juridico. Solicitud canalizada Direccion de lo Consultivo
4 Coordinador Juridico Revisa y valida la solicitud, turna nuevamente al Director de lo consultivo. Solicitud validada Direccion de lo Consultivo
5 Director de lo Consultivo Canaliza al abogado. Solicitud canalizada Direccién de lo Consultivo
6 Abogado Analiza y determina procedimiento. Cita al Servidor publico involucrado. Citatorio Direccién de lo Consultivo
7 Servidor Publico involucrado Comparece. Comparecencia
Ocurren 2 actividades de manera paralela (A y B):
Al.- Da seguimiento para regularizar administrativamente el bien. ) ) ) B )
8 Abogado ] ] Expediente archivado Direccién de lo Consultivo
A2.- Revisa el estatus del bien.
A3.- Elabora acuerdo de archivo. Fin
9 Abogado B1. El servidor publico en su comparecencia éiacepta su responsabilidad? n/a
Realiza 2 actividades de manera paralela.
10 | Abogado C.- Si la acepta, elabora convenio de resarcimiento y envia a Subsecretaria | Convenio de resarcimiento Direccion de lo Consultivo
de Finanzas.
11 | Responsable de aplicacién de | Aplica los cobros en némina. Fin Cobros aplicados Direccién General de Egresos
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 77 de 387
01 | 30-Sep-2014




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

N° Responsable Actividad Resultado Area
pagos

12 | Abogado D.- Pasa a la actividad 8 seccidn A3. n/a Direccién de lo Consultivo
Referencia actividad 9. Si el servidor publico no acepta su responsabilidad . ‘o . ., .

13 | Abogado . . , . P . P P " | Convenio y pagaré firmado Direccidén de lo Consultivo
realiza convenio en garantia y firma pagaré.
Otorga término para presentar pruebas y testigos. Nota: En caso de . L. . ., .

14 | Abogado 8 , P P . P . y & Otorgamiento de término Direccién de lo Consultivo
tratarse de vehiculo se realiza vale de salida.

. e . Pruebas declaraciéon de
15 | Servidor Publico involucrado Presenta pruebas y testigos. ) Y
testigos

Si desahogd las responsabilidades, elabora documento de resolucion ., . ., .

16 | Abogado 8 P . L Documento de resolucion Direccién de lo Consultivo
favorable o desfavorable al servidor publico.

17 | Abogado Remite resolucion a contraloria. Resolucién Direccién de lo Consultivo

18 | Contraloria del Estado Genera dictamen. Dictamen generado Contraloria del Estado

19 | Contraloria del Estado Remite dictamen a la Direccidn de lo Consultivo. Dictamen remitido Contraloria del Estado

. . Recibe dictamen de contraloria y lo deriva al abogado involucrado en el| _. . . ., .

20 | Director de lo consultivo asunto Y g Dictamen canalizado Direccidén de lo Consultivo

21 | Abogado Notifica al servidor publico via la dependencia. Notificacion Direccion de lo Consultivo

22 | Abogado éLa resolucion es favorable para el servidor publico? n/a Direccién de lo Consultivo
Si la resolucién es favorable para el servidor publico, pasa a la actividad 8 . ., .

23 | Abogado ., P P 'P "I ' n/a Direccién de lo Consultivo
seccion A2.

24 | Abogado Si la resolucion no es favorable, cita al servidor publico. Citatorio Direccién de lo Consultivo

25 | Abogado Informa resolucion. Resolucién informada Direccién de lo Consultivo
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N° Responsable Actividad Resultado Area

26 | Servidor publico ¢Acepta resolucion? n/a Direccién de lo Consultivo
Si la acepta, se envia a la Sub secretaria de finanzas para que se instale el ., . ., .

27 | Abogado . p. . . para q Resolucién aceptada Direccién de lo Consultivo
procedimiento de ejecucion. FIN

28 | Abogado Si no acepta la resolucién, pasa a la actividad no. 10. Resolucién no aceptada

Ficha de servicio de Emision de Resolucion

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Emisidn de resolucion

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Representar legalmente al Poder Ejecutivo en los asuntos en que se vean afectados sus bienes patrimoniales ante
las autoridades administrativas y judiciales a nivel municipal, estatal y federal, a fin de garantizar los intereses del
Poder Ejecutivo.

Documentos que se obtienen con el tramite

Resolucidn, dictamen de la contraloria

Vigencia del tramite o servicio

2 anos

Usuario(s)

Dependencias y OPD

Responsable del servicio

Direccion de lo Consultivo

Teléfono

Domicilio y Ubicacién

3818-2800 Ext. 26201

Av. Alcalde No. 1221, 3er piso. Col. Miraflores, CP. 44270. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

De 9:00 a 17:00 hrs

Requisitos Oficio solicitud con la siguiente documentacién:
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a) copia de la denuncia en caso de que el servidor publico haya levantado ante el Ministerio Publico

b) copia del resguardo

c) copia de la factura si la tuviere en su poder la dependencia

d) tarjeta de circulacidn si fuere vehiculo

Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

45 dias naturales

Direccidn General responsable

Direccion General Juridica

Direccién de Area responsable Direccién de Area de lo Contencioso

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, | Mtro. Gerardo Castillo Torres, 3818-2813
teléfono y correo electrénico) gerardo.castillo@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet n/a
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 80 de 387

01 | 30-Sep-2014




Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Procedimiento de Indemnizacion de Bienes

Ficha del procedimiento

Nombre del o .

.. Indemnizacidn de bienes
procedimiento
Proceso rector Gestion Institucional
Tramite o servicio ., o

. Gestion de Indemnizacién

asociado
Politicas del | La solicitud debera de ser por medio de oficio por parte de la dependencia involucrada
procedimiento La solicitud de la factura original ante la instancia correspondiente, debera ser por escrito

Recursos necesarios para | Oficio y documentacion anexa, solicitando la indemnizacion del dafio de un bien
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del . - . . .
.. Recibo oficial del ingreso, Dictamen con resolucion
procedimiento
Indicador Porcentaje de solicitudes atendidas
Algoritmo Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas
Variables Solicitudes recibidas
Fuentes de informacion Registros internos
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 81 de 387
01 30-Sep-2014




etaria de Planeacién

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

=
= Secr
‘Kﬁl Administracién y Finanzas
Pl b | v

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

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Modelado del procedimiento de Indemnizacion de Bienes

T OwoctordeloC |

Indemmnizaciones de Blenes Musbles « inmuebles

up Secretans | Agence ger
de Finanzas | Ministerio Publ |

L0s v | Ansiza y gt
—— prt )
T .
— o
(J
. i
| (Comomen) (Temesioy
Verticates de ratwca tachaaorgraon | | eTassetee
ey | 5 s compmoen | | inms o moorcady LN
expederte. o v solotands tactita larch 8 rensten. iy B
oy —

cadeamsms

oo
"

ncte wipursa
0 SOF, Octamen

el e conth-
seta ogpesasy
et ainpy. -
03 conesgrdente
e et

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 82 de 387
01 30-Sep-2014




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Narrativa del procedimiento de Indemnizacion de Bienes

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Dependencia u OPD Envia oficio solicitud anexando documentacién requerida. Oficio solicitud y anexos Dependencia u OPD
Asistente de la Direccién de lo . . ., Documentacion anexa| . ., .
2 . Recibe y verifica documentacidn anexa. . Direccién de lo Consultivo
Contencioso revisada
Asistente de la Direccién de lo . ., .
3 ) ¢Los documentos se encuentran completos? n/a Direccion de lo Consultivo
Contencioso
Asistente de la Direccidon de lo | Si no estan completos, los regresa a la dependencia para que los complete. e s . ., .
4 . . P ’ & .. P para q P Notificacidon Direccidén de lo Consultivo
Contencioso Después de completar pasa a la actividad 2.
Asistente de la Direccién de lo . . . < . ., - . ., .
5 Contencioso Registra datos, abre expediente y turna al Director de Area de lo Consultivo. | Documentacién recibida Direccidén de lo Consultivo
. . Analiza y registra a quién designa para el seguimiento del asunto, regresa a ., . . ., .
6 Director de lo Contencioso . yree q gnap g ) €8 Documentacion canalizada Direccidén de lo Consultivo
la asistente.
Asistente de la Direccién de lo . . . ., . . ., .
7 . Canaliza al abogado designado por el Director. Documentacién canalizada Direccion de lo Consultivo
Contencioso
. L Verifica tipo de siniestro abre expediente. Informa a la Compaiiia . . ., .
8 | Abogado de indemnizaciones P . y P P Informe sobre siniestro Direccién de lo Consultivo
Aseguradora sobre el siniestro.
9 | Compafiia Aseguradora Valora los dafios e informa a la Direccion de lo Consultivo. Informe de valoracidn
. L Determina tipo de siniestro. Si se trata de un bien inmueble pasa a la L - . ., .
10 | Abogado de indemnizaciones . P P Revisa tipo de siniestro Direccion de lo Consultivo
actividad no. 30.
. . Si se trata de un bien mueble, elabora oficio a la instancia correspondiente .- . . ., .
11 | Abogado de indemnizaciones .. . P " | Oficio solicitud de factura Direccién de lo Consultivo
solicitando la factura original.
12 | Instancia correspondiente Recibe oficio y elabora respuesta, adjuntando la factura original si existe. Oficio respuesta y si existe se | Direccion de lo Consultivo
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N° Responsable Actividad Resultado Area
anexa factura origina
. L Recibe respuesta con la factura original o en su caso la informacién ., . ., .
13 | Abogado de indemnizaciones o P L . . & Recepcidn de respuesta Direccidén de lo Consultivo
sefialando la inexistencia de la misma.
. L Integra expediente segln proceda y analiza tipo de siniestro. Si se trata de ., . . ., .
14 | Abogado de indemnizaciones , g P & .p‘ Y P Integracién de expediente Direccidén de lo Consultivo
pérdida total pasa a la actividad no. 20.
. L Si la pérdida es parcial, notifica al abogado de deslindamiento, solicitando la e s . ., .
15 | Abogado de indemnizaciones P ., p ’ . & ! Notificacion Direccién de lo Consultivo
elaboracidn, registra fecha de solicitud.
. ., - - .| Solicitud de copias
. L Recibe la promocién solicitada y entrega al agente del MP. Solicita copias o . P . ., .
16 | Abogado de indemnizaciones oo . s certificadas de actuaciones o | Direccidn de lo Consultivo
certificadas de actuaciones o ultimo acuerdo. e
ultimo acuerdo
17 | Ministerio Publico Recibe promocidn y acusa de recibido. Promocién recibida Fiscalia
e Emite copias certificadas de la acreditacion del bien y las entrega a la . - L
18 | Ministerio Publico . . P . ¥ & copias certificadas Fiscalia
Direccién de lo Consultivo.
19 | Abogado de indemnizaciones Recibe promocidn y acusa de recibido. Acuse de recibo Direccién de lo Consultivo
. . Acude a la Compania Aseguradora y analiza el siniestro. Verifica sumas | Verificacion de sumas | . ., .
20 | Abogado de indemnizaciones P . & y Direccion de lo Consultivo
aseguradas y deducciones. aseguradas
o Analiza el siniestro, verifica documentacién, sumas aseguradas vy ., -
21 |Compaiiia Aseguradora . Documentacidn verificada n/a
deducciones.
o Elabora dictamen y contra recibo, gestiona firmas de autorizacion y lo| _.
22 | Compaiiia Aseguradora y ' 8 y Dictamen generado n/a
entrega.
. L Recoge documentos, archiva dictamen, acude a la Compania Aseguradora | _. . ., .
23 | Abogado de indemnizaciones 8 . IR ’ . P & Cita con aseguradora Direccién de lo Consultivo
para cobro de indemnizacidn en la fecha establecida.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
24 | Compaiiia Aseguradora Recibe contra recibo, elabora pdliza de cheque y la entrega al abogado. Péliza de cheque n/a
. o Recibe cheque, elabora oficio de envio, gestiona firma del subsecretario de | .. . , . ., .
25 | Abogado de indemnizaciones L q. L . '8 Oficio de envio y cheque Direccién de lo Consultivo
Administracion y lo remite a la SUBSEFIN.
La Subsecretaria de Finanzas recibe oficio y cheque y elabora recibo original | Elaboracion de recibo de , .
26 | SUBSEFIN . y auey & . Sub Secretaria de Finanzas
del ingreso. ingreso
Elabora oficio de respuesta, adjunta recibo original, gestiona firmas del| _ . . , .
27 | SUBSEFIN . . P » 2 , . . gina, & . Oficio respuesta Sub Secretaria de Finanzas
Subsecretario de Finanzas y lo envia a la Direccion de lo Consultivo.
28 | Abogado de indemnizaciones Recibe oficio y acusa de recibido. Acuse Direccién de lo Consultivo
29 | Abogado de indemnizaciones Integra al expediente los documentos y archiva. FIN Expediente archivado Direccién de lo Consultivo
. L Si se trata de un bien inmueble (ref. actividad 10), elabora oficio dirigido a| .. . . ., .
30 | Abogado de indemnizaciones ) . .. ( ) L ) . & Oficio Direccién de lo Consultivo
la Direccién de Conservacion y Racionalizacién de Espacios.
Direccion de Conservacion e . e Direccion de Conservacion vy
31 . o : Verifica si se trata de su competencia. Verificacién de asunto . . .
Racionalizacién de Espacios Racionalizacién de Espacios
37 Direccion de Conservacion Si se trata de su competencia, elabora dictamen indicando los montos. Dictamen Direccién de Conservacion y
Racionalizacién de Espacios Gestiona firma de autorizacién y entrega. pasa a la actividad no.33 Racionalizacidn de Espacios
Direccion de Conservacion . . S Direcciéon de Conservacion vy
33 . o . Informa verbalmente o por escrito que no es de su competencia. Notificacion . . .
Racionalizacion de Espacios Racionalizacion de Espacios
34 | Abogado de indemnizaciones Recibe respuesta y analiza. Respuesta recibida Direccién de lo Consultivo
. L Solicita dictamen mediante oficio a la Secretaria de Infraestructura y Obra| _ . . . . . L .
35 | Abogado de indemnizaciones Publica y Oficio solicitud de dictamen Direccién de lo Consultivo
36 |Secretaria de Infraestructura y | Recibe oficio y analiza siniestro. Recepcion de oficio Secretaria de Infraestructura
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Obra Publica y Obra Publica
37 Secretaria de Infraestructura y iEs de su competencia? n/a Secretaria de Infraestructura
L é ! i
Obra Publica y Obra Publica
38 Secretaria de Infraestructura y |Si no es de su competencia, elabora oficio e informa. Pasa a la actividad no. | Oficio informando que no es|Secretaria de Infraestructura
Obra Publica 40. de su competencia y Obra Publica
Secretaria de Infraestructura y |Si es de su competencia, determina el monto estimado de los dafios, monto | _. Secretaria de Infraestructura
39 Sy ., . . Dictamen elaborado .
Obra Publica del presupuesto de reparacién y elabora dictamen pericial. y Obra Publica
Secretaria de Infraestructura y | Elabora oficio y adjunta dictamen pericial, gestiona firmas de autorizaciony | . . Secretaria de Infraestructura
40 i dictamen pericial i
Obra Publica entrega. y Obra Publica
41 | Abogado de indemnizaciones Recibe respuesta de SIOP y envia copia a la Compaiiia aseguradora. Copia de dictamen pericial Direccidén de lo Consultivo
42 | Compaiiia Aseguradora Recibe copia, acusa de recibido y verifica pdliza. Péliza verificada
o e . , . . . Verificaciéon del costo del
43 | Compafiia Aseguradora Verifica si el costo del avaltiio o dictamen no rebasa el deducible de la pdliza. avaldo
44 | Compaiiia Aseguradora ¢El costo rebasa el deducible? Si lo rebasa pasa a la actividad no. 22 n/a
o En el caso de no rebasar el deducible, notifica al abogado la cantidad para | Notificacién de la cantidad a
45 | Compafiia Aseguradora . - . .
gue realice los tramites correspondientes. cubrir
. L Elabora oficio informando a la dependencia que la reparaciéon deberd ser | Elaboracidn de oficio | _. ., .
46 | Abogado de indemnizaciones . . P q P . . Direccién de lo Consultivo
cubierta con sus propios recursos. informativo
Entrega oficio a la dependencia, archiva documentos y concluye el tramite Oficio informando que
47 | Abogado de indemnizaciones EIN & P ! ¥ ¥ " | debera cubrir el costo de los | Direccion de lo Consultivo
dafos
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Procedimiento de Indemnizacion de Vehiculos

Ficha del procedimiento

Nombre del

. . Indemnizacién de Vehiculos
procedimiento

Proceso rector Gestion Institucional

Tramite o servicio ., L,
) Gestion de Indemnizacion
asociado
Politicas del | La solicitud deberd de ser por medio de oficio por parte de la dependencia involucrada
procedimiento La solicitud de la factura original ante la instancia correspondiente, debera ser por escrito

Recursos necesarios para

.. .. Oficio y documentacion anexa, solicitando la indemnizacion del dafio de un vehiculo
iniciar el procedimiento

Ef::tletdai?r?ifesr)lto g Baja de placas, dictamen de pérdida total en su caso o denuncia de robo o extravio, recibo oficial de ingreso.
Indicador Porcentaje de solicitudes atendidas

Algoritmo Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas

Variables Solicitudes recibidas

Fuentes de informacion

Registros internos

Revision

Autorizaciones legales
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Narrativa del procedimiento de Indemnizacion de Vehiculos

N° Responsable Actividad Resultado Area
. El Servidor Publico sufre un dafio, siniestro, robo o extravio de un bien . o
Dependencia, OPD o . ’ ’ . Aviso de dafio o robo de L .
1 . mueble o en su caso inmueble asegurado y da aviso a su personal , Direccién General Juridica
Ayuntamiento . . vehiculo
administrativo.
. Genera el oficio, y anexa los requisitos para inicio del trdmite. Lo turna a la - - L.
Dependencia, OPD o . a .. 9 P . Oficio solicitud de tramite de . ., -
2 . DGJ para informar el siniestro, anexando los documentos requeridos para . o Direccién General Juridica
Ayuntamiento L L. indemnizacién
iniciar el tramite.
Secretaria de Direccidon General | Recibe la Documentacion, verifica que los requisitos estén completos de ., - . ., -
3 . . L Documentacién recibida Direccién General Juridica
(Oficialia de Partes) acuerdo al tramite solicitado.
. . ., En el caso de no estar completos (Ref. actividad no. 3), Devuelve el oficio y e . .,
Secretaria de Direccion General . . ., Notificacion de informaciéno | _. ., .
4 L documentos a la dependencia para que se complemente la informacién. L Direccion General Juridica
(Oficialia de Partes) . o documentacién faltante
Continua en la actividad no. 3
. . ., Si los documentos estan completos (Ref. actividad no. 4), Recibe - - L
Secretaria de Direccion General ., . P ( . ) . Oficio solicitud de tramite de . ., -
5 L documentacion, y registra datos generales. Turna fisicamente al Director . o, . Direccién General Juridica
(Oficialia de Partes) indemnizacién recibido
General.
. . Revisa documentos y registra la Direccién de Area que corresponde el Oficio solicitud de tramite de . ., -
6 Director General Juridico ., . o . Direccion General Juridica
asunto. Turna a la Oficialia de partes. indemnizacién revisado
. . ., Oficio solicitud de tramite de
Secretaria de Direccion General . . ., < " . o . . L, .-
7 L Canaliza el asunto a la Direccidn de Area sefialada. indemnizacién revisado, Direccién General Juridica
(Oficialia de Partes) .
canalizado
Secretaria de la Direccion de lo . . . < Oficio solicitud de tramite de . ., .
8 . Recibe asunto, registra datos y lo turna a su Director de Area. . o o Direccién de lo Consultivo
Consultivo indemnizacion recibido
9 Secretaria de la Direccion de lo | Recibe asunto, lo analiza y registra el abogado al que debe turnarse. Asunto canalizado Direccion de lo Consultivo
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Consultivo
. . ., . - . . Oficio solicitud de tramite de
Secretaria de la Direccion de lo | Canaliza al abogado indicado por el Director de lo Consultivoy . o, s . ., .
10 . . indemnizacion recibido, Direccion de lo Consultivo
Consultivo Contencioso. .
canalizado
Revisa si se trata de pérdida total o robo, segun la aseguradora, abre Informe del asunto a la . ., .
11 |Abogado ) e P - » 5°8 & ’ o Direccién de lo Consultivo
expediente. Continda en la actividad no. 17 Compaiiia aseguradora
(Ref. Actividad no. 1). Se compromete a que en el momento que se
atienda un siniestro de cualquier indole, valorizara los dafios y hara de su
conocimiento a los abogados de la DGIJ si el dafio rebasa o no el deducible.
Nota: S tar4 en las b de licitacis . | trato d Informe al Abogado de la
o : ntara en icitacidon asi como en ntr -
12 | Compafiia Aseguradora 0 ? . €ase a’a €n fas bases de ,C acion asi como € E_: contrato de valoracién y andlisis del n/a
servicio una clausula que deberd contener el compromiso por parte de la asunto
compaiiia adjudicada la obligaciéon de valorizar los dafios al momento
gue se atienda un siniestro. De no hacerlo se implementardn sanciones,
mimas que se asentardn en los contratos mencionados.
13 | Compaiiia Aseguradora ¢El dafo rebasa el deducible? n/a
Sino rebasa (Ref. Actividad no. 14), inicia procedimiento de
responsabilidad, mismo que se instaurard, bajo numero de expediente en b dimiento d
PR . . . r imien
14 | Abogado la DGJ y dard inicio al “procedimiento de Deslindamiento de oce be'zl'dod € lizad Direccidn de lo Consultivo
i r nsabili naliz
Responsabilidades”. esponsa ad analizado
Final
En caso que rebase el deducible (Ref. actividad no. 14), pasa a la actividad . ., .
15 | Abogado q ( )P n/a Direccidn de lo Consultivo
no. 12
16 | Abogado éPérdida total o robo? n/a Direccion de lo Consultivo
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No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

17

Abogado

Si no se trata de pérdida total o robo (ref. actividad No. 17), Recaba la
documentacion necesaria para acreditar que no fue robo o pérdida total
(vale de salida del taller, acuerdo de entrega del vale, constancia de
reparacion por area de deslindamiento o abogados itinerantes. (ver proceso
de "Deslindamiento de responsabilidades")

Documentacién recabada

Direccion de lo Consultivo

18

Abogado

Genera acuerdo de archivo y cierra expediente. Final

Acuerdo de archivo generado

Direccion de lo Consultivo

19

Abogado

Si se trata de pérdida total o robo (ref. actividad No. 17), solicita la baja
dentro del padrdn de los bienes muebles, a la Direccién de Control
Patrimonial. En este oficio se debe especificar el motivo de la baja del bien.
En el caso del oficio para baja de placas se debe anexar las placas fisicas del
vehiculo siniestrado. Nota: En caso de robos, se esta especificando en el
proceso de deslindamiento de responsabilidades.

Solicitud de baja de vehiculo y
de placas

Direccion de lo Consultivo

20

Direccion de Control
Patrimonial (SUBSECADMON)

Proceso de baja de placas y proceso de baja de bien.

Baja de bien y de placas

Direccion de Control
Patrimonial (SUBSECADMON)

21

Abogado

El abogado recibe la baja (en original) de las placas y la anexa al expediente
gue se entregard a la compania de seguros y verifica el tipo de siniestro.

Recepcion de baja de placas

Direccion de lo Consultivo

22

Abogado

Elabora oficio dirigido a la Secretaria de Finanzas solicitando la factura
original, El oficio debera contener los siguientes datos: Datos generales
del vehiculo, marca, submarca, modelo, nimero de serie, no. De placas y
dependencia a la que se encuentra asignado el bieny en caso de contar
con copia de la factura anexar la misma, ademas debera contener nimero
de trdmite de indemnizacién y el nombre de la CIA aseguradoraa la
gue sera endosada deslindando de toda responsabilidad al Gobierno del
Estado por el mal uso que se pudiese dar a la misma. Este oficio debera
contener también el motivo del porqué se esta solicitando lafactura

Oficio de solicitud de factura

Direccion de lo Consultivo
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N° Responsable Actividad Resultado Area
original. Nota: En el supuesto que el vehiculo sea considerado pérdida
total, el oficio deberd contener copia del dictamen de pérdida total.
Recibe el oficio, y solicita la factura a la Caja General y Envia oficio de
, . respuesta a la Direccion General Juridica, indicando alguna de éstas Oficio de respuesta anexando , .
23 | Secretaria de Finanzas . . . . . . Secretaria de Finanzas
respuestas: 1) Existe factura original, 2) Existe copia simple de factura, 0 3) |si es el caso la factura original
No existe factura original.
24 | Abogado Recibe oficio de respuesta a la peticion de solicitud de Factura Original. Oficio respuesta recibido Direccién de lo Consultivo
. . o Factura integrada al . ., .
25 | Abogado Integra la factura al expediente de indemnizaciones. . 8 Direccion de lo Consultivo
expediente
26 | Abogado éEsta detenido el vehiculo? Si no lo esta, continta en la actividad no. 30 n/a Direccion de lo Consultivo
Si lo esta (ref. actividad No. 27), notifica al Abogado de Deslindamiento, con | Notificacion a Abogado sobre | _. ., .
27 | Abogado . - ., : . , , . Direccion de lo Consultivo
acuse de recibo, solicitando la Promocidn para liberacion del Vehiculo. vehiculo detenido
Recibe del Abogado de Deslindamiento la Promocidn de liberacion del Recepcion de promocién de . ., .
28 |Abogado , ; . . . Direccion de lo Consultivo
vehiculo y la adjunta al expediente. liberacion
Elabora promocidn (escrito) dirigido a la agencia del ministerio publico -
. o, , ) . - . Elabora solicitud de . g .
29 | Abogado solicitando la acreditacidn del vehiculo, antefirma y/o liberacion. Gestiona o , Direccion de lo Consultivo
. acreditacion de vehiculo
la firma del DGJ.
Entrega promocidn, solicita al Agente de MP, emita las copias certificadas . .
. . . o ]Solicitud de copias . g .
30 |Abogado de las actuaciones o del ultimo acuerdo de constancia de la acreditacion del o Direccion de lo Consultivo
, certificadas
vehiculo.
T, Recibe promocidn, acusa de recibido y emite copias certificadas de la Copias certificadas con oficio | _. |,
31 | Ministerio Publico o , Fiscalia
acreditacion del vehiculo. respuesta
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N° Responsable Actividad Resultado Area
. s . - . L Recepcion de documentos de | _. ., .
Abogado Recibe documentos de la acreditacién del bien y verifica el tipo de siniestro. p ., Direccion de lo Consultivo
acreditacion

32 | Abogado ¢Es siniestro por robo? Si no lo es, continda en la actividad no. 38 n/a Direccion de lo Consultivo
Si lo es (ref. actividad No_. 34), acude ante la PoI|IC|a Federal Preventiva y Comparecencia y copias de:
comparece para denunciar el robo, entrega copias de: Denuncia ante PGJ; de

33 | Abogado — Denuncia ante PGJ; Acreditacion de la propiedad | Direccidn de lo Consultivo
— Acreditacion de la propiedad vy y de la identificacion oficial
— laidentificacién oficial del compareciente. del compareciente
Recibe copias de:
— Denuncia ante PGJ; . e

34 | Policia Federal Preventiva Acreditacion de | iedad constancia de conocimiento n/a
— Acreditacion de la propiedad y del hecho delictuoso
— De Identificacidn oficial del compareciente, y elabora constancia de

conocimiento del hecho delictuoso.

Recibe constancia de conocimiento del hecho delictuoso ante esa instancia | Recepcién de constancia de . ., .

35 | Abogado . . o Direccion de lo Consultivo
y lo incluye al expediente. conocimiento del hecho
Integra el expediente para la Cia. de seguros, acude a la misma, se coordina

36 |Abogado con su area técnica analizando el siniestro, verificando sumas aseguradas y | Expediente Direccién de lo Consultivo
cantidades de deducciones.
El area Técnica recibe el expediente, analiza el siniestro en coordinacion

37 | Compaiiia Aseguradora con el abogado, verificando documentacion entregada, sumas aseguradas y | Expediente recibido n/a
cantidades de deducciones.

38 | Compafiia Aseguradora Elabora d|ctar'n(=jn y contra recibo, |nd|c'ando. 1) Cantlldad que se pagara por | 5. 4o y contra recibo n/a
concepto de finiquito 2) la fecha aproximada de 15 dias para el pago.
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No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Gestiona las firmas de autorizacion y entrega.

39

Abogado

Recoge Dictamen y contra recibo, integra el dictamen al expediente y
resguarda temporalmente el contra recibo hasta el cumplimiento de la
fecha establecida de pago.

Integracion de dictamen a
expediente

Direccion de lo Consultivo

40

Abogado

éSe recuperd el vehiculo antes del pago? Si se recuperé el vehiculo,
continula en la actividad no. 44

n/a

Direccion de lo Consultivo

41

Abogado

Si no se recuperd el vehiculo (ref. actividad 42) en la fecha establecida de
pago acude a la compafiia aseguradora y presenta el contra recibo para
cobro de indemnizacién. Pasa a la actividad no. 45

Contra recibo presentado

Direccion de lo Consultivo

42

Abogado

Si no se recuperdé el vehiculo, recibe notificacién de la compaiiia
aseguradora (ref. actividad. No. 42) y negocia un acuerdo para el pago de la
unidad o reposicién del bien robado.

Notificacién de compaiiia
aseguradora

Direccion de lo Consultivo

43

Compaiiia Aseguradora

Elabora el acuerdo para el pago de la unidad o reposicién del bien robado y
recibe el contra recibo, elabora pdliza de cheque y entrega cheque al
abogado, solicitando la firma de quién recoge cheque.

Acuerdo y cheque

n/a

44

Abogado

Recibe el cheque, elabora oficio enviando cheque a la Secretaria de
Finanzas, gestiona la antefirma del DGJ y la firma del Secretario de
Administracion y lo envia con el notificador.

Oficio anexando cheque

Direccion de lo Consultivo

45

Sub Secretaria de Finanzas

La Direccién General de Ingresos recibe oficio y cheque adjunto y elabora
recibo original constando que se ha ingresado el importe a la partida
correspondiente de siniestros.

Recibo original

Sub Secretaria de Finanzas

46

Sub Secretaria de Finanzas

La Direccidn General de Ingresos elabora oficio de respuesta, adjunta recibo
original, gestiona la firma del Secretario de Finanzas y lo envia a la

Oficio con recibo original de
ingreso

Sub Secretaria de Finanzas
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Secretaria de Administracidn.
Recibe acuse de recibo de la DCP y de Finanzas el oficio con recibos . . ., .
47 | Abogado L L . y . .. Acuse de recibo Direccidén de lo Consultivo
originales de los depdsitos correspondientes a siniestros.
Integra al expediente el recibo original de depdsito correspondiente a . . . ., .
48 | Abogado .. € P . . & . p. P Archivo de expediente Direccidén de lo Consultivo
siniestros y archiva el expediente. Da cierre. Fin
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Ficha de servicio de Gestion de Indemnizacion de Vehiculos

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Gestion de Indemnizacion de Bienes

Descripcion del servicio

Colaborar en la gestion del pago de indemnizaciones derivadas de dafios a los bienes propiedad o al servicio del
Gobierno del Estado de Jalisco, ante las compaiiias de seguros, autoridades administrativas o jurisdiccionales
competentes.

Documentos que se obtienen con el tramite

Recibo de depdsito de la indemnizacidén pagada u oficio de notificacion para el pago de los dafios por parte de la
dependencia

Vigencia del tramite o servicio

2 afos

Usuario(s)

Dependencias y OPD

Responsable del servicio

Direccion de lo Consultivo

Teléfono

Domicilio y Ubicacién

3818-2800 Ext. 26201

Av. Alcalde No. 1221, 3er piso. Col. Miraflores, CP. 44270. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

De 9:00 a 17:00 hrs

Requisitos Oficio solicitud
Costo Gratuito
Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta 30 dias

Direccidon General responsable

Direccion General Juridica

Direccién de Area responsable

Direccidn de Area de lo Contencioso
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Contacto para quejas y sugerencias (nombre, | Mtro. Gerardo Castillo Torres, 3818-2813
teléfono y correo electrénico) gerardo.castillo@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet n/a
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Procedimiento de Contratos de Arrendamiento Propiedad de Particulares

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Contratos de arrendamiento propiedad de particulares

Proceso rector Gestion Institucional

Tramite o servicio asociado | Gestion de Indemnizacion de Bienes

Politicas Administrativas

9.7. Las dependencias seran responsables de la contratacién de inmuebles propiedad de particulares, que requieran para el
cumplimiento de sus funciones de acuerdo a la normatividad establecida por la Secretaria.

9.8. Las dependencias se sujetaran a los formatos que en materia de arrendamiento establece la Secretaria, los cuales no
deberan tener cldusulas nocivas para el Gobierno del Estado y deberdn proporcionar toda la informaciéon que sea requerida
por la Secretaria para la debida formalizacion de los contratos.

9.9. En la renovacion de los contratos de arrendamiento sobre bienes propiedad de particulares se incrementard el importe de
la renta de conformidad con el porcentaje que sea determinado por la Secretaria, considerando la suficiencia presupuestal vy,
en su caso, el indice inflacionario anual como referencia. Cualquier negociacidon en el precio de la renta serd analizado y
Politicas del procedimiento | autorizado por la Secretaria, en coordinacién con la dependencia usuaria del inmueble.

9.10. Los contratos que se celebren en los ultimos tres meses de cada afo, no tendran incremento alguno para el ano
siguiente.

9.11. Las dependencias deberan informar a la Direccion de Instrumentos Juridicos con un minimo de sesenta dias habiles de
anticipacion, sobre la terminacion, renovacién o celebracién inicial de contratos de arrendamiento.

9.12. El importe de la renta y su respectivo incremento, relacionado con los bienes inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo
gue se entreguen en arrendamiento a particulares, se fijara de acuerdo a la normatividad aplicable, considerando ademas los
indices inflacionarios y las condiciones del mercado.

9.13. La Secretaria serd la Unica instancia autorizada para validar en forma definitiva los contratos de arrendamiento vy
remitirlos a la Secretaria de Finanzas para su pago.
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9.14. Los contratos de arrendamiento de inmuebles deberan quedar formalizados antes de que el inmueble sea ocupado por la
dependencia o particular solicitante.
9.15. Al oficio de peticidn para la contratacion de arrendamientos, se deberd mencionar y acompaiiar:
a. Justificacién que funde y motive la necesidad de ocupar el inmueble, asi como el precio de la renta propuesta y la
duracioén del contrato.
b. Los metros cuadrados y destino del inmueble, los servicios basicos con los que cuenta y con cargo a quién correrd el
pago de éstos.
c. Copia simple de la identificacion oficial con fotografia, Registro Federal de Contribuyentes y comprobante de domicilio
del arrendador.
d. Se podra solicitar informacién adicional de comprobantes de pago sobre derechos y servicios basicos del inmueble y la
dependencia podrd proporcionar cualquier informacién que sea Util para la autorizacién del contrato.
9.16. Los particulares o dependencias solicitaran a la Secretaria el arrendamiento de bienes inmuebles propiedad del Poder
Ejecutivo, de conformidad con las disposiciones que emita para tal efecto la Secretaria.
9.17. La Secretaria es la Unica instancia autorizada para otorgar en arrendamiento los bienes propiedad del Poder Ejecutivo.
9.18. Las dependencias y particulares deberdn presentar la documentacion e informacién completa en los tiempos que
requiera la Direccién General Juridica, para efectos de la autorizacién y la formalizacidn del contrato de arrendamiento que se
requiera.
9.19. La Secretaria de Finanzas debera informar a la Direccidn de Instrumentos Juridicos, mediante oficio y de manera
bimestral, los pagos por concepto de renta efectuados por los particulares o dependencias que tengan celebrado algun
contrato de arrendamiento con el Gobierno del Estado.

Recursos necesarios para

. .. .. Solicitud de arrendamiento de inmueble o renovacion de contrato
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del

.. Contrato generado y validado
procedimiento

Indicador Porcentaje de solicitudes atendidas
Algoritmo Contratos generados / Solicitudes recibidas
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Narrativa del procedimiento de Contratos de Arrendamiento Propiedad de Particulares

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Tiene la necesidad de arrendar un bien inmueble o renovar un
1 | Dependencia
contrato.
Solicitud de arrendamiento
2 | Dependencia Envia de forma fisica la documentacién pertinente a la DGJ. de inmueble o renovaciéon de |n/a
contrato
Secretaria de la
3 Direccidn General (Oficialia de | Recibe la documentacion fisica y analiza si procede. Documentos recibidos Direccion General
partes)
. . ., ; Notificacion de
Secretaria de la Direccién ¢Procede? L . o,
4 . . L documentacion o informacidn | Direccién General
General (Oficialia de partes) Si no procede, pasa a la actividad no. 2
faltante
. . ., . . . Solicitud recibida de
Secretaria de la Direccién Si procede (ref. Actividad No. 4), registra datos generales. Turna . . . .,
5 1 . . arrendamiento de inmueble o | Direccién General
General (Oficialia de partes) fisicamente al Director General. .,
renovacion de contrato
. . . . L < Solicitud revisada de
Director Revisa documentos y registra la Direccidn de Area que corresponde el . . . .,
6 G uridi asunto. Turna a la Oficialia de partes arrendamiento de inmueble o | Direccién General
eéneral Juridico ) P ’ renovacion de contrato
. . ., Solicitud canalizada de
Secretaria de la Direccién . . ., ‘ o . . . .
7 .y Canaliza el asunto a la Direccidn de Area seialada. arrendamiento de inmueble o | Direccién General
General (Oficialia de partes) -
renovacion de contrato
8 | Secretaria de la Direccién de Recibe asunto, registra datos y lo turna de forma fisica a su Director de Solicitud recibida de Direccion de Instrumentos
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Instrumentos Area. arrendamiento de inmueble o
renovacion de contrato
Solicitud revisada de
9 Director de Instrumentos Recibe asunto, lo analiza y turna a la Secretaria de la Direccién de Area. arrendamiento de inmueble o | Direccidén de Instrumentos
renovacion de contrato
. . ., Solicitud canalizada de
Secretaria de la Direccion de . - ., . . . .,
10 Instrumentos Canaliza al Auxiliar encargado de la elaboracién del contrato. arrendamiento de inmueble o | Direccion de Instrumentos
renovacion de contrato
11 | Auxiliar Juridico Elabora contrato. Contrato elaborado Direccion de Instrumentos
12 | Auxiliar Juridico Lo remite al Director de Instrumentos Juridicos para su revision. Contrato remitido Direccién de Instrumentos
Recibe el contrato, lo revisa y sanciona. Ingresa ademds al médulo del SIIF
13 | Director de Instrumentos para consultar y generar mediante previo registro el comprometido Contrato revisado Direccién de Instrumentos
presupuestal e imprime.
14 | Director de Instrumentos ¢Procede? n/a Direccion de Instrumentos
En caso de no proceder (ref. actividad 14), rechaza notificando al auxiliar e
. . . s i Contrato con indicaciones de . .,
15 | Director de Instrumentos para que corrija o en el caso de insuficiencia presupuestal, notifique a la correccin Direccion de Instrumentos
dependencia la no procedencia
Corrige el contrato de acuerdo alas observaciones y pasa a la actividad
- . no. 12. . o
16 | Auxiliar Juridico . L . Contrato corregido Direccion de Instrumentos
Nota: En el caso de insuficiencia presupuestal, notifica a la
dependencia la no procedencia del asunto.
. Si procede (ref. actividad No. 14), notifica al Auxiliar para que lo envie ala | Notificaciéon de contrato . .,
17 | Director de Instrumentos P ( . ) P q . Direccién de Instrumentos
dependencia solicitante. validado
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N° Responsable Actividad Resultado Area
. Recibe contrato y lo imprime, posteriormente turna al area ,
18 | Dependencia . y P ’ p . . Contrato impreso n/a
correspondiente para que gestione firmas autégrafas en el contrato.
] Una vez firmado, envia contrato en forma fisica a la Direccién ) ]
19 | Dependencia o Contrato validado firmado n/a
General Juridica.
Secretaria de la Direccién . e - . - . .,
20 o Recibe contrato y envia fisicamente al auxiliar. Contrato derivado a auxiliar | Direccién General
General (Oficialia de partes)
- . Recibe contrato ya firmado y procede a recabar firmas autdgrafas del . . .,
21 | Auxiliar Juridico . 4 . vp . . g., Contrato firmado Direccién de Instrumentos
Director General Juridico y del Sub Secretario de Administracién.
. . Firma autdgrafamente el contrato de arrendamiento y envia al ) . .,
22 | Director General Juridico g . ., ¥ Contrato firmado Direccién General
Subsecretario de Administracién.
Sub Secretario de Recibe documento y firma autégrafamente. Regresa documento fisico a .
23 . . Contrato firmado
Administracion la DGJ.
- . Recibe del Despacho del Secretario el contrato de arrendamiento firmado y | Contrato firmado recibido y . .,
24 | Aukxiliar Juridico . . . Direccién de Instrumentos
guarda en su archivo fisico un tanto del documento. archivado
- . Entrega documento a la oficialia de partes para que se envie a la Contrato de arrendamiento . .,
25 | Aukxiliar Juridico . . . Direccién de Instrumentos
dependencia. validado y firmado
Secretaria de la Direccién - Contrato de arrendamiento . .,
26 . Entrega documento al notificador. . . Direccion General
General (Oficialia de partes) validado y firmado
. El notificador entrega el contrato de arrendamiento firmado, en la Contrato de arrendamiento . .,
27 | Notificador . . . . Direccién General
respectiva dependencia. validado y firmado
. Recibe documento y acusa de recibido el oficio enviado por la oficialia. .
28 | Dependencia y . P Acuse de recibo
En su momento entrega contrato al particular.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Secretaria de la Direccién Una vez que recibe el acuse de recibo del notificador, entrega el acuse al . . .,
29 . s . Acuse de recibo Direccién General
General (Oficialia de partes) auxiliar para el expediente.
Recibe acuse, y da cierre al asunto. Se entrega un tanto a la Subsecretaria
- o de Finanzas, otro tanto para la dependencia y otro mas para archivo de la ) ) ) B
30 | Auxiliar Juridico DGJ Expediente archivado Direccién de Instrumentos
Final
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Procedimiento de Contratos de Arrendamiento Propiedad del Gobierno del Estado a Particulares

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Contratos de arrendamiento propiedad del Gobierno del Estado a Particulares

Proceso rector Gestion Institucional

Tramite o servicio asociado | Gestion de Indemnizacion

Politicas Administrativas

9.7. Las dependencias seran responsables de la contratacién de inmuebles propiedad de particulares, que requieran para el
cumplimiento de sus funciones de acuerdo a la normatividad establecida por la Secretaria.

9.8. Las dependencias se sujetaran a los formatos que en materia de arrendamiento establece la Secretaria, los cuales no
deberan tener cldusulas nocivas para el Gobierno del Estado y deberdn proporcionar toda la informacion que sea requerida
por la Secretaria para la debida formalizacion de los contratos.

9.9. En la renovacion de los contratos de arrendamiento sobre bienes propiedad de particulares se incrementard el importe de
la renta de conformidad con el porcentaje que sea determinado por la Secretaria, considerando la suficiencia presupuestal y,
en su caso, el indice inflacionario anual como referencia. Cualquier negociacidon en el precio de la renta serd analizado y
Politicas del procedimiento | autorizado por la Secretaria, en coordinacién con la dependencia usuaria del inmueble.

9.10. Los contratos que se celebren en los ultimos tres meses de cada afo, no tendran incremento alguno para el ano
siguiente.

9.11. Las dependencias deberan informar a la Direccion de Instrumentos Juridicos con un minimo de sesenta dias habiles de
anticipacion, sobre la terminacion, renovacién o celebracién inicial de contratos de arrendamiento.

9.12. El importe de la renta y su respectivo incremento, relacionado con los bienes inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo
gue se entreguen en arrendamiento a particulares, se fijara de acuerdo a la normatividad aplicable, considerando ademas los
indices inflacionarios y las condiciones del mercado.

9.13. La Secretaria serd la Unica instancia autorizada para validar en forma definitiva los contratos de arrendamiento vy
remitirlos a la Secretaria de Finanzas para su pago.

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 106 de 387

01 | 30-Sep-2014




Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

9.14. Los contratos de arrendamiento de inmuebles deberan quedar formalizados antes de que el inmueble sea ocupado por la
dependencia o particular solicitante.
9.15. Al oficio de peticidn para la contratacion de arrendamientos, se deberd mencionar y acompaiiar:
a. Justificacion que funde y motive la necesidad de ocupar el inmueble, asi como el precio de la renta propuesta y la
duracion del contrato.
b. Los metros cuadrados y destino del inmueble, los servicios basicos con los que cuenta y con cargo a quién correra el
pago de éstos.
c. Copia simple de la identificacidn oficial con fotografia, Registro Federal de Contribuyentes y comprobante de domicilio
del arrendador.
d. Se podra solicitar informacién adicional de comprobantes de pago sobre derechos y servicios basicos del inmueble y la
dependencia podra proporcionar cualquier informacién que sea util para la autorizacién del contrato.

Recursos necesarios para

. . . Solicitud de arrendar un inmueble propiedad del Gobierno del Estado
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del
.. Contrato generado
procedimiento
Indicador Porcentaje de solicitudes atendidas
Algoritmo Contratos generados / Solicitudes recibidas
Variables Solicitudes recibidas
Fuentes de informacion Registros internos
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Narrativa del procedimiento de Contratos de Arrendamiento Propiedad del Gobierno del Estado a Particulares

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Ciudadano Acude a la DGJ vy solicita por escrito la renta de un inmueble o en su caso Solicitud para rentar un
solicita renovar el contrato. inmueble
Secretaria de la Direccion Recibe documentacidn, registra datos generales. Turna fisicamente al .. - . iy -
2 o, . Solicitud recibida Direccion General Juridica
General (Oficialia de Partes) Director General.
. - Revisa documentos y registra la Direccion de Area que corresponde el .. . . iy -
3 Director General Juridico y. . g, q P Solicitud revisada Direccion General Juridica
asunto. Turna a la Oficialia de partes.
Secretaria de la Direccion . . ., ‘ o .. . . iy -
4 o, Canaliza el asunto a la Direccion de Area sefialada. Solicitud canalizada Direccion General Juridica
General (Oficialia de Partes)
Secretaria de la Direccidon de Recibe asunto, registra datos y lo turna de forma fisica a su Director de .. - . iy
5 . Solicitud recibida Direccion de Instrumentos
Instrumentos Area.
. Recibe asunto, lo analiza y elabora nota informativa dirigida al L. . . .,
6 Director de Instrumentos . L. . Solicitud revisada Direccion de Instrumentos
Secretario de Administracion.
Secretaria de la Direccion de , . . . . . . .,
7 Envia nota informativa al Despacho del Secretario. Nota informativa Direccién de Instrumentos
Instrumentos
3 Sub Secretario de Recibe nota informativa y determina si procede arrendar el inmueble ¢Se Despacho del Sub secretario
Administracion autoriza? de Administracion
Sub Secretario de Si no se autoriza, informa por escrito a la Direccidn de Instrumentos Despacho del Sub secretario
9 .. ., e . Informe de rechazo . L,
Administracion Juridicos los motivos del rechazo. de Administracion
. . . Informacidén de resultado de . .,
10 | Director de Instrumentos Informa al ciudadano. Final ., Direccion de Instrumentos
resolucion
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Sub Secretario de Si se autoriza, valida el arrendamiento y notifica fisicamente a la Direccién e g L Despacho del Sub secretario
11 . . Ly Notificacion de aceptacion . .
Administracion de Instrumentos Juridicos. de Administracion
12 | Director de Instrumentos Recibe la autorizacién fisica y procede a elaborar el contrato. Direccion de Instrumentos
. . . . Contrato y notificacién a . .,
13 | Director de Instrumentos Imprime contrato y notifica al particular. particular Direccién de Instrumentos
. El particular es notificado que el contrato esta listo y Acude a la DGJ para .
14 | Ciudadano ) P g y P Firma de contrato
firma contrato.
. Recibe al ciudadano y recaba la firma en el contrato. Recaba el resto de las | Contrato firmado por el . iy
15 | Director de Instrumentos . . Direccion de Instrumentos
firmas. ciudadano
) , . - . Contrato firmado por el
. Recaba firma autdgrafa del Director General Juridico y del Secretario de . . P ) . .,
16 | Director de Instrumentos . _, ciudadano enviado a firma Direccion de Instrumentos
Administracion. . o
del Director Juridico
Contrato firmado por el
17 | Director General Juridico Recibe y firma contrato. ciudadano y el Director Direccion General Juridica
Juridico
Contrato firmado por el .
. - ., . . . . P . Despacho del Sub secretario
18 | Secretario de Administracion Recibe y firma contrato. ciudadano, Director Juridico y . .,
. de Administracion
el Secretario
. Una vez firmado por el ciudadano, le entrega un tanto y el otro tanto lo Contrato firmado totalmente . .,
19 | Director de Instrumentos oo . . . Direccidon de Instrumentos
archiva fisicamente y cierra el expediente. y cierre de asunto
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Procedimiento de Contratos

Ficha del procedimiento

Nombre del

.. Contratos
procedimiento

Proceso rector Gestion Institucional

Tramite o servicio .,
. Gestion de Contratos
asociado
Politicas Administrativas
Politicas del 9.2. Las dependencias no podran formalizar contrato alguno en el rubro de adquisiciones de bienes y servicios, salvo aquellos
.. que la misma ley y el Manual de Adquisiciones les faculte y cuenten con la validacién de la Direccidn General Juridica.
procedimiento

9.3. La Secretaria serd la responsable de que las coberturas de los seguros a contratar protejan cabalmente los bienes
asegurados.

Recursos necesarios para

. .. Solicitud de adquisicidén de un bien o servicio o generacidn de un instrumento juridico
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del S
.. Instrumento juridico generado
procedimiento
Indicador Porcentaje de solicitudes atendidas
Algoritmo Instrumentos juridicos generados / Solicitudes recibidas
Variables Solicitudes recibidas

Fuentes de informacion

Registros internos
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Narrativa del procedimiento de Contratos

N° Responsable Actividad Resultado Area
- e . - L, Solicitud de adquisicion de
. . Solicita la adquisicion de un bien o servicio o la generacién de un . L
1 | Dependencia Solicitante . S bien o servicio o instrumento |n/a
instrumento juridico. o
juridico
Area Solicitante , " S P Solicitud de adquisicion de .
o Envia a la oficialia de partes de juridico la documentacion fisica de respaldo | . . d . Abastecimientos /
2 | (Abastecimientos / - .. . S bien o servicio o instrumento . L .
. o . y la solicitud de elaboracién de un instrumento juridico. o Racionalizacién de Espacios
Racionalizacién de Espacios juridico
Secretaria de la Direccién Recibe d tacis istra dat | ¢ fisi te al
‘s ecibe documentacidn, registra datos generales y turna fisicamente a . - . L .
3 | GeneralJuridica . e & & ¥ Solicitud recibida Direccién General Juridica
L Director General Juridico.
(Oficialia de Partes)
. . Revisa documentos y registra la Direccion de Area que corresponde el . . . ., -
4 | Director General Juridico y. . g, q P Solicitud revisada Direccién General Juridica
asunto. Turna a la Oficialia de partes.
Secretaria de la Direccién
5 | General Juridica (Oficialia de Canaliza el asunto a la Direccién de Area sefialada. Solicitud canalizada Direccién General Juridica
Partes)
Secretaria de la Direccién de Recibe asunto, registra datos y lo turna de forma fisica a su Director de . - . .
6 p Solicitud recibida Direccién de Instrumentos
Instrumentos Area.
7 | Director de Instrumentos Recibe asunto, lo analiza y registra el abogado al que debe turnarse. Solicitud revisada Direccién de Instrumentos
Secretaria de la Direccién de . - . ‘ . . . .,
8 Canaliza al abogado indicado por el Director de Area. Solicitud canalizada Direccién de Instrumentos
Instrumentos
9 | Abogado Determina si procede la elaboracidén del Instrumento Juridico. Informa sobre informacién Direccion de Instrumentos
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Nota: Requiere por oficio o correo electrénico la informacidn faltante faltante
(Dependencia solicitante, proveedor, Secretaria de Administracidn) para la
elaboracion del contrato y gestiona las modificaciones con el proveedor,
area y dependencia solicitante, quedandose con constancia. Esto para
efectos de que funcione como un filtro y que no se regrese a modificaciones
el contrato una vez firmado.
10 |Abogado Si no procede, notifica el rechazo al area solicitante. Final. Notificacion de rechazo Direccion de Instrumentos
11 |Abogado Si procede, se genera Instrumento Juridico, lo revisay sanciona. Instrumento juridico Direccién de Instrumentos
Elabora oficio dirigido a Abastecimientos anexando la documentacién - L
n . ., " Oficio con documentacion . .,
12 | Abogado soporte del contrato ya remitido, haciendo la mencién que ya fue remitido anexada Direccion de Instrumentos
por correo electrénico a Abastecimientos.
. . . - Oficio anexando . .,
13 | Abogado Turna oficio a firma del Director de Instrumentos Juridicos. . Direccion de Instrumentos
documentacion soporte
. Firma oficio que remite la documentacidon soporte del contrato _—
Director de Instrumentos . . . ., Oficio firmado anexando . .,
14 . previamente remitido a Abastecimientos, y se hace mencion de la fecha en . Direccion de Instrumentos
Juridicos . documentacion soporte
la que fue remitido.
Imprime en tres tantos el Instrumento Juridico y le recaba firma al
15 Comprador de la Direccién proveedor, a su Director de la Comisidon de Adquisiciones y a su Director Instrumento juridico firmado | Abastecimientos /
General de Abastecimientos General, luego remite a la Direccion de Instrumentos Juridicos para su por proveedor Racionalizacién de Espacios
firma.
16 | Abogado Revisa el Instrumento Juridico remitido en sus tres tantos. Instrumento juridico revisado | Direccién de Instrumentos
Si es aprobado se turna a firma del Director de Instrumentos Juridicos. Instrumento juridico turnado . .,
17 | Abogado fi Direccién de Instrumentos
Nota: El documento consta de tres tantos originales en compras normales |aTirma
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N° Responsable Actividad Resultado Area
y 4 originales si es de FOSEJ.
Revisado y no aprobado se hacen adecuaciones y se remite de nueva Instrumento turnado para su . .,

18 | Abogado , .. . . ., Direccién de Instrumentos
cuenta al drea solicitante de Abastecimientos. Continua en paso 15 correccion

. Firma autdgrafamente junto con el Abogado que lo elabord y lo regresa al | Instrumento juridico firmado . .,

19 | Director de Instrumentos & J & q ¥ & . J < Direccién de Instrumentos
Abogado. por Director de Area
Recibe documento y lo regresa con el comprador del area de Instrumento juridico firmado . .,

20 | Abogado . . . . . Direccién de Instrumentos
abastecimientos debidamente firmado. por Director de Area

Area Solicitante Recibe Instrumento Juridico, recaba firmas restantes y entrega a la .
. . . o . Abastecimientos /
21 | (Abastecimientos / dependencia o FOSEJ, un tanto al proveedor e integra un original al Expediente . L .
. o . . Racionalizacion de Espacios
Racionalizacién de Espacios) expediente que corresponda.
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Ficha de servicio de Gestion de Contratos

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Gestion de contratos

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Estudiar y formular los convenios y contratos a celebrar por la Secretaria y proponer los requisitos legales a que
deben ajustarse estos documentos.

Documentos que se obtienen con el tramite

Contrato de arrendamiento

Vigencia del tramite o servicio

Un afio a partir de la formalizacién del documento

Usuario(s)

Dependencias / Ciudadanos

Responsable del servicio

Direccidon de Instrumentos

Teléfono

Domicilio y Ubicacién

3818-2800 Ext. 26325

Av. Alcalde No. 1221, 3er piso. Col. Miraflores, CP. 44270. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

De 9:00 a 17:00 hrs

Requisitos Oficio solicitud
Costo Gratuito
Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta 3 dias

Direccidon General responsable

Direccidon General Juridica

Direccién de Area responsable

Direccidn de Area de Instrumentos

Contacto para quejas y sugerencias (nombre,

Mtro. Gerardo Castillo Torres, 3818-2813
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

teléfono y correo electrénico) gerardo.castillo@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de Resoluciones de la Comision de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado

Ficha del procedimiento

Nombre del ., . . - . . .
. . Documentacion de las Resoluciones de la Comision de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado

procedimiento
Proceso rector Gestion Institucional
Tramite o servicio ., .

. Generacion de resoluciones
asociado
Politicas del | Toda solicitud emitida por la Comisién de Adquisiciones deberd contener los anexos correspondientes
procedimiento La resolucidn deberd de estar firmada por cada uno de los integrantes de la Comisién de Adquisiciones

Recursos necesarios para

. .. Solicitud de Acta, dictamen o resolucién de adjudicacion
iniciar el procedimiento

Resultado(s del . ., s
) _( ) Acta, dictamen o resolucidn de adjudicacion
procedimiento
Indicador Porcentaje de solicitudes atendidas
Algoritmo Actas, dictamenes o resoluciones generadas / Solicitudes recibidas
Variables Solicitudes recibidas, resoluciones, actas o dictdmenes realizados
Fuentes de informacion Registros internos
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Modelado del procedimiento de Resoluciones de la Comision de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado
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Narrativa del procedimiento de Resoluciones de la Comision de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado

N° | Responsable Actividad Resultado Area
Envia la documentacién del concurso o licitacion al Director General . ., . L
. L Ly i . . Solicitud de elaboracion de Direccién General de
1 | Comision de Adquisiciones Juridico para la elaboracion de la resolucidon que se necesita (acta, L _
. ., S resolucion Abastecimientos
dictamen o resolucién de adjudicacidn).
2 | Director General juridico Revisa y turna al Director de Instrumentos para darle seguimiento. Solicitud recibida Direccién General Juridica
3 | Director de Instrumentos Recibe la documentacion y canaliza al abogado. Solicitud canalizada Direccién de Instrumentos
4 | Abogado Recibe y procede a su estudio y elaboracién del documento solicitado. Estudio Direccién de Instrumentos
Comprador de la Comisién de . . . ) . . .,
9 . . . Recibe e imprime para proceder a recabar firmas de los integrantes de la . . Direccién General de
5 | Adquisiciones y Enajenaciones ey Estudio con firmas I
. Comision. Abastecimientos
del Gobierno del Estado
Elabora propuesta de oficio remitiendo los documentos soporte del Actay | Propuesta de oficio con . .,
6 |Abogado . . L . Direccién de Instrumentos
sefialando la fecha de remisién por correo electrénico, remite al DIJ. documentos anexos
. Recibe y firma la propuesta de oficio y remite ala dependencia Oficio firmado con . .,
7 Director de Instrumentos .. N ~ Direccién de Instrumentos
solicitante en los términos ya sefialados. documentos anexos
3 Direccion de la Comision de Sesiona y con base a la documentacién firma el documento Acta, Dictamen o Resolucion | Direccidon General de
Adquisiciones correspondiente, (acta, dictamen o resolucién de adjudicacion). de Adjudicacién firmada Abastecimientos
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Ficha de servicio de Generacion de Resoluciones

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Generacién de resoluciones

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Elaborar las actas, dictamenes y resoluciones de procedimientos administrativos de concursos y licitaciones emitidos
por la Comisidn de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado

Documentos que se obtienen con el tramite

Acta, dictamen o resolucién

Vigencia del tramite o servicio

Permanente hasta modificacion si fuera el caso

Usuario(s)

Dependencias / Comision de Adquisiciones

Responsable del servicio

Direccidon de Instrumentos

Teléfono

Domicilio y Ubicacién

3818-2800 Ext. 26201

Av. Alcalde No. 1221, 3er piso. Col. Miraflores, CP. 44270. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

De 9:00 a 17:00 hrs

Requisitos Oficio solicitud
Costo Gratuito
Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta 4 dias

Direccidon General responsable

Direccidon General Juridica

Direccién de Area responsable

Direccidn de Area de Instrumentos

Contacto para quejas y sugerencias (nombre,

Mtro. Gerardo Castillo Torres, 3818-2813
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SN CORIERNG DEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas
Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2
teléfono y correo electronico) gerardod.castillo@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de Validacidon de Proyecto de Leyes, Decretos, Reglamentos y Acuerdos

Ficha del procedimiento

Nombre del S

. . Validacion de Proyecto de Leyes, Decretos, Reglamentos y Acuerdos
procedimiento
Proceso rector Gestion Institucional
Tramite o servicio .

. Proyectos validados

asociado
Politicas del - . . . .

.. La solicitud por parte de la dependencia debera ser por escrito adjuntando los documentos anexos
procedimiento

Recursos necesarios para

e .. Oficio solicitud de validaciéon anexando el proyecto
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del

.. Leyes, Decretos, Reglamentos y Acuerdos validados
procedimiento

Indicador Porcentaje de solicitudes atendidas
Algoritmo Proyectos validados / Solicitudes recibidas
Variables Solicitudes recibidas, validacién de proyectos
Fuentes de informacion Registros internos
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Modelado del procedimiento de Validacién de Proyecto de Leyes, Decretos, Reglamentos y Acuerdos
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Narrativa del procedimiento de Validacion de Proyecto de Leyes, Decretos, Reglamentos y Acuerdos

N° Responsable Actividad Resultado Area
Dependencia / Secretaria Envia de forma fisica el acuerdo o decreto junto con anexos a la Direccidn - .

1 . . Oficio anexando documentos | Dependencia
General de Gobierno General Juridica.
Secretaria de Direccion General . L, . . - . L -

2 L Recibe documentacion y revisa. Documentacion recibida Direccién General Juridica
(Oficialia de Partes)
Secretaria de Direccion General . L, . L -

3 o éCorrecta informacion? n/a Direccion General Juridica
(Oficialia de Partes)
Secretaria de Direccion General | Si la informacién no estd correcta (ref. Actividad No. 3), regresa Turna documentos para su . ., -

4 L . .. . Direccién General Juridica
(Oficialia de Partes) documentos a la dependencia para que corrija. correccién

5 Dependencia / Secretaria Corrige o completa informacion y la regresa nuevamente a la DGJ. Continda | Turna documentacién Dependencia / Secretaria
General de Gobierno en la actividad no. 2 corregida General de Gobierno
Secretaria de Direccion General | Si la informacion estd correcta (ref. actividad No. 3), recibe documentacion iy - . ., -

6 . . . Documentacion recibida Direccién General Juridica
(Oficialia de Partes) y registra datos generales. Turna al Director General.

. . Revisa documentos y registra la Direccién de Area que corresponde el ., . . ., -
7 Director General Juridico y. . g, g P Documentacion canalizada Direccién General Juridica
asunto. Turna a la Oficialia de partes.

Secretaria de Direccion

8 | General (Oficialia de Canaliza el asunto a la Direccién de Area sefialada. Documentacion canalizada Direccién General Juridica
Partes)
Secretaria de la Direccién de Recibe asunto, registra datos y lo turna de forma fisica a su Director de L, - . L

9 . Documentacioén recibida Direccién de Instrumentos
Instrumentos Area.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
10 | Director de Instrumentos Recibe asunto, lo analiza y registra el abogado al que debe turnarse. Documentacién canalizada Direccién de Instrumentos
Secretaria de la Direccién de . - . < L, . . .,
11 Canaliza al abogado indicado por el Director de Area. Documentacién canalizada Direccién de Instrumentos
Instrumentos
12 | Abogado Recibe documentacion y estudia su procedencia y abre expediente. Expediente abierto Direccién de Instrumentos
Revisa acuerdo o decreto y elabora nota informativa. Turna al Director de . . . .,
13 | Abogado .- . Nota informativa Direccién de Instrumentos
Instrumentos Juridicos documentacion.
Nota informativa rubricada
. Recibe acuerdo o decreto y rubrica nota informativa, Turna al Director anexando Proyecto de Ley, . .,
14 | Director de Instrumentos .0 Direccién de Instrumentos
General Juridico. Reglamento, Decreto o
Acuerdo
Nota informativa validada
. . El Director General firma nota informativa y turna al Secretario de anexando Proyecto de Ley, . ., -
15 | Director Genera | Juridico . ., y 4 4 Direccién General Juridica
Administracion. Reglamento, Decreto o
Acuerdo
Sub Secretario de Recibe acuerdo o decreto y nota informativa, valida y rubrica acuerdo o . Despacho del Sub Secretario
16 . . Acuerdo o decreto firmado . .
Administracion decreto. de Administracion
Sub Secretario de Proyecto de Ley, Reglamento, | Despacho del Sub Secretario
17 . . Regresa a la DGJ para su remision a la dependencia solicitante. ’ . ’ . .
Administracion g P P Decreto o Acuerdo validado | de Administracidn
Secretaria de Direccién General . . . . Proyecto de Ley, Reglamento, | . ., -
18 L o Recibe el acuerdo o decreto debidamente firmado y lo remite a la DIJ. Y ¥, Re8 . Direccién General Juridica
Juridica (Oficialia de Partes) Decreto o Acuerdo validado
. . . Proyecto de Ley, Reglamento, | _. .,
19 | Secretaria de Instrumentos Recibe y remite al abogado. y ¥, ne8 . Direccién de Instrumentos
Decreto o Acuerdo validado
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N° Responsable Actividad Resultado Area
20 | Abogado Elabora propuesta de oficio y remite al DI para su validacién y firma. Oficio respuesta Direccién de Instrumentos
. Rubrica oficio que sera dirigido a la dependencia solicitante para - . . .,
21 | Director de Instrumentos . . g P L b Oficio respuesta rubricado Direccién de Instrumentos
posteriormente pasarlo al Director General Juridico.
22 | Director General Juridico Firma el Director General Juridico y regresa al Director de Instrumentos. Oficio respuesta validado Direccién General Juridica
. Recibe y remite al abogado para que se remita el acuerdo o decreto . . . .,
23 | Director de Instrumentos . y . & P q Oficio respuesta validado Direccién de Instrumentos
debidamente validado.
24 | Abogado Remite oficio a través de oficialia de partes. Oficio respuesta enviado Direccién de Instrumentos
25 | Abogado Recibe acuse de recibo integrandolo fisicamente al expediente. Acuse de recibo Direccién de Instrumentos

Ficha de servicio de Proyectos Validados

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Proyectos Validados

Descripcion del servicio (registrar los periodos de

atencion)

Dependencias del Poder Ejecutivo.

Revisar y emitir opinidn en los proyectos de Ley, Reglamentos, Decretos y Acuerdos que son enviados por las

Documentos que se obtienen con el tramite

Proyecto validado

Vigencia del tramite o servicio

Permanente hasta realizar una nueva propuesta

Usuario(s)

Dependencias

Responsable del servicio

Direccion de Instrumentos

Teléfono Domicilio y Ubicacién
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3818-2800 Ext. 26325 Av. Alcalde No. 1221, 3er piso. Col. Miraflores, CP. 44270. Guadalajara, Jalisco
Horario de atencion De 9:00a 17:00 hrs
Requisitos Oficio solicitud
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta 60 dias naturales
Direccidn General responsable Direccién General Juridica
Direccién de Area responsable Direccién de Area de Instrumentos
Contacto para quejas y sugerencias (nombre’ Mtro. Gerardo Castillo Torres, 3818-2813
teléfono y correo electrénico) gerardo.castillo@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procedimiento de Asesoria Laboral

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Asesoria Laboral

Proceso rector

Gestidn Institucional

Tramite o servicio asociado

Asesoria Laboral

Politicas del procedimiento

Politicas Administrativas

9.29. La Secretaria, de acuerdo a lo que establece el articulo 38 fracciéon Il de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco,
es la responsable de la ejecucién de una adecuada politica de administracion y desarrollo de los recursos humanos del Poder Ejecutivo,
vigilando el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones entre éste y sus servidores publicos. La Direccién de
Relaciones laborales podra emitir opinidn juridica en la formulacién o modificacion de los reglamentos interiores de trabajo,
condiciones generales de trabajo y acuerdos que éstas emitan en materia de administracidon de su personal. Para tal efecto la Direccion
Juridica de las Secretarias o Dependencias deberan remitirle los proyectos de instrumentos en la materia.

9.30. La Direccién General Juridica de la Secretaria, a través de la Direccién de Relaciones Laborales, asesorara e intervendra, en caso
de que asi lo considere necesario, en los procedimientos administrativos o de responsabilidad, asi como en los juicios laborales o de
nulidad de naturaleza laboral que se sigan en contra del Poder Ejecutivo del Estado. La responsabilidad de la correcta instauracién y
seguimiento de los procedimientos administrativos efectuados en contra de los servidores publicos, asi como el seguimiento de los
juicios laborales o administrativos, sera Unica y exclusiva de cada Dependencia.

9.31. La Direccién General Juridica de la Secretaria, a través de la Direcciéon de Relaciones Laborales, homologara criterios para la
correcta instauracion de los procedimientos administrativos y de responsabilidad que se sigan en contra de servidores publicos,
debiendo de sujetarse éstos a lo sefialado por las disposiciones legales aplicables.

9.32. Previo a que se notifique a un servidor publico la resolucidn final de un procedimiento instruido en su contra, la Dependencia
deberd remitir la totalidad de las constancias que integran el procedimiento administrativo laboral o de responsabilidad administrativa
debidamente foliadas y ordenadas en forma cronoldgica a la Direccion de Relaciones Laborales de la Secretaria. En caso de que el
procedimiento se encuentre apegado a lo estipulado por la normatividad aplicable la Direccion de Relaciones Laborales lo validar3, en
caso de que no se valide, emitird opinion via oficio a la Dependencia, respecto de las observaciones hechas, fundando y motivando los
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razonamientos para no validar dichos procedimientos, mismas que deberdn ser acatadas por las Secretarias y Dependencias.
Recursos necesarios para . .
. .. Solicitud por escrito
iniciar el procedimiento
Resultado(s) del , )
.. Asesoria otorgada en materia laboral
procedimiento
Indicador Porcentaje de solicitudes atendidas
Algoritmo Asesorias otorgadas / Solicitudes recibidas
Variables Solicitudes recibidas, Asesorias realizadas
Fuentes de informacion Registros internos
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Modelado del procedimiento de Asesoria Laboral
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Narrativa del procedimiento de Asesoria Laboral

N° Responsable Actividad Resultado Area
. La dependencia solicita asesoria juridica. Si es necesario Solicitud de asesoria
1 | Dependencia ,
envia documentos. generada
Secretaria de Direccion General | Recibe documentacién vy registra datos generales. Turna al Director . - . .,
2 L Solicitud recibida Direccién General
(Oficialia de partes) General.
. . Revisa documentos y registra la Direccién de Area que corresponde el |Solicitud canalizada a oficialia | _. .,
3 | Director General Juridico L Direccién General
asunto. Turna a la Oficialia de partes. de partes
Secretaria de Direccion General . . . < ~ Solicitud canalizada a . .,
4 L Canaliza el asunto a la Direccién de Area sefialada. . . . Direccién General
(Oficialia de partes) direccion de area
Secretaria de la Direccién de . . . " Solicitud canalizada al Direccién de Relaciones
5 . Recibe asunto, registra datos y lo turna a su Director de Area. . .
Relaciones Laborales director de drea Laborales
Director de Relaciones . . . . . Direccién de Relaciones
6 Recibe asunto, lo analiza y registra el abogado al que debe turnarse. Solicitud analizada
Laborales Laborales
Secretaria de la Direccién de . Solicitud canalizada al Direccién de Relaciones
7 . Deriva al abogado que llevaba el asunto.
Relaciones Laborales abogado Laborales
Recibe la solicitud y si es el caso, los documentos; analiza la informacién y .. . Direccion de Relaciones
8 | Abogado L e . , . Solicitud analizada
peticion y verifica la factibilidad de la asesoria. Abre expediente. Laborales
. . , Direccién de Relaciones
9 | Abogado éEs factible brindar la asesoria? n/a
Laborales
Si no es factible brindar la asesoria notifica a la dependencia, actualiza 'y e s Direccion de Relaciones
10 | Abogado . . Notificacién de rechazo
cierra el expediente. Laborales
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Fin
11 | Abogado Si es factible brindar la asesoria, analiza que la documentacién este Analiza que la documentacion | Direccion de Relaciones
g completa técnicamente. se encuentre completa Laborales
éInformaciéon completa? . ., .
) ] ) Direccion de Relaciones
12 | Abogado Sino lo estd, Informa a la dependencia para que complete. Pasa ala n/a Laborales
actividad no. 1
Si la informacion esta completa, elabora un estudio laboral y turna al . Direccion de Relaciones
13 | Abogado . . pret ) y Estudio laboral
Director de Area para su revision. Laborales
Director de Relaciones . . . . . . . - Direccién de Relaciones
14 Recibe estudio, revisa y determina si existen observaciones. Estudio recibido
Laborales Laborales
Director de Relaciones . . Direccién de Relaciones
15 ¢Existen observaciones? n/a
Laborales Laborales
16 Director de Relaciones Si existen observaciones, turna al abogado indicando las Estudio laboral con Direccion de Relaciones
Laborales observaciones. observaciones Laborales
Corrige y turna nuevamente al Director de Relaciones Laborales. Pasa a la . . Direccién de Relaciones
17 | Abogado - Estudio laboral corregido
actividad no. 14 Laborales
Director de Relaciones Si no existen observaciones (ref. actividad No. 15), Turna al abogado e . . Direccién de Relaciones
18 - . ., . Estudio laboral revisado
Laborales indica que envie informacién a la dependencia. Laborales
e , . , Direccién de Relaciones
19 | Abogado Recibe indicaciones y da la asesoria a la dependencia. Asesoria otorgada
Laborales
20 | Dependencia Recibe informacion de la asesoria. Asesoria recibida n/a
21 | Abogado Actualiza y cierra el expediente. Expediente archivado Direccidn de Relaciones
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Fin Laborales

Ficha de servicio de Asesoria Laboral

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Asesoria Laboral

Descripcion del servicio (registrar los periodos de | _ . o . , . . .

) Brindar asesorias juridicas en materia laboral y a las Secretarias y Dependencias del Ejecutivo del Estado.
Documentos que se obtienen con el tramite Asesoria en materia laboral

Vigencia del tramite o servicio Permanente

Usuario(s) Dependencia del Poder Ejecutivo

Responsable del servicio Direccién de Relaciones Laborales

Teléfono Domicilio y Ubicacién

3818-2800 Ext. 26157 Av. Alcalde No. 1221, 3er piso. Col. Miraflores, CP. 44270. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion De 9:00 a 17:00 hrs

Requisitos Solicitud de asesoria

Costo Sin costo

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta 3 dias promedio, dependiendo de la complejidad del asunto
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Direccidn General responsable

Direccion General Juridica

Direccion de Area responsable

Direccion de Relaciones Laborales

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

Mtro. Gerardo Castillo Torres, 3818-2813
gerardo.castillo@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet n/a
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Procedimiento de Dictaminacidon y Negociacidn de Juicios Laborales de Dependencias del Poder Ejecutivo

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Dictaminacién y negociacion de juicios laborales de dependencias del Poder Ejecutivo

Proceso rector

Gestion Institucional

Tramite o servicio asociado

Seguimiento de juicios

Politicas del procedimiento

Politicas Administrativas

9.42. La Secretaria de Administracién, a través de la Direccién de Relaciones Laborales, si lo considera conveniente podra intervenir
para efectos de negociacidn desde la iniciacidn de los juicios laborales o administrativos que se sigan en contra de las Dependencias
del Poder Ejecutivo, previa evaluacién, auditoria juridica y analisis que realice de los juicios laborales burocraticos o de nulidad de
naturaleza laboral instaurados en contra del Ejecutivo Estatal, evitando con esto el pago excesivo que por concepto de salarios caidos
se realizare. Para entablar platicas conciliatorias, se debera de estar a lo que establecen los numerales siguientes. Se exceptuan los
juicios relativos a los Organismos Publicos Descentralizados, Fideicomisos, demandas efectuadas por personal de Lista de Raya,
contratos de prestacidn de servicios o personal que carezca de nombramiento debidamente expedido.

9.43. Las Secretarias o dependencias remitiran a la Direccion General Juridica, a través de la Direccién de Relaciones Laborales, copias
simples de las actuaciones que integran el juicio laboral o de nulidad de naturaleza laboral correspondiente, asi como los
procedimientos administrativos o de responsabilidad en su caso, a efecto de que se analice juridicamente la conveniencia o no de
instaurar platicas conciliatorias con el servidor publico actor o su apoderado especial.

9.44. La Direccidn de Relaciones Laborales realizara una auditoria y analisis juridico, informando a la Secretaria o dependencia el
resultado de la misma mediante oficio, intercambiando opiniones y, en su caso, la aceptacién de que la Direccién General Juridica de
la Secretaria, a través de la Direccién de Relaciones Laborales, entable platicas conciliatorias tendientes a finiquitar dicho juicio.

9.45. Cuando la Secretaria o dependencia acepte que la Direccidon General Juridica, a través de la Direccidon de Relaciones Laborales,
entable platicas conciliatorias con el servidor publico actor o su apoderado especial, y la negociacidon no exceda la cantidad de
$45,000.00 (cuarenta y cinco mil pesos 00/100 M.N.), se remitira oficio por parte de la Direccién de Relaciones Laborales de la
Secretaria a la secretaria o dependencia que corresponda, informando fecha, términos y condiciones para la celebracidn del convenio.
9.46. Cuando la cantidad de la negociacion sea o exceda los $45,000.00 (Cuarenta y cinco mil pesos 00/100 M.N.) estipulados en el
punto que antecede, invariablemente la Comisién Interna para la Negociacion de Juicios Laborales Burocraticos de la Secretaria
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debera de intervenir y aprobar los términos de negociacién.

9.47. Una vez que se aprueben los términos y condiciones de la negociacién por la Comision Interna para la Negociacidn de Juicios
Laborales Burocraticos y de Nulidad de Naturaleza Laboral de la Secretaria, la Direccién de Relaciones Laborales, procederd a
ejecutarla o dara instrucciones a la Dependencia para que las ejecute, debiendo de informar el resultado a dicha Comision, dentro del
término que no excedera de treinta dias habiles.

Recursos necesarios para

. .. Solicitud de dictaminacién y documentos anexos
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del  _. . . .
.. Dictaminacién y/o negociacion realizada

procedimiento
Indicador Solicitudes atendidas
Algoritmo Solicitudes recibidas / Solicitudes atendidas

. Solicitudes recibidas por parte de las dependencias
Variables . . . . o —

Solicitudes atendidas mediante su respectiva dictaminacién o negociacién
Fuentes de informacion Registros internos
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Modelado del procedimiento de Dictaminaciéon y Negociacion de Juicios Laborales de Dependencias del Poder Ejecutivo

Dependencias

MNecesidad de

Juicio Laboral

sequimiento de

== ﬁ Recibe cheque Comenia y
N
documentos >| yerogama entrega
anexos entrega cheque

P informacién
del laudo l

Dictaminacién y negoclacian de julclos laborales de dependendas del poder ejecutivo

Secretarla de
Direcclén General

Canaliza asunto
al area
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Recibe
documentos

Juridico

Asigna dreaa
llevar el asunto

Secretarla de Dir. de | Director General

Director de
Relaciones Laborales Relaciones Laborales|

Recibey Canalizaa
registra asunto abogado
designado
¥
Asigra a
abogado

Contacta
abogados y
busca arreglo

Abogado de la Dir. de Relaclones
Laborales

¥

Analiza y abre
expediente
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Solicita
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Narrativa del procedimiento de Dictaminacion y Negociacion de Juicios Laborales de Dependencias del Poder Ejecutivo

N° Responsable Actividad Resultado Area
La dependencia cuenta con un asunto de un emplazamiento a juicio laboral
y envia los documentos a la Of. de partes por medio de oficio
+ | pependencia Nott.?.. Cu.alnd;J tlaI.JL.J|IC|odse|aT rTu.evo Ila depelndfen;la jebe?env.lazjla Solicitud por oficio con /s
noti !c.ac!cl)n el inicio de jUICIO. asicomo la .ec' a de audiencia de , documentos anexos
conciliacion, demanda, excepciones y ofrecimiento de pruebas. Asi como
los nombres de los abogados que defenderdn a la dependenciay
comparecera a juicio.
Secretaria de Direccidon General . ., . . Solicitud recibida con . ., .
2 s o Recibe documentacion y registra. Turna al Director General. Direccién General Juridica
Juridica (Oficialia de Partes) documentos anexos
. . Revisa documentos y registra la Direccién de Area que corresponde el . . . ., .
3 Director General Juridico y‘ . g, 9 P Solicitud asignada Direccién General Juridica
asunto. Turna a la Oficialia de partes.
Secretaria de Direccidon General . . ., < o - . . ., .
4 . Canaliza el asunto a la Direccion de Area seiialada. Solicitud canalizada Direccién General Juridica
(Oficialia de Partes)
Secretaria de la Direccion de . . . " Solicitud recibida con Direccién de Relaciones
5 . Recibe asunto, registra datos y lo turna a su Director de Area.
Relaciones Laborales documentos anexos Laborales
Director de Relaciones . . . . . Direccién de Relaciones
6 Recibe asunto, lo analiza y registra el abogado al que debe turnarse. Solicitud asignada
Laborales Laborales
Secretaria de la Direccion de . - . . . . Direccién de Relaciones
7 . Canaliza al abogado indicado por el Director Relaciones Laborales. Solicitud canalizada
Relaciones Laborales Laborales
Recibe la solicitud y si es el caso, los documentos fisicos; analiza la . - . Direccidn de Relaciones
8 | Abogado . ., Y . ’ ’ Solicitud recibida y analizada
informacién y abre expediente. Laborales
9 |Abogado ¢Juicio nuevo? Revisién de procedimiento Direccion de Relaciones
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Si es Juicio nuevo, investiga las causas que dieron origen a la demanda. En | administrativo Laborales
caso de existir, revisa el procedimiento administrativo.
Elabora ficha informativa con las prestaciones y acciones reclamadas, . ., .
. . . . . . , . . . . Direccién de Relaciones
10 |Abogado salario del servidor publico, nivel y circunstancias que dieron origen a la Ficha informativa elaborada Laborales
demanda.
Analiza el procedimiento administrativo y/o juicios laborales, y si encuentra
fallas considerables, lo documenta y solicita reunidn con los abogados de la Andlisis del dimi D 6n de Relaci
11 | Abogado dependencia en cuestion, para determinar las posibilidades de éxito. na !S'_s € ‘proce imiento Ireccion de Refaciones
o o ] ] administrativo Laborales
Nota Se solicita a los abogados de la dependencia, ficha informativa con el
diagnéstico del juicio, asi como copias del expediente a negociar.
Se giran oficios a la Direccién General de Desarrollo de Personal a efecto de
que se realice un cdlculo econémico de las prestaciones reclamadas por el D 5n de Relaci
- . , ireccién de Relaciones
12 | Abogado actor. Oficio solicitud de calculos
o ) o o Laborales
Nota: Se generan oficios a los integrantes del grupo técnico de analisis
(Comisidn), para convocarlos a la reunién.
éSe turna a la Comision? Direccion de Relaciones
13 | Abogado ) o o n/a
Si no se turna, continua en la actividad no. 21 Laborales
Si se turna a la Comision (ref., actividad No. 14), ésta la revisa
. . i A i i Expediente turnado a la
14 | Comision Juridica Laboral Nota EI Abogado y P!re?tor d.e Area, deF)e Ilgvar ala r.eunlon, copias dt?l p aie ur n/a
expediente, el analisis financiero de la ficha informativa de la Secretaria de | Comision Juridica Laboral
Administracion y de la ficha informativa de la dependencia.
. - éSe aprueba el término de la negociacion? Si no se aprueba, continda enla | Aprobacion o rechazo del
15 | Comisidn Juridica Laboral L L . n/a
actividad no. 21 término de negociacién
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N° Responsable Actividad Resultado Area
16 | Aboeado Si se aprueba (ref. actividad No. 16), agenda reunidn con el trabajador y/o | Reunién programada con Direccién de Relaciones
g representantes legales de la dependencia. trabajador Laborales
. L Direccion de Relaciones
17 | Abogado ¢El trabajador acepta la negociacién? n/a
Laborales
Si acepta (ref. actividad No. 17), celebran convenio de terminacién ante el | Celebracién de convenio de Direccién de Relaciones
18 | Abogado . . S
Tribunal competente de la autoridad demandada. terminacion Laborales
. . . . Recepcion de acuerdo del Direccién de Relaciones
19 | Abogado Recibe acuerdo del tribunal y genera acuerdo de Archivo. Final ) P
tribunal Laborales
Si no acepta (ref. actividad No. 17), continlia monitoreando el juicio en sus
etapas procesales y verifica que éstas se desahoguen conforme a la ley. Di 5 de Relaci
., L . - ireccion de Relaciones
20 | Abogado Continua en la actividad no. 16. Monitoreo de Juicio Laborales
Nota: Analizar la posibilidad de allanarse con el fin de evitar los salarios
caidos.
Si no es juicio nuevo y se trata de un juicio laudado. La dependencia
. informa a la DRL el laudo definitivo y la cantidad a pagar, para que ésta Informe sobre laudo y
21 | Dependencia . e S e - . n/a
gestione su pago via oficio ante la Direccion de Administracion de Sueldos | cantidad a pagar
de la Subsecretaria de Administracion.
Director de Relaciones . . o . iy . Direccion de Relaciones
22 Recibe la resolucién de la negociacion y la revisa y turna al abogado. Resolucién revisada
Laborales Laborales
El abogado recibe el expediente, si es el caso y lo analiza, recaba la . ., .
. L . s . . Direccion de Relaciones
23 | Abogado informacién sobre prestaciones reclamadas, defensas, causas de éxito de Expediente analizado Laborales
pérdida del juicio y monto laudado. (En caso de que exista laudo).
24 | Abogado Elabora ficha informativa y turna al Director de Relaciones Laborales la Ficha informativa Direccién de Relaciones
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N° Responsable Actividad Resultado Area
resolucién de la negociacidn e informa anexando la ficha informativa para Laborales
su aprobacion.
. . Contacta a los abogados del servidor publico y a los abogados de la . L .
Director de Relaciones . . g. . p y & L Direccion de Relaciones
25 dependencia y términos de negociacidn, en caso de llegar a un arreglo y Negociacion
Laborales . . Laborales
estar de acuerdo la dependencia se turna a la Comisidn.
26 | Comisién Juridica Laboral Revisa y determina los términos y base de negociacion. Revisién de términos n/a
. .- ¢Se aprueba el término de la negociacidn? Si se aprueba, continta en la . .
27 | Comision Juridica Laboral . .p & P ! Revisién de negociacidn n/a
actividad no. 19
Si no se aprueba (ref. actividad No. 21), solicita a la Direccién de . Direccion de Relaciones
28 | Abogado . L Solicitud de pago
Administracion de Sueldos de la SUBSECADMON el pago. Laborales
Direccién de Administracion de | Recibe la documentacion y solicita a la Secretaria de Finanzas expedicion . Direccion de Administracidn
29 Solicitud de cheque
Sueldos del cheque. de Sueldos
. Recibe cheque y se comunica con el servidor publico para programar cita Cita programada para entrega
30 |Dependencia . n/a
para la entrega del cheque. de cheque a trabajador
Se presentan ante el tribunal competente la dependencia y servidor publico .
. . . . . Entrega de cheque mediante
31 | Dependencia 0 en su caso cuando se requiera, la Direccion de Relaciones Laborales y convenio n/a
mediante convenio se entrega el cheque y se cumplimentan lo condenado.
Una vez que se desahogd la comparecencia en el Tribunal, solicitara al
abogado de la dependencia que envie copia a la DGJ de la actuacién para
agregarlo al expediente fisico y dar por concluido el caso. Actualizay da . . Direccion de Relaciones
32 | Abogado g & p y P ¥ Cierre de expediente
cierre al expediente. Laborales
Nota: Dar parte a la Contraloria del Estado, sobre la actuacion negligente o
dolosa de los servidores publicos que intervinieron en el procedimiento
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No

Responsable

Actividad Resultado Area

administrativo y/o juicio laboral, para deslindar responsabilidades.

Ficha de servicio de Seguimiento de Juicios

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Seguimiento de juicios

Descripcidon del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Dictaminar los juicios laborales de las distintas Secretarias y Dependencias que se ventilan ante las diversas
autoridades de la materia, para detectar las incidencias que los originan.

Documentos que se obtienen con el tramite

Acuerdo de pago, Cheque con el monto convenido.

Vigencia del tramite o servicio

El dictamen sera vigente hasta el momento en que se someta a consideraciéon de la Comisidn Interna para la
Negociacion de Juicios Laborales Burocraticos, con excepcién de aquellos juicios en los que sea emitida una
resolucidn que afecta de forma sustancial el sentido del dictamen.

Usuario(s)

Dependencia del Poder Ejecutivo

Responsable del servicio

Direccion de Relaciones Laborales

Teléfono

Domicilio y Ubicacién

3818-2800 Ext. 26157

Av. Alcalde No. 1221, 3er piso. Col. Miraflores, CP. 44270. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 9:00 a 17:00 hrs

Requisitos Oficio solicitud de seguimiento de juicio y copia del expediente
Costo Sin costo
Forma de pago N/A
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Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta 3 dias

Direccidn General responsable Direccién General Juridica
Direccion de Area responsable Direccién de Relaciones Laborales

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, | Mtro. Gerardo Castillo Torres, 3818-2813

teléfono y correo electrénico) gerardo.castillo@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procedimiento de Elaboracion de Manuales Administrativos en Materia Laboral

Ficha del procedimiento

Nombre del ., . . .

. . Elaboracién de manuales administrativos en materia laboral
procedimiento
Proceso rector Gestion Institucional
Tramite o servicio . L

) Seguimiento de juicios

asociado
Politicas del , . -, .

.. De manera anual se deberan de actualizar las politicas en materia laboral
procedimiento

Recursos necesarios para

C . .. Solicitud de informacion a las Direcciones Generales Juridicas de las dependencias del Poder Ejecutivo
iniciar el procedimiento

Resultado(s del
. .( ) Manual
procedimiento
Indicador Manual concluido
Algoritmo Manual programado / Manual concluido
Variables Manual validado
Fuentes de informacion Manual concluido
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Modelado del procedimiento de Elaboraciéon de Manuales Administrativos en Materia Laboral
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de Manuales Administrativos en Materia Laboral

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . Solicita informacion a las Direcciones Generales Juridicas sobre las . . L, . ., -
1 Director General Juridico . Solicitud de informacién Direccién General Juridica
funciones de cada una de ellas.
. - . . . - . . - . - Direcciones Generales
2 Directores Generales Juridicos | Remiten la informacion solicitada a la Direccidon General Juridica. Informacién solicitada Juridicas
. . Recibe y analiza la informaciéon remitida y la turna al Director de Asuntos ., . . ., .
3 Director General Juridico . y y ¥ Informacién revisada Direccién General Juridica
Relaciones Laborales.
Director de Relaciones Recibe la informacién y analiza las funciones de cada una de las Direcciones e . Direccién de Relaciones
4 Andlisis de funciones
Laborales Generales. Laborales
Director de Relaciones . ., . . Elaboracién de manuales en | Direccidon de Relaciones
5 Integra la informacién y elabora los manuales administrativos laborales. .
Laborales materia laboral Laborales
6 Director de Relaciones Turna el borrador al Director General Juridico para que emita Borrador de manuales Direccién de Relaciones
Laborales observaciones. administrativos laborales Laborales
. . Recibe, revisa y regresa el borrador para su correccidn en caso de existir Observaciones a manuales . ., -
7 Director General Juridico . . . Direccién General Juridica
observaciones. administrativos laborales
8 Director de Relaciones Realiza las correcciones y turna los manuales para su aprobacidn y visto Manuales ¢ administrativos Direccién de Relaciones
Laborales bueno del Director General Juridico. laborales corregidos Laborales
. - Recibe los manuales administrativos laborales y da su visto bueno y Manuales administrativos . ., -
9 Director General Juridica ., . - ., T, . Direccién General Juridica
aprobacion y turna al Secretario de Administracién para su autorizacion. laborales con visto bueno
10 Sub Secretario de Recibe y analiza los manuales administrativos, y los aprueba con su Manuales administrativos Despacho del Sub Secretario
Administracion firma y los remite al Director General Juridico. laborales autorizados de Administracion
11 | Director General Juridico Recibe los manuales laborales aprobados vy los turna al Director de Manuales aprobados Direccion General Juridica
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Asuntos y Relaciones Laborales para su difusién.
Recibe los manuales laborales y lo publicita con las demds Direcciones
. . Generales Juridicas. Fin o ) . By .
12 Director de Relaciones Nota: D te los trabaios de | 5 de | les laboral Manuales administrativos Direccidon de Relaciones
: Duran r neracion man r .
Laborales 9 a: bura e. 0s ”a ajos de ‘a ge”e acion de los manua es aborales laborales publicados Laborales
existe la coordinacién con la Direccién General de Innovacién
Gubernamental para que proporcione y valide herramientas metodolégicas.
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Procedimiento de Elaboracion de Politicas Administrativas en Materia Laboral

Ficha del procedimiento

Nombre del ., . - . .

.. Elaboracidn de politicas administrativas en materia laboral
procedimiento
Proceso rector Gestiodn Institucional
Tramite o servicio ., . - . .

. Generacion de manuales y politicas administrativas en materia laboral

asociado
Politicas del L o

. . La actualizacién del manual se realizard de manera anual
procedimiento

Recursos necesarios para

o .. Andlisis de los procesos de trabajo
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del
.. Manual
procedimiento
Indicador Manual de politicas concluido
Algoritmo Manual programado / Manual concluido
Variables Manual validado
Fuentes de informacion Manual concluido
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Modelado del Procedimiento de Elaboracion de Politicas Administrativas en Materia Laboral
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Narrativa del Procedimiento de Elaboracion de Politicas Administrativas en Materia Laboral

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de Relaciones . . . Direccién de Relaciones
1 Analiza los procesos de trabajo. Procesos analizados
Laborales laborales
Director de Relaciones , L, . . — L Direccién de Relaciones
2 Establece y define reunién para la elaboracion de politicas laborales. Definicién de reunidn
Laborales Laborales
Director de Relaciones . . - Direccién de Relaciones
3 Trabaja en conjunto con los abogados las politicas laborales. n/a
Laborales Laborales
4 Director de Relaciones Elabora y revisa que las politicas laborales estén conforme alaleyylas |Borrador de politicas Direccién de Relaciones
Laborales turna al Director General Juridico para su autorizacion y visto bueno. laborales Laborales
Recibe y analiza las politicas laborales, si estdn correctas da su visto
5 Director General Juridico bueno con su firma vy las turna al Secretario de Administracién para su Politicas laborales revisadas | Direccion General Juridica
autorizacion.
6 Sub Secretario de Recibe y analiza las politicas laborales y en caso de que estén correctas las | Politicas laborales revisadas y | Despacho del Sub Secretario
Administracion aprueba con su firma. firmadas de Administracion
Sub Secretario de Remite las politicas laborales aprobadas y autorizadas al Director General . . Despacho del Sub Secretario
7 . - . Politicas laborales autorizadas g .,
Administracion Juridico. de Administracién
. . . . Politicas firmadas turnadas a
. . Recibe las politicas laborales aprobadas y las turna al Director de Relaciones | _. . . ., -
8 Director General Juridico Director de Relaciones Direccion General Juridica
Laborales.
Laborales
Director de Relaciones . " . . . . . Direccién de Relaciones
9 Recibe las politicas laborales y las publicita a las demas dependencias. Politicas laborales publicadas
Laborales Laborales
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Ficha de servicio de Generacion de Manuales y Politicas Administrativas en Materia Laboral

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Generacion de manuales y politicas administrativas en materia laboral

Descripcion del servicio

Emitir lineamientos y criterios para la estandarizacidon y apego al marco legal en materia laboral

Documentos que se obtienen con el tramite

Manual administrativo en materia laboral

Vigencia del tramite o servicio

Actualizacién anual

Usuario(s)

Dependencia del Poder Ejecutivo

Responsable del servicio

Direccion de Relaciones Laborales

Teléfono

Domicilio y Ubicacién

3818-2800 Ext. 26157

Av. Alcalde No. 1221, 3er piso. Col. Miraflores, CP. 44270. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 9:00 a 17:00 hrs

Requisitos Oficio solicitud de seguimiento de juicio
Costo Sin costo

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta 2 meses

Direccidon General responsable

Direccidon General Juridica

Direccién de Area responsable

Direccion de Relaciones Laborales

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

Mtro. Gerardo Castillo Torres, 3818-2813

gerardo.castillo@jalisco.gob.mx
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Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de Seguimiento Legal de los Procedimientos Administrativos o de Procedimientos de Responsabilidades

Ficha del procedimiento

Nombre del . . . . . -
. Seguimiento legal de los procedimientos administrativos o de procedimientos de responsabilidades
procedimiento
Proceso rector Gestidn Institucional
Tramite o servicio . . - . -
. Seguimiento de procedimientos administrativos o de responsabilidades
asociado
Politicas Administrativas
9.41. Las Secretarias y dependencias deberan de informar bimestralmente mediante oficio, a la Direccidon General Juridica, a través de
la Direccién de Relaciones Laborales, la totalidad de demandas o juicios instaurados en contra de su Secretaria o dependencia, el cual
deberd contener:
a. Ficha informativa de las circunstancias que dieron origen a la demanda laboral burocratica, asi como los nombres de los
servidores publicos involucrados en los procedimientos administrativos o de responsabilidad;
Politicas del b. Fecha del emplazamiento, asi como fecha en que se notificé a la Secretaria de dicha demanda;
procedimiento c. Numero de expediente y Tribunal en el que se ventila el asunto;
d. Nombre del servidor publico actor, domicilio particular y teléfono;
e. Nombre del abogado o apoderado especial del servidor publico actor, asi como su domicilio y teléfono;
f. Prestaciones demandadas;
g. Estado procesal a la fecha del informe;
h. Cuantificacién de las prestaciones que se tendran que liquidar al dia que se rinde el informe (considerando todas las
prestaciones demandadas por el actor);
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 151 de 387
01 30-Sep-2014




Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

i. Opinién juridica detallando las probabilidades de éxito en la defensa del asunto o, en su caso, los riesgos de obtener
resolucién o laudo desfavorable para la Secretaria o dependencia correspondiente; y

j. En caso de asi considerarlo necesario, la peticién para que la Direccidn General Juridica de la Secretaria, a través de la
Direccién de Relaciones Laborales, entable platicas conciliatorias tendientes a dar por terminado el conflicto laboral.

Recursos necesarios para

e .. Oficio solicitud de seguimiento de procedimiento
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del _ ., .
.. Opinidn de la sancién a aplicar
procedimiento
Indicador Porcentaje de solicitudes atendidas
Algoritmo Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas
Variables Solicitudes recibidas, opiniones emitidas
Fuentes de informacion Registros internos
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Modelado del Procedimiento de Seguimiento Legal de los Procedimientos Administrativos o de Procedimientos de Responsabilidades
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Narrativa del Procedimiento de Se

uimiento Legal de los Procedimientos Administrativos o de Procedimientos de Responsabilidades

N° Responsable Actividad Resultado Area
Inicia el procedimiento administrativo o de responsabilidades en contra del Dependencia
1 | Dependencia servidor publico que infringid la Ley para los Servidores publicos o la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.
. La dependencia actualiza e informa a la direccion de relaciones laborales Solicitud de seguimiento de .
2 | Dependencia . LAl e o Dependencia
por escrito, al dia habil siguiente. procedimiento
Secretaria de Direccion General | Recibe documentacién y registra datos generales. Turna al Director Solicitud de seguimiento de . ., .-
3 L o . Direccion General Juridica
(Oficialia de partes) General. procedimiento recibida
. . Revisa documentos y registra la Direccién de Area que corresponde el Solicitud de seguimiento de . ., -
4 | Director General Juridico y. . g, g P o 8 . Direccion General Juridica
asunto. Turna a la Oficialia de partes. procedimiento asignada
Secretaria de Direccion General . . ., ‘ o Solicitud de seguimiento de . ., -
5 L Canaliza el asunto a la Direccidn de Area sefialada. - 8 . Direccion General Juridica
(Oficialia de partes) procedimiento canalizada
Secretaria de la Direccién de . . . < Solicitud de seguimiento de Direccién de Relaciones
6 . Recibe asunto, registra datos y lo turna a su Director de Area. o .
Relaciones Laborales procedimiento canalizada Laborales
Director de Relaciones . . . Solicitud de seguimiento de Direccién de Relaciones
7 Recibe asunto, lo analiza y registra el abogado al que debe turnarse. . .
Laborales procedimiento asignada Laborales
Secretaria de la Direccién de . - . . Solicitud de seguimiento de Direccién de Relaciones
8 . Canaliza al abogado indicado por el Director Relaciones Laborales. . .
Relaciones Laborales procedimiento canalizada Laborales
. . . Direccion de Relaciones
9 | Abogado Recibe asunto y abre expediente. Expediente
Laborales
10 | Director de Relaciones Recibe el proyecto y los documentos justificativos de la sancién al S.P y Opinidn de la sancién a Direccién de Relaciones
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Laborales emite la opinién a la dependencia sobre la procedencia o no de la sancién aplicar Laborales
gue se va a aplicar a este caso para evitar que ésta sea injustificada y
genere un procedimiento de reclamacion.
(Nota: Una sancién puede ser por cese o destitucion.)
. . . . . Direccién de Relaciones
11 | Abogado Actualiza y cierra el expediente. Cierre de expediente
Laborales
Una vez que se emitid la opinidon o recomendacidn la dependencia la analiza
12 | Dependencia decide el resultado del procedimiento administrativo o de Andlisis de la opinién Dependencia
responsabilidades segun corresponda.
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Ficha de servicio de Seguimiento de Procedimientos Administrativos o de Responsabilidades

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Seguimiento de procedimientos administrativos o de responsabilidades

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Estudiar los procedimientos administrativos y de responsabilidad internos de las Secretarias y Dependencias del
Ejecutivo del Estado, e informar la procedencia o no del Cese o Destitucion

Documentos que se obtienen con el tramite

Documento con opinidn de la procedencia de la sancién

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Dependencia del Poder Ejecutivo

Responsable del servicio

Direccion de Relaciones Laborales

Teléfono

Domicilio y Ubicacién

3818-2800 Ext. 26157

Av. Alcalde No. 1221, 3er piso. Col. Miraflores, CP. 44270. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 9:00 a 17:00 hrs

Requisitos Oficio solicitud de seguimiento de procedimiento
Costo Sin costo

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta 90 dias

Direccidon General responsable

Direccidon General Juridica

Direccién de Area responsable

Direccion de Relaciones Laborales

Contacto para quejas y sugerencias (nombre,

Mtro. Gerardo Castillo Torres, 3818-2813
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teléfono y correo electrénico) gerardo.castillo@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A

Procedimiento de Tramite de Auditoria Juridica Directa de los Juicios Laborales y Administrativos que se Originan por alguna Sancion o Acto
que Afectd al Servidor Publico

Ficha del procedimiento

Nombre del
procedimiento

Tramite de auditoria juridica directa de los juicios laborales y administrativos que se originan por alguna sancién o acto que
afectd al servidor publico

Proceso rector

Gestion Institucional

Tramite o servicio o
) Auditoria laboral
asociado
Politicas del | En caso de generarse convenio con el servidor publico involucrado, éste deberd estar ratificado ante la Autoridad Laboral
procedimiento involucrada y se da por concluido el procedimiento.

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

Oficio solicitud de auditoria juridica

Efsrcl:dai::g)rto 2l Resultado de la auditoria, convenio
Indicador Porcentaje de solicitudes atendidas
Algoritmo Auditorias realizadas / Solicitudes recibidas
Variables Solicitudes recibidas, auditorias realizadas

Fuentes de informacion

Registros internos

01 | 30-Sep-2014
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Modelado del Procedimiento de Tramite de Auditoria Juridica Directa de los Juicios Laborales y Administrativos que se Originan por alguna

Sancion o Acto que Afecto al Servidor Publico

Solicita

P Recibe informe

auditoria a
expedientes

Dependencia

Asigna
expedientes a
auditar

Revisa y
convoca a
reunian

Director de Relaciones Laborales

——— ] ———

s
Levanta
constancia e
informa a
denendencia

Constancia

:Existe

Matifica a
Comisian
Interrna

Celebra
comvenio

Convenio

consenso?

Ma comvenio?

servidor puiblico

Analizay

genera
infarme

Tramite de auditoria juridica directa de los juicios laborales y
administrativos que se originan por alguna sanclon o acto que afecta al
Abogado de la Der. Relaciones
Laborales
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Narrativa del Procedimiento de Tramite de Auditoria Juridica Directa de los Juicios Laborales y Administrativos que se Originan por alguna
Sancion o Acto que Afecto al Servidor Publico

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 | Dependencia Solicita revision de sus expedientes laborales. Solicitud de auditoria Area Juridica o equivalente
Se asignan a los Abogados, internos o externos; mediante oficio suscrito
. . por el Director de Relaciones Laborales, los expedientes que deberdn ser . ., .
Director de Relaciones . . . L . . Direccién de Relaciones
2 auditados y que se encuentran radicados entre el Tribunal de Arbitraje y Expedientes a auditar
Laborales 3 ; - ) e Laborales
Escalafén, Tribunal Administrativo, de la Junta Local de Conciliaciéon o del
ambito Federal.
Rinde el informe correspondiente y turna al Director de Relaciones Direccién de Relaciones
3 | Abogado Informe de resultados
Laborales. Laborales
Revisa y si estima que el resultado puede ser adverso para la dependencia,
se convoca a una reunién con los Abogados de la Secretaria involucrada,
4 Director de Relaciones para efecto de unificar criterios en cuanto a la conveniencia o no, de tratar | Reunién con abogados de la | Direccidn de Relaciones
Laborales de convenir en el asunto en cuestidn y asi evitar el que se sigan causando dependencia en cuestion Laborales
salarios caidos, horas extras, etc., sin razén alguna y en perjuicio del erario
publico.
En caso de que el consenso sea en el sentido de convenir, se procede a
. . enviar la informacion correspondiente a la Comisidn Interna para la Reunién programada para . ., .
Director de Relaciones . .. (y Direccién de Relaciones
5 Negociacion de Juicios Laborales Burocraticos (CINJLB) de la Sub establecer bases de
Laborales , . L, i . Laborales
Subsecretaria de Administracion, se genera una reunién en donde se negociacién
establecen las bases de la negociacion.
6 Director de Relaciones De acuerdo a lo resuelto por la comisién juridica interna, se genera una cita | .- con servidor publico Direccion de Relaciones
Laborales con el servidor publico, actor en el juicio y directamente el Director de Laborales
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Relaciones Laborales interviene en la negociacion.
Director de Relaciones . . . Direccién de Relaciones
7 ¢éSe realiza convenio? n/a
Laborales Laborales
. . En caso de lograrse la negociacién indicada (ref. actividad No. 6), se . ., .
Director de Relaciones . . . . . Direccién de Relaciones
8 procede a celebrar convenio, mismo que se ratifica ante la Autoridad Convenio
Laborales . . . . Laborales
Laboral involucrada y se da por concluido el procedimiento. Final
En caso de que la Dependencia involucrada se oponga a la negociacion
. . indicada (ref. actividad No. 6), por considerar que nuestro razonamiento . ., .
Director de Relaciones . . . Direccién de Relaciones
9 no es el adecuado, se procede a levantar la constancia correspondiente en | Constancia

Laborales

el que se incluyen los razonamientos juridicos que se han hecho valer y se
deja a la parte demandada seguir con el juicio hasta su conclusién.

Laborales

Ficha de servicio de Auditoria Laboral

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Auditoria laboral

Descripcion del servicio (registrar los periodos de

atencion)

perjuicio al erario publico.

Realizar revisiones de asuntos laborales con el fin de detectar posibles riesgos de resoluciones desfavorables con

Documentos que se obtienen con el tramite

Constancia, convenio, informe de auditoria

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Dependencia del Poder Ejecutivo

Responsable del servicio

Direccion de Relaciones Laborales
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Teléfono Domicilio y Ubicacién

3818-2800 Ext. 26157 Av. Alcalde No. 1221, 3er piso. Col. Miraflores, CP. 44270. Guadalajara, Jalisco
Horario de atencién De 9:00 2 17:00 hrs

Requisitos

Costo Sin costo

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccidon General responsable Direccién General Juridica

Direccién de Area responsable Direccién de Relaciones Laborales

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, | Mtro. Gerardo Castillo Torres, 3818-2813

teléfono y correo electrénico) gerardo.castillo@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procedimiento de Validacion de Convenios por Separaciéon Voluntaria

Ficha del procedimiento

Nombre del S . L .
. . Validacion de convenios por separacién voluntaria
procedimiento
Proceso rector Gestion Institucional
Tramite o servicio i .
. Validacién de convenios
asociado
Politicas Administrativas
9.38. La celebracién de convenios por separacion voluntaria deberan de ser solicitados previamente mediante oficio, a la Direccién
General Juridica de la Secretaria informando en dicha peticion:
a) Circunstancias que dieron origen a la separacién del servidor publico, expresando con detalle el beneficio u objetivo que se
pretende y sea conveniente para la entidad;
b) Fecha programada para la separacién;
Politicas del c) Monto a cubrir y base para determinarlo;
procedimiento d) Nombre del servidor publico, cargo que desempeiia y adscripcion; y

e) Percepciones otorgadas (partes proporcionales, etc.).

En el supuesto de que una Dependencia del Poder Ejecutivo omita cumplir con este requisito, se dara vista a Contraloria del Estado a
efecto de que determine la responsabilidad que proceda de acuerdo a la ley.

9.39. No podra ser ocupada la plaza del servidor publico que haya celebrado convenio de separacion de su cargo, hasta en tanto
obre en los archivos de la Secretaria la ratificacion de dicho convenio ante el Tribunal competente y sea notificado por ésta a la
dependencia respectiva.

Recursos necesarios para

. .. Oficio solicitud de validacién
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del . -
. . Convenio ratificado
procedimiento
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Indicador Porcentaje de solicitudes convenios ratificados
Algoritmo Convenios ratificados ante el TAE / Solicitudes recibidas
Variables Solicitudes recibidas, Ratificaciones
Fuentes de informacion Registros internos
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Modelado del Procedimiento de Validacion de Convenios por Separacion Voluntaria

Solicks
walidazian
Hecasided de

Revisn |
COMND

HADALR

o comEnio en Bemie copis
T| Tribunal de o convesio
Afbtraie s a
o

regresa
wilkclacibn de ! E ] | \.';:::3‘;
comenia : 1 : : :
_________ ! : | | |
i — ! o
| : [ :
£ ", ( Fo i
i3 —— ; : H : Rimcibie asumto
ij documenai Canalizs asunko : : |
i 1
i Solicfud de : 1 !
wiligngian e 1 Tmm—— :
comvenio ! ! |
i PR ! ! |
9 1
i i
§ Rniin y Biigna I ] :
g area : : 1
| | |
. | ! '
i s ¥ ! |
& - ! i L
a Terra & Canaiiza 3 1
3 = tmm;tm' E:;:; smagade Taréa i : Recibe ssunto Abogida :
i designaca i desigrads 1 Recbe ssunko
i ! i y burra
i s | |
2 D oomecciones? o | r—T :
+ T
H L 4 : :
1
: e | - eaa) |
g akagado == et e : abogada prayecs sabchnclin :
= 8 ibaten S ! SI....un :
obsana ones? II Py :
; !
1
a A
EADO Rl por
proyenio aligia Afchivh
wallderio validacién del mpediente
O s L i ]
ils tartibie 1a
walidngidn?
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 164 de 387
01 30-Sep-2014




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Narrativa del Procedimiento de Validacién de Convenios por Separaciéon Voluntaria

N° Responsable Actividad Resultado Area
La dependencia solicita la validacidn del Convenio por Separacién
Voluntaria, anexa la documentacidn siguiente:
a.- Escrito explicando las circunstancias que dieron a origen a la separacion
del Servidor Publico,
1 Dependencia b).- Fecha programada para la separacion Solicitud de validacidn n/a
c).- Monto a cubrir y base para determinarlo
d).- Nombre del servidor Publico cargo que desempefia, adscripcion,
e).- Conceptos del finiquito (partes proporcionales
Secretaria de Direccion General | Recibe documentacion y registra datos generales. Turna al Director . _ . ., -
2 . Solicitud recibida Direccién General Juridica
(Oficialia de partes) General.
. Revisa documentos y registra la Direccién de Area que corresponde el L. . . ., .
3 | Director General y. . g, q P Solicitud asignada Direccién General Juridica
asunto. Turna a la Oficialia de partes.
Secretaria de Direccidon General . . ., < o - . . ., .
4 . Canaliza el asunto a la Direccidn de Area seiialada. Solicitud canalizada Direccién General Juridica
(Oficialia de partes)
Secretaria de la Direccion de . . . ‘ . _ Direccién de Relaciones
5 . Recibe asunto, registra datos y lo turna a su Director de Area. Solicitud recibida
Relaciones Laborales Laborales
Direccién de Relaciones . . . . . Direccién de Relaciones
6 Recibe asunto, lo analiza y registra el abogado al que debe turnarse. Solicitud asignada
Laborales Laborales
Secretaria de la Direccion de . - . . . . Direccién de Relaciones
7 . Canaliza al abogado indicado por el Director de Relaciones Laborales. Solicitud canalizada
Relaciones Laborales Laborales
Secretaria de la Direccién de . Direccion de Relaciones
8 . ¢Asunto nuevo? n/a
Relaciones Laborales Laborales
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Secretaria de la Direccién de Si es asunto nuevo (ref. actividad No.8), asigna al abogado que lleva el . Direccion de Relaciones
9 . . Asunto canalizado a abogado
Relaciones Laborales asunto y lo turna al mismo. Laborales
Recibe la solicitud, analiza los documentos y verifica la factibilidad. Abre . Direccién de Relaciones
10 |Abogado . Apertura de expediente
expediente. Laborales
. . . Direccién de Relaciones
11 | Abogado ¢Es factible validar el convenio? n/a
Laborales
Si no es factible validar el convenio, se realizan las observaciones . . Direccion de Relaciones
12 | Abogado . . p . Convenio no validado
pertinentes, se turna al Director de Area para su revision. Laborales
Director de Relaciones Recibe proyecto, revisa y determina si existen observaciones a corregir por . Direccién de Relaciones
13 Revisién de proyecto
Laborales el abogado. Laborales
Director de Relaciones . . Direccién de Relaciones
14 ¢Existen observaciones? n/a
Laborales Laborales
. . Si existen observaciones (ref. actividad 14), turna al abogado e indica los . ., .
Director de Relaciones . . . - . . Direccién de Relaciones
15 cambios al proyecto, para posteriormente enviar la contestacién a la Convenio con observaciones
Laborales ) Laborales
dependencia.
Corrige y turna nuevamente al Director de Relaciones Laborales. Pasa a la . . Direccién de Relaciones
16 | Abogado - Convenio corregido
actividad no. 15 Laborales
Director de Relaciones Si no existen observaciones, turna al abogado e indica que envié la Direccién de Relaciones
17 . . Proyecto turnado a abogado
Laborales contestacion a la dependencia. Laborales
Recibe indicaciones y contesta a la dependencia sefialandole las ., . Direccién de Relaciones
18 | Abogado . . . . . Contestacidn a dependencia
observaciones a corregir dentro del Convenio de Retiro Voluntario. Laborales
19 | Dependencia Recibe informacion. Informacién recibida Direccién de Relaciones
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Laborales
. Regresa el Convenio con las observaciones corregidas a la Direccién de . . Direccién de Relaciones
20 | Dependencia . Convenio corregido
Relaciones Laborales. Laborales
Secretaria de la Direccion de Recibe asunto, registra datos y lo turna a su Director de Area. (ref. actividad . . - Direccién de Relaciones
21 . Convenio corregido recibido
Relaciones Laborales 2) Laborales
Direccién de Relaciones Recibe asunto, lo analiza y registra el abogado al que debe turnarse. (ref. . . . Direccién de Relaciones
22 . Convenio corregido asignado
Laborales actividad 6) Laborales
Secretaria de la Direccién de . - . . Convenio corregido Direccién de Relaciones
23 . Canaliza al abogado indicado por el Director de Relaciones Laborales. . &
Relaciones Laborales canalizado Laborales
. . . . Revision de observaciones Direccién de Relaciones
24 | Abogado Recibe el asunto, analiza que se corrigieran las observaciones. .
corregidas en proyecto Laborales
. . Direccién de Relaciones
25 | Abogado éSe atendieron las observaciones? n/a
Laborales
. - . Direccién de Relaciones
26 | Abogado No se atendieron. Regresa al actividad14 Proyecto revisado
Laborales
Si se atendieron. Elabora proyecto validando el convenio y turna al Proyecto de validacion de Direccién de Relaciones
27 | Abogado . P .
Director de Area. convenio Laborales
Director de Relaciones Recibe proyecto, revisa y determina si existen observaciones a corregir . Direccion de Relaciones
28 . Proyecto revisado
Laborales por el abogado. (ref. actividad 14) Laborales
. . Si no existen observaciones, turna al abogado e indica que envié la o . . L .
Director de Relaciones o . . " . . validacién de convenio Direccién de Relaciones
29 validacién del convenio a la Dependencia, solicitdndole remita copia del .
Laborales . e . . , revisado Laborales
convenio una vez ratificado por el Tribunal de Arbitraje y Escalafén.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Recibe indicaciones remite la Validacidn del Convenio a la Dependencia, L . . ., .
o . . . . . Remisién de convenio Direccion de Relaciones
30 |Abogado solicitandole remita copia del convenio una vez ratificado por el Tribunal . .
. , validado a la dependencia Laborales
de Arbitraje y Escalafon.
. Recibe la Validacién del Convenio, lo ratifica en el Tribunal de Arbitraje y . -
31 | Dependencia , Convenio ratificado n/a
Escalafén (TAE).
. Una vez ratificado el Convenio remite copia del mismo a la Direccion de . . -
32 | Dependencia . Copia de convenio ratificado | n/a
Relaciones Laborales.
33 Secretaria de la Direccion de Recibe asunto, registra datos y lo turna a su Director de Area. (ref. Recepcién de convenio Direccién de Relaciones
Relaciones Laborales actividad 2) ratificado por la dependencia |Laborales
34 Director de Relaciones Recibe asunto, lo analiza y registra el abogado al que debe turnarse. (ref. Convenio ratificado Direccién de Relaciones
Laborales actividad 6) canalizado a abogado Laborales
Recibe el Convenio Ratificado ante el Tribunal, actualiza la informacién . . . Direccién de Relaciones
35 | Abogado . . . . Convenio ratificado archivado
dentro del expediente lo archiva como concluido. Final Laborales
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Ficha de servicio de Convenios por Separacion Voluntaria

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Convenios por separacion voluntaria

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Revisar y determinar la procedencia de los convenios de separacién voluntaria de los servidores publicos de las
Secretarias y Dependencias del Ejecutivo del Estado, los que al ser autorizados deberdn ratificarse ante el Tribunal
de Arbitraje y Escalafdn y remitir copia a ésta Entidad Publica.

Documentos que se obtienen con el tramite

Convenio ratificado

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Dependencia del Poder Ejecutivo

Responsable del servicio

Direccion de Relaciones Laborales

Teléfono

Domicilio y Ubicacién

3818-2800 Ext. 26157

Av. Alcalde No. 1221, 3er piso. Col. Miraflores, CP. 44270. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

De 9:00 a 17:00 hrs

Solicitud escrita por parte de la dependencia para el andlisis del asunto legal y generacién del convenio por

Requisitos separacion voluntaria
Costo Sin costo

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Direccidon General responsable

Direccion General Juridica

Direccién de Area responsable

Direccion de Relaciones Laborales
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Contacto para quejas y sugerencias (nombre, | Mtro. Gerardo Castillo Torres, 3818-2813
teléfono y correo electrénico) gerardo.castillo@jalisco.gob.mx
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 Organizacién y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempeiio. Esta manera de
presentar el esquema de la gestion del MOP en el organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las prdcticas administrativas y medir su
desempeiio. A continuacién, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP.

Frecuencia de

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida ... Sentido
actualizacion
Plan Estatal de .
No aplica
Desarrollo
. Director
Acuerdos del Gobernador: Porcentaje de . .
.. . General Solicitudes Mensual Se mantiene
solicitudes atendidas o
Juridico
, - . .. Director
Asesoria Juridica: Porcentaje de solicitudes . .
. General Solicitudes Mensual Se mantiene
atendidas o
Juridico
Procedimiento
. . . Director de
Deslindamiento de Responsabilidades: " . .
. .. . Area de lo Solicitudes Mensual Se mantiene
Porcentaje de solicitudes atendidas .
Contencioso
Director de
Ind izacion de bi :P tajed . L. .
naemnizacion ce vienes: Forcentaje de Area de lo Solicitudes Mensual Se mantiene

solicitudes atendidas

Contencioso
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. . . . Frecuencia de ]
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida . Sentido
actualizacion
. . Director de
Contratos de arrendamiento: Porcentaje de " . .
.. . Area de Solicitudes Mensual Se mantiene
solicitudes atendidas.
Instrumentos
Documentacién de las Resoluciones de la .
. L . ) Director de
Comisién de Adquisiciones y Enajenaciones . . .
. . Area de Solicitudes Mensual Se mantiene
del Gobierno del Estado: Porcentaje de
.. . Instrumentos
solicitudes atendidas.
Validacion de Proyecto de Leyes, Decretos, Director de
Reglamentos y Acuerdos: Porcentaje de Area de Solicitudes Mensual Se mantiene
solicitudes atendidas. Instrumentos
, . . Director de
Asesoria Laboral: Porcentaje de solicitudes . . .
atendidas Relaciones Solicitudes Mensual Se mantiene
Procedimiento : Laborales
Dictaminacioén y negociacién de juicios Director de
laborales de dependencias del Poder Relaciones Solicitudes Mensual Se mantiene
Ejecutivo: Solicitudes atendidas. Laborales
., . . Director de
Elaboracién de manuales administrativos en .
. . Relaciones Manual Anual Ascendente
materia laboral: Manual concluido.
Laborales
Elaboracién de politicas administrativas en Director de
materia laboral: Manual de politicas Relaciones Manual Anual Ascendente
concluido. Laborales
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Frecuencia de

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida o . Sentido
actualizacion
Seguimiento legal de los procedimientos .
ad?ninistrativofo de rocF:adimientos de Director de
Procedimiento . P . . Relaciones Solicitudes Mensual Se mantiene
responsabilidades: Porcentaje de solicitudes
. Laborales
atendidas.
Tr.ar_nlte de auditoria Ju.rlt.jlca d.lrecta de los Director de
juicios laborales y administrativos que se Relaciones
originan por alguna sancion o acto que Laborales Solicitudes Mensual Se mantiene
afecté al servidor publico: Porcentaje de
solicitudes atendidas.
Validacién de convenios por separacion Director de
voluntaria: Porcentaje de solicitudes Relaciones Solicitudes Mensual Se mantiene
convenios ratificados. Laborales
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5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador: No hay datos

Objetivo transversal:

Descripcion general

Formula

Observaciones:

Frecuencia de medicidn:

Fuente:

Referencias adicionales:
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6. Anexos
Esta seccién no tiene anexos
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7. Glosario

DGJ Direccién General Juridica
FOSEJ Fondo de Seguridad Publica del Estado de Jalisco
OPD Organismo Publico Descentralizado
Nulidad Falta de validez
PED Plan Estatal de Desarrollo
SEPAF Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas
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Organigrama

1. Organizacidn interna de la Dependencia

DIRECION GENERAL

ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE SISTEMAS A
COORDINADOR B

COORDINADOR C

ESPECIALISTA OPERATIVO
SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL

COORDINADOR DE CALIDAD Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECCION DE
RECURSOS

FINANCIEROS

'COORDINADOR DE RECURSOS FINANCIEROS DE PLANEACION
JEFE UNIDAD DEPTAL DE REC FINANCIEROS Y CONTROL PRESUP
ANALISTA DE EVALUACION DE PROY ECTOS

COORDINADOR DE RECURSOS FINANCIEROS

COORDINADOR DE APLICACION PRESUPUESTAL
COORDINADOR DE GASTOS MENORES

COORDINADOR A

ANALISTA FINANCIERO

COORDINADOR B ©)

ANALISTA ESPECIALIZADO A

ANALISTA ESPECIALIZADO (5)

TECNICO ESPECIALIZADO A

ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO 3)

ANALISTA ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE DIRECCION DE AREA

TECNICO ADMINISTRATIVO

SECRETARIA AUXILIAR

DIRECION DE RECURSOS

HUMANOS

DIRECTOR DE AREA DE RECURSOS HUMANOS
COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS DE PLANEACION
COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS DE LA SEPAF
TECNICO EN DESARROLLO SOCIAL Y CULTURAL
ANALISTA DE EVALUACION DE PROY ECTOS
COORDINADOR DE CAPACITACION A

COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS
COORDINADOR TECNICO

ANALISTA DE SISTEMAS B

COORDINADORA  (3)

COORDINADOR B

TECNICO ESPECIALIZADO

ANALISTA ESPECIALIZADO

TECNICO ESPECIALIZADO A

ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO 3)
ESPECIALISTA B [©)
ANALISTA A

ANALISTA ADMINISTRATVO  (3)

SECRETARIA DE DIRECCION DE AREA

TECNICO ADMINISTRATIVO (4)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO @)

OFICIAL DE PARTES

RECEPCIONISTA 3)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Figura 1. Organigrama del drea

DIRECCION DE
RECURSOS

MATERIALES

COORDINADOR ESPECIALIZADO
COORDINADOR INTERNO
COORDINADOR DE MANTENIMIENTO

COORDINADOR A &)
JEFE DE OFICINA A
ANALISTA ESPECALIZADO &)

SUBJEFE DE OFICINA A
TECNICO EN INFORMATICA

ESPECIALISTA OPERATIVO

TECNICO ESPECIALIZADO A
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO  (2)
ENCARGADO DE AREA B

ANALISTA A (4)
ANALISTA ADMINISTRATIVO

ANALISTAB  (3)

TECNICO A [©)

TECNICO ADMINISTRATVO (15)
AUXILIAR ADMINISTRATVO (9)
TECNICO B 3)
AUXILIAR ADMINISTRATVO (4)
TECNICO B

TECNICO B

AYUDANTE DE SERVICIO

JARDINERO (@)

AYUDANTE DE SERVICIO

JARDINERO

AUXILIAR DE INTENDENCIA (53)
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de la Direccién General Administrativa de la SEPAF que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes
entre las dreas que intervienen en las funciones principales de la organizacion.

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

A continuacién, se presentaradn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacidn sustantiva en la generacidn de actos administrativos que sean objeto de cumplir con las atribuciones planteadas en la Ley Orgdnica del Poder
Ejecutivo y Reglamento Interno de la SEPAF. Las responsabilidades generales detectadas tienen como objetivo la administracién y aprovechamiento éptimo
de los recursos humanos, materiales y financieros asignados a la SEPAF para el funcionamiento de dichos actos administrativos.

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 182 de 387
01 30-Sep-2014




Manual de Organizacién y Procedimientos

CORIERNG DEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacién entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene
participacion efectiva en la realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las
actividades que deben ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligandolas a la accion ordenada.

En 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 fraccién que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el
proceso.

vk wWwN R

Ejemplo: PE-14-LIX-RI-129-11l-1-8. Esta referencia hace alusidn a la actividad 8, del proceso de “Gestién de Viaticos”, que corresponde al articulo 14
fraccién LIX de la Ley Organica del Poder Ejecutivo (PE).
De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacion de la actividad no. 8 con el articulo 129 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

CRCONC)

Jefe inmediato

Personalasucargo (4

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Proceso en el que aplica

® ® @

Figura 2. Ficha de
________ | ] | DR
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Nombre del puesto  Director de Recursos Financieros
Area Direccion de Recursos Financieros
Jefe inmediato Directora General Administrativa

Coordinador de Recursos Financieros de Planeacion

Personal a su cargo . . .
& Jefe Unidad Departamental de Recursos Financieros y Control Presupuestal

Responsabilidades funcionales

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

Recibe solicitud de vidticos, verifica que contenga firmas de autorizacién y realiza en el SIIF la afectacién al
presupuesto.

PE-14-LIX-RI-129-11I-1-8 Gestion de Viaticos

PE-14-LIX-RI-129-1lI-1-9  Genera en el SIIF el cheque y la pdliza correspondiente a la solicitud de viaticos. Gestidn de Viaticos

Remite a la Direccidon General de Servicios Administrativos, la solicitud de viaticos, con el cheque y la péliza

PE-14-LIX-RI-129-111-1-10 Gestion de Viaticos

generados.

PE-14-LIX-RI-129-I1I-1-13  Verifica y corrige lo necesario, y remite a la Direccién General de Servicios Administrativos. Gestidn de Viaticos
PE-14-LIX-RI-129-1lI-1-15 Recibe cheque e informa al beneficiario de la disponibilidad del mismo. Gestidn de Viaticos
PE-14-LIX-RI-129-IlI-1-16 = Entrega cheque para viaticos a la Dependencia correspondiente y solicita la firma de quien lo recibe. Gestidn de Viaticos
PE-14-XIX-RI-129-1X-5 Recibe el comprobante del depdsito de fondo Revolvente y realiza la asignacion del fondo en el SIIF. Gestion de Fondo Revolvente
PE-14-XIX-RI-129-IX-7 Recibe solicitud de fondo fijo y verifica si corresponde el monto solicitado. Gestion de Fondo Revolvente
PE-14-XIX-RI-129-I1X-8 Si corresponde el monto solicitado, genera cheque y péliza. Gestion de Fondo Revolvente
PE-14-XIX-RI-129-I1X-9 Rubrica péliza, firma cheque y remite documentacién a la Direcciéon General de Servicios Administrativos. Gestion de Fondo Revolvente
PE-14-XIX-RI-129-IX-12 Recibe cheque y notifica a la Dependencia para que acudan a recogerlo. Gestion de Fondo Revolvente
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PE-14-XIX-RI-129-1X-13
PE-14-XIX-RI-129-1X-14
PE-14-XIX-RI-129-1X-15

PE-14-XIX-RI-129-1X-16

PE-14-XIX-RI-129-1X-17

Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Revolvente.

Director de Recursos Humanos
Direccion de Recursos Humanos

Directora General Administrativa

Entrega cheque para depdsito en cuenta a la Dependencia solicitante.
Integra documentos de soporte para reintegro del fondo.
Genera en el SIIF, documentos para solicitud de reembolso.

Recaba rubricas de responsables de revision e integra solicitud el paquete de comprobacién de fondo

Remite solicitud y paquete de comprobacion de fondo Revolvente a la Direccidon General de Egresos.

Coordinador de Recursos Humanos de Planeacion

Coordinador de Recursos Humanos de la SEPAF

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-LIII-RI-130-I-1-1

PE-14-LIII-RI-130-I-1-4

PE-14-LIII-RI-130-1-1-9

Recibe propuesta de plantilla de las diferentes Direcciones de area de esta Secretaria y se le entrega al(a)

Responsabilidad funcional

Coordinador(a) Coordinacién de Movimientos de Personal.

Gestion de Fondo Revolvente

Gestion de Fondo Revolvente

Gestion de Fondo Revolvente

Gestion de Fondo Revolvente

Gestion de Fondo Revolvente

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Revisa los Formatos de Modificacién Presupuestal y descripcion de puestos y recabar la firma del(a)

Director(a) General de Administracion, Contabilidad y Tecnologia de Informacién. Lo turna al(a)

coordinador(a) de movimientos de personal para que se tramite.

Recibe el oficio por parte del(a) Coordinador(a) de Movimientos de Personal, gestiona rubrica del(a)

Proyecto de Plantilla de Personal

Proyecto de Plantilla de Personal

Proyecto de Plantilla de Personal
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PE-14-LlI-RI-130-I-1-1

PE-14-LllI-RI-130-I-1-7

PE-14-LlI-RI-130-1I-1-1

PE-14-LlI-RI-130-1I-1-5

PE-14-LIII-RI-130-I-1-1

PE-14-LVII-RI-130-VIII-1-1

PE-14-LVII-RI-130-VIII-1-4

PE-14-LVII-RI-130-VIII-1-
14

PE-14-LIII-RI-130-1I-1-1

Director(a) General de Administracion, Contabilidad y Tecnologia de Informacién y firma del(a)
Subsecretario(a) de Finanzas.

Recibe de la Subsecretaria de Administracién la plantilla autorizada por el Congreso del Estado, para el
ejercicio Fiscal que va a iniciar revisa e instruye al Coordinador (a) de Movimientos de Personal hacer
comparativo respecto del afio anterior.

Recaba firmas de Autorizacion de los nombramientos y remite al(a) Coordinador(a) de Movimientos de
Personal para su tramite.

Recibe comunicado de la Contraloria del Estado en el cual solicitan notificarles a los(as) Servidores(as)
Publicos(as) obligados que tienen que realizar su Declaracidn Patrimonial Anual teniendo como periodo
para presentarla de Enero a Mayo se lo entrega al(a) Coordinador(a) de Movimientos de Personal para que
lo difunda.

Firma la circular y la remite a la Coordinacién de Movimientos de Personal para su tramite.

Recibe oficio de peticion de Alta Sindical asi como las solicitudes de afiliacion del personal de base, revisa y
otorga Vo.Bo, remite al(a) Coordinador(a) de Movimientos de Personal para su tramite.

Proporciona el listado de Plazas Vacantes a peticion de la Comisidon Mixta de Escalafén.
Recibe de las Areas de Adscripcién de las plazas concursadas el examen técnico de las actividades a realizar

en la plaza concursada.

Envia copia del Dictamen del concurso de escalafén a la Unidad de Transparencia de la Secretaria con la
finalidad de que el mismo sea publicado en la pagina de internet de la SEFIN.

Recibe propuesta de la Direccién de area para generar un nuevo ingreso de personal, otorga Vo.Bo. y
remite al(a) Coordinador (a) de Movimientos de Personal para su tramite.

Actualizacién anual de la plantilla
de personal para el ejercicio fiscal
que inicia

Actualizacidn anual de la plantilla

de personal para el ejercicio fiscal
que inicia

Entrega de Declaracién
Patrimonial Anual

Entrega de Declaracién
Patrimonial Anual

Altas de Personal Afiliado Afiliados
a los Sindicatos

Concurso de la Comisidon Mixta de
Escalafén

Concurso de la Comision Mixta de
Escalafén

Concurso de la Comision Mixta de
Escalafén

Entrega de Declaracién
Patrimonial
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Recibe escrito de renuncia de la Direccion de area del personal que causa baja, y se le entrega al Entrega de Declaracién
PE-14-LIlI-RI-130-11-1-1 . . . ) -
Coordinador(a) de Movimientos de Personal para su tramite. Patrimonial Final
Plan de Pago de Marcha a
PE-14-LIII-RI-130-1I-1-1 Recibe oficio de notificacidn del fallecimiento del(a) Servidor(a) Publico(a). Beneficiarios de un Servidor
Pudblico

Nombre del puesto  Director de Recursos Materiales

Area Direccién de Recursos Materiales

Jefe inmediato Jefe de Oficina
Coordinador Especializado
Coordinador Interno

Personal asucargo Coordinador de Mantenimiento
Coordinador A (2)
Jefe de Oficina A

Responsabilidades funcionales

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
Almacenamiento y Distribucién de
Envia al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios la solicitud y/o oficio de peticion en Materiales (Papeleria,

PE-14-LXII-RI-131-1I-1-1 . , , L . . . . . , —
formas diversas, papeleria, articulos de limpieza, consumibles de computo y diversos servicios. consumibles, articulos de limpieza

y formas impresas)

PE-14-LXII-RI-131-1I-1-1  Recibe de la oficina de Recaudacién Fiscal (drea metropolitana y fordnea) el oficio, relacién de placas Almacenamiento y Distribucién de
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cortadas y/o numero cajas que contienen el papel de desecho (para kilo). Materiales (placa cortada y papel
de desecho)
PE-14-LIX-RI-131-I-1-1 Recibe solicitud de las Direcciones Generales o Direcciones de Area. Recursos Materiales o Servicios
PE-14-LIX-RI-131-I-1-2 Identifica el tipo de solicitud (Abastecimiento de bien o de servicio, o baja de material). Recursos Materiales o Servicios
PE-14-LIX-RI-131-I-1-3 Si se trata de abastecimiento de materiales, identifica si se tiene en existencia para atender la solicitud. Recursos Materiales o Servicios
PE-14-LIX-RI-131-I-1-4 Si tiene los materiales en existencia, identifica si procede la asignacién. Recursos Materiales o Servicios
PE-14-LIX-RI-131-I-1-5 Si es procedente la asignacion, realiza en el SICAF la transferencia de resguardante. Recursos Materiales o Servicios
PE-14-LIX-RI-131-I-1-6 Proporciona al solicitante el material o servicio solicitado. Recursos Materiales o Servicios
PE-14-LIX-RI-131-I-1-7 Si no procede la asignacion, notifica al solicitante. Recursos Materiales o Servicios
PE-14-LIX-RI-131-I-1-8 Si no se cuenta con los materiales solicitados, identifica si hay suficiencia presupuestal. Recursos Materiales o Servicios
PE-14-LIX-RI-131-I-1-9 Si no existe suficiencia presupuestal, notifica al solicitante. Recursos Materiales o Servicios
PE-14-LIX-RI-131-1-1-10  Si existe suficiencia presupuestal, identifica si es procedente la compra. Recursos Materiales o Servicios
PE-14-LIX-RI-131-1-1-11  Si no procede la compra, notifica al solicitante. Recursos Materiales o Servicios
PE-14-LIX-RI-131-1-1-12  Si procede la compra, solicita cotizaciones a proveedores. Recursos Materiales o Servicios
PE-14-LIX-RI-131-1-1-13  Sila compra no es mayor a $ 12,500, adquiere a través del SIIF, el material o servicio solicitado. Recursos Materiales o Servicios
PE-14-LIX-RI-131-1-1-14 | Asigna nimero de control en el SICAF Y/O en el SAD. Recursos Materiales o Servicios
PE-14-LIX-RI-131-1-1-15  Proporciona al solicitante el material o servicio solicitado. Recursos Materiales o Servicios
PE-14-LIX-RI-131-I-1-16  Sila compra es mayor a $ 12,500, solicita la adquisicién a la Direccién de Adquisiciones a través del SEA. Recursos Materiales o Servicios

La Direccién de Recursos Materiales, registra en el SICAF Y/O SAD la recepcion del material o servicio y le

PE-14-LIX-RI-131-1-1-20 . .
asigna un nimero de control.

Recursos Materiales o Servicios
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PE-14-LIX-RI-131-I-1-21  La Direccién de Recursos Materiales, entrega al solicitante los materiales o servicio solicitado. Recursos Materiales o Servicios

Nombre del puesto  Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal

Area Direccion de Recursos Financieros

Jefe inmediato Director de Recursos Financieros

Analista De Evaluacién de Proyectos
Coordinador de Recursos Financieros
Coordinador de Aplicacién Presupuestal
Coordinador de Gastos Menores
Coordinador A
Analista Financiero
Coordinador B (2)
Personal asucargo  Analista Especializado A
Analista Especializado (5
Técnico Especializado A
Administrativo Especializado (3)
Analista Administrativo
Secretaria de Direccién de Area
Técnico Administrativo

Secretaria Auxiliar

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
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PE-14-XIX-RI-129-X-1-9

PE-14-XIX-RI-129-1X-1-6

PE-14-XIX-RI-129-XI-1-12

Financieros.

Recibe solicitud de pago y documentacién soporte de gasto, firma y envia a la Coordinacidon de Recursos

(Proceso, tramite o servicio)

Tramite de Pago a Proveedores
por Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Elabora paquete de gasto con la documentacidon soporte. Se genera solicitud de pago, misma que se revisa

contra el reporte por paquete, relacion de ejercicio del gasto directo por fondo revolvente, facturas y
recibos, realizando el cierre del paquete en el SIIF; Presenta paquete de gasto al Coordinador de Recursos
Financieros y al Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal, para su

autorizacion.

Tramite de Reembolso de Fondos
Fijos a Unidades Administrativas

Firma y envia por medio electrdnico, al Director de Recursos Financieros con copia a la Direccién General Elaboracién de Arqueo de Fondo
de Auditoria Interna, la “formulacidn del arqueo al fondo revolvente asignado” y sus anexos. Revolvente
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Jefe de Oficina
Direccion de Recursos Materiales
Director de Recursos Materiales

Analista Especializado (2)
Subjefe de Oficina A

Técnico en Informatica
Especialista Operativo

Técnico Especializado A
Administrativo Especializado (2)
Encargado de Area B

Responsabilidades funcionales

PE-14-LXII-RI-131-1I-1-2

PE-14-LXII-RI-131-1I-1-1

Referencia

Responsabilidad funcional

Recibe, analiza y turna al Coordinador de Almacenes, Distribuciéon y Servicios la solicitud y/o oficio de

peticion de formas diversas, papeleria, articulos de limpieza, consumibles de cémputo y diversos servicios.

Recibe del proveedor las placas sefialadas en la Orden de Compra emitida por la Subsecretaria de
Administracion y factura, de acuerdo a las disposiciones contenidas en el Manual de Procedimientos para
el Control y Manejo de Recibos Oficiales, Placas y Calcomanias aprobado en Marzo de 2004, se resguarda
en almacén para futuras entregas sefialadas en los oficios que emite la Direccién de Ingresos Estatales y

Automatizados.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Almacenamiento y Distribucién de
Materiales (Papeleria,
consumibles, articulos de limpieza
y formas impresas)

Almacenamiento y Distribucién de
Materiales (placa cortada y papel
de desecho)
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PE-14-LXII-RI-131-11-1-2

PE-14-LIX-RI-131-I-1-1

PE-14-LIX-RI-131-|-1-2

PE-14-LIX-RI-131-|-1-4

PE-14-LIX-RI-131-I-1-8

PE-14-LIX-RI-131-]-1-11

PE-14-LIX-RI-131-|-1-17

PE-14-LIX-RI-131-]-1-18

PE-14-LIX-RI-131-]-1-19

PE-14-LXII RI-131-IV-1-1

La Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios recibe el oficio indicando las series de placas 'y
las calcomanias correspondientes para la entrega, a las oficinas de Recaudacidn Fiscal del area
Metropolitana y a las Coordinadora Regionales en la zona Foranea y lo turna a la Coordinacion de

Almacenes.

Recibe la Solicitud de Aprovisionamiento con las caracteristicas del bien o servicio mediante oficio o el

Almacenamiento y Distribucién de
Materiales (placa cortada y papel
de desecho)

.. . . Compras
formato de solicitud de aprovisionamiento. P
Revisa que la partida esté correcta y verifica en el sistema SIIF la disponibilidad presupuestal del drea Combras
solicitante. P
Archiva la Solicitud de Aprovisionamiento para tramite o consulta posterior. Compras
Recibe cuadro comparativo, valida la mejor opcidon de compra y lo regresa al comprador para seguir con el Combras
proceso de compra. P
Recibe del Director de Recursos Materiales firmada y autorizada la solicitud y Orden de Compray la turna al Combras
comprador. P
Recibe del Director, la autorizacion de la solicitud SEA y la turna a la Direccién de Recursos Financieros, para Combras
la asignacion de la partida. P
Recibe la solicitud validada y autorizada por el Director de Recursos Financieros y por el Director General
Administrativo para dar seguimiento constante ante la Direccién de Adquisiciones de la Subsecretaria de Combras
Administracion, sobre el status que guarda cada solicitud de compras e informa a los solicitantes y P
superiores sobre cualquier cambio, modificacidn, rechazo o cancelacidn de las mismas.
Recibe del almacén que recibié el bien o servicio, copia de factura sellada de recibido y Orden de Compra Combras
para su control. P
Recibe de la Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios las, solicitudes de las diferentes
areas de la SEPAF para realizar algin movimiento de activos fijos como: alta, transferencia o baja, Control de Activos Fijos

movimiento que se efectuard en el Sistema Integral de Control de Activos Fijos (SICAF), la solicitud debe
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contener la siguiente informacidn:

— Area solicitante

— Firma del titular o autorizado

— Establecer tipo de movimiento (alta, baja o trasferencia de activo fijo).

— Descripcidn del activo fijo

— Nombre del resguardante

— En caso de transferencia; el nuevo resguardante

— Numero de inventario o serie del activo fijo, si lo tiene

— Validacién técnica de la Direccion de Tecnologia Financiara (DTF) tratdndose de equipo de cémputo,
accesorios o componentes

PE-14-LXII RI-131-IV-1-2  Verifica el tipo de movimiento solicitado para realizar el tramite en el SICAF. Control de Activos Fijos

Si la solicitud es por ALTA DE ACTIVO FIJO en el drea, se verifica si hay en existencia en el almacén de

PE-14-LXII RI-131-1V-1-3 . "
Activos fijos para entregarlo.

Control de Activos Fijos
No hay en existencia el activo fijo solicitado, envia solicitud al Jefe del Departamento de Recursos

PE-14-LXII RI-131-IV-1-4  Materiales y Servicios a través del Jefe de Oficina de Activos Fijos, para que se analice la posibilidad de Control de Activos Fijos
compra del bien solicitado.

Entrega el activo fijo al drea solicitante y el nuevo resguardante firma el resguardo conservando un tanto y

PE-14-LXII RI-131-1V-1-6 entrega el otro para los archivos de la Oficina de Activos Fijos.

Control de Activos Fijos
Se realiza el cambio de resguardo en el Sistema Integral de Control de Activos Fijos (SICAF) e imprime por

PE-14-LXII RI-131-IV-1-7 duplicado los formatos de transferencia y resguardo para su firma.

Control de Activos Fijos

PE-14-LXII RI-131-IV-1-8  Recibe y archiva los formatos firmados entregando un tanto al resguardante. Control de Activos Fijos

Si no existe ninguna diferencia entre lo solicitado y lo que se pretende entregar, se recibe el activo fijo y se

PE-14-LXII RI-131-IV-1-10 ,
traslada al almacén.

Control de Activos Fijos

PE-14-LXII RI-131-IV-1-11 Se realiza el movimiento en el SICAF dando entrada al almacén y se imprime por duplicado los formatos de  Control de Activos Fijos
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cancelacion de resguardo.

Se firman los formatos entregando un tanto al anterior resguardante y otro para los archivos de la Oficina

PE-14-LXII RI-131-IV-1-12
3 de Activos Fijos.

Control de Activos Fijos
Revisa el activo fijo y le da un destino dentro del Almacén, para resurtir a las diversas areas de la SEPAF o

PE-14-LXII RI-131-IV-1-13 para realizar el tramite de baja definitiva ante la Direccidon de Control Patrimonial lo anterior de Control de Activos Fijos
conformidad con el marco juridico correspondiente.

Existe una diferencia entre lo solicitado y lo que se pretende entregar, entonces se hace la observacién al

PE-14-LXII RI-131-1V-1-14 | L . -
area y no se recoge el activo fijo hasta que no se corrija la solicitud.

Control de Activos Fijos
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Nombre del puesto  Coordinador de Recursos Materiales

Area Direccién de Recursos Materiales

Jefe inmediato Jefe de Oficina

Analista A (4)
Analista Administrativo
Analista B (3)
Técnico A (2)

Personal a su cargo . . .
8 Técnico Administrativo (15)

Auxiliar Administrativo (9)
Técnico B (3)
Auxiliar Administrativo (4)

Responsabilidades funcionales

Referencia

PE-14-LXII-RI-131-11-1-3

PE-14-LXII-RI-131-1I-1-5

Responsabilidad funcional

Recibe y verifica las solicitudes recibidas, se analiza la peticidn conforme a los consumos y existencias, para
gue posteriormente les sea surtido el pedido que estan requiriendo.

Se captura en el sistema de control de almacenes y se imprime la remisidn correspondiente, en la cual se
describen las cantidades de cada concepto solicitado asi como la cantidad surtida.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Almacenamiento y Distribucién de

Materiales (Papeleria,

consumibles, articulos de limpieza

y formas impresas)

Almacenamiento y Distribucién de

Materiales (Papeleria,

consumibles, articulos de limpieza

y formas impresas)
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PE-14-LXII-RI-131-1I-1-6

PE-14-LXII-RI-131-11-1-7

PE-14-LXII-RI-131-1I-1-8

PE-14-LXII-RI-131-1I-1-9

PE-14-LXII-RI-131-1I-1-3

PE-14-LXII-RI-131-1I-1-4

PE-14-LXII-RI-131-1I-1-5

las solicitudes recibidas.

Se envia la remisidn asi como el contenido descrito en la solicitud, al area solicitante.

Recibe la remisidn asi como el contenido descrito en la solicitud.

Firma y sella de conformidad y regresa la remisidn a la Coordinacidén de Almacenes, Distribucidon y Servicios.

Recibe la remisién debidamente sellada y firmada de conformidad archiva para control o aclaracidn.

Programa la recolecciéon de placa cortada y papel de desecho de las diversas areas de la SEPAF de acuerdo a

Traslada las placas cortadas (debidamente verificadas, en cuanto a su nimero de serie y la relacion anexa) y

papel de desecho al area asignada para su resguardo.

Elabora el oficio a la Direccidn General de Logistica de la Subsecretaria de Administracion, solicitando sea

retirado el papel de desecho y la placa cortada.

Almacenamiento y Distribucién de
Materiales (Papeleria,
consumibles, articulos de limpieza
y formas impresas)

Almacenamiento y Distribucién de
Materiales (Papeleria,
consumibles, articulos de limpieza
y formas impresas)

Almacenamiento y Distribucién de
Materiales (Papeleria,
consumibles, articulos de limpieza
y formas impresas)

Almacenamiento y Distribucién de
Materiales (Papeleria,
consumibles, articulos de limpieza
y formas impresas)

Almacenamiento y Distribucién de
Materiales (placa cortada y papel
de desecho)

Almacenamiento y Distribucién de
Materiales (placa cortada y papel
de desecho)

Almacenamiento y Distribucién de
Materiales (placa cortada y papel
de desecho)
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PE-14-LXII-RI-131-1I-1-6

PE-14-LXII-RI-131-11-1-7

PE-14-LXII-RI-131-1I-1-8

PE-14-LXII-RI-131-11-1-3

PE-14-LXII-RI-131-1I-1-4

PE-14-LXII-RI-131-11-1-5

PE-14-LXII RI-131-IV-1-1

Espera el resultado de la licitacidon correspondiente que lleva a cabo la Direccidn General de Logistica,
donde se asigna a proveedor para su venta.

Entrega al proveedor designado con supervision de la Subsecretaria de Administracion, Contraloria del
Estado y personal de la Coordinacion de Almacenes, Distribucidén y Servicios y se acompana a la bascula
publica para su peso.

Recibe por parte de la Subsecretaria de Administracién copia del recibo oficial, en el cual el proveedor
designado realizo el pago correspondiente.

Recibe el oficio y las calcomanias para elaborar el vale de salida donde indica la cantidad a entregar, las
series y tipo de placas asi como las calcomanias sefialadas y la oficina que realizara la recepcién como lo
indica el oficio.

Recibe formato de salida firmado y sellado de recibido por el personal de la oficina de Recaudacion Fiscal
en area Metropolitana, o Coordinador Regional zona Foradnea, archiva para su control y futuras
aclaraciones.

Registra en su control las placas que fueron entregadas, a qué oficina fueron destinadas y el nimero de
vale de salida de acuerdo a las disposiciones contenidas en el Manual de Procedimientos para el Control y
Manejo de Recibos Oficiales, Placas y Calcomanias aprobado en Marzo de 2004.

Recibe de la Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios s diferentes areas de la SEPAF oficio
y relacién de cajas, en los cuales se solicita su resguardo, los mismos deben contener los siguientes datos:
*El oficio debera indicar lo siguiente:

— la cantidad total de cajas que se remiten para su resguardo

— laleyenda: “Para resguardo”

— Indicar el periodo de resguardo

— Debera enlistar el contenido de cada caja en el cuerpo del oficioy el fin que tendra la

Almacenamiento y Distribucién de
Materiales (placa cortada y papel
de desecho)

Almacenamiento y Distribucién de
Materiales (placa cortada y papel
de desecho)

Almacenamiento y Distribucién de
Materiales (placa cortada y papel
de desecho)

Almacenamiento y Distribucién de
Materiales (recepcién y control de
placas nuevas)

Almacenamiento y Distribucién de
Materiales (recepcién y control de
placas nuevas)

Almacenamiento y Distribucién de
Materiales (recepcién y control de
placas nuevas)

Control de Recinto de Resguardo
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PE-14-LXII RI-131-IV-1-2

PE-14-LXII RI-131-IV-1-3

PE-14-LXII RI-131-IV-1-4

PE-14-LXII RI-131-IV-1-5

PE-14-LXII RI-131-IV-1-6

PE-14-LXII RI-131-IV-1-7

PE-14-LXII RI-131-IV-1-8

PE-14-LXIII-RI-131-IX-1-1

PE-14-LXIII-RI-131-1X-1-2

PE-14-LXIII-RI-131-IX-1-3

documentacion al término del periodo.

Solicita el apoyo al Coordinador de Almacenes, Distribucién y Servicios, con un memorandum para que se
asigne personal y vehiculo y se realice el traslado de las cajas al recinto que se indique.

Recibe las cajas para resguardo, relacionadas y enumeradas segun corresponda.
(Las cajas de documentacidn deberan ser entregadas debidamente selladas con cinta canela y rotulada
segun corresponda.)

Recibe las cajas para resguardo debidamente rotuladas con los datos siguientes:

— Numero de oficio.

Direccion y/o area a la que pertenece.
— Numero de caja.

— Periodo de resguardo.

Recibe las cajas, oficio y la relacidn de las mismas, para proceder a la asignacién de una ubicacidn
disponible.

Relaciona de manera electrdnica la ubicacién de las cajas (inventario) para control.

Los documentos que resulten del proceso de resguardo de integran a el expediente correspondiente para
su archivo.

Le informara a las areas que asi lo soliciten, las ubicaciones que guardan sus cajas en las bodegas
correspondientes. (Solicitud para consultar las cajas, debera ser por via correo electrénico).

Recibe solicitud y analiza la clase del servicio y/ o reparacion solicitada.

Si la solicitud serd atendida por personal de la Coordinaciéon de Mantenimiento.
Gira instrucciones a la persona indicada para que realice la reparacién o el servicio solicitado, realiza el
servicio o reparacidn y recaba firma en la solicitud de que el servicio fue realizado.

Si la solicitud no es atendida por el personal de la Coordinacidon de Mantenimiento y la reparacidon es mayor
a$12,500.

Control de Recinto de Resguardo

Control de Recinto de Resguardo

Control de Recinto de Resguardo

Control de Recinto de Resguardo
Control de Recinto de Resguardo

Control de Recinto de Resguardo

Control de Recinto de Resguardo

Mantenimiento

Mantenimiento

Mantenimiento
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PE-14-LXIII-RI-131-IX-1-4

Se solicita cotizacion y se envia a firma del Jefe del departamento y del director.
Una vez firmado de autorizado se envia a la Oficina de Compras para que realice el tramite correspondiente
ente la Sub secretaria de Administracion para el proceso de Adquisiciones.

Recibe oficio de la Subsecretaria de Administracién con el nombre de la Empresa que sera la responsable

L. .. Mantenimiento
de la reparacion o servicio.

La solicitud serd atendida por la Coordinacién de Mantenimiento si es menor a $12,500. 00,

PE-14-LXII-RI-131-IX-1-5  Envia Oficio /solicitud, presupuesto cuadro comparativo al Jefe del Departamento de Recursos Materiales  Mantenimiento

para su firma de autorizacion.

Recibe Oficio /solicitud, presupuestos y cuadro comparativo autorizado y se genera Orden de Compra en
el SIIF.

PE-14-LXIII-RI-131-IX-1-6 ' Se entrega la Orden de Compra al proveedor ganador una vez firmada por las personas autorizadas, se da Mantenimiento

seguimiento hasta la conclusidn del servicio.

Concluido el servicio el proveedor recaba firma y se procede a la tramitacidn de factura para su pago.

PE-14-LXIII-RI-131-IX-1-7 Recibe la Solicitud de Aprovisionamiento o el acta de terminacion, firmada y se archiva. Mantenimiento
PE-14-LXIII-RI-131-IX-1-9 Recibe cuadro comparativo y autoriza la mejor opcidn vy lo turna al Jefe de la Oficina de Vehiculos. Mantenimiento de Vehiculos
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Nombre del puesto  Coordinador de Recursos Financieros
Area Direccién de Recursos Financieros
Jefe inmediato Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Analista Financiero

Coordinador B (2)

Analista Especializado A

Analista Especializado (5)

Técnico Especializado A
AEEIECIICEN S Administrativo Especializado (3)
Analista Administrativo
Secretaria de Direccién de Area
Técnico Administrativo

Secretaria Auxiliar

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

Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, facturas originales autorizadas con la

documentacién de soporte de gasto siguiente: Tramite de Pago a Proveedores
PE-14-XIX-RI-129-X-1-1 — Orden de Compra y/o contrato por Adquisiciones de Bienes y
Servicios

— Contra-recibo
— Ensu caso, Anexo de facturacion.

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 201 de 387
01 30-Sep-2014




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

PE-14-XIX-RI-129-X-1-5

PE-14-XIX-RI-129-X-1-10

PE-14-XIX-RI-129-X-1-11

PE-14-XIX-RI-129-X-1-13

PE-14-XIX-RI-129-X-1-14

PE-14-XIX-RI-129-X-1-15

PE-14-XIX-RI-129-X-1-18

PE-14-XIX-RI-129-X-1-19

Recibe papeleta de descuento y devuelve los documentos al Departamento de Recursos materiales y

Servicios.

Recibe solicitud de pago documentacidn soporte de gasto y envia a la Direccion de Gasto de Operacién e

Inversién para tramite de pago.

Tramite de Pago a Proveedores
por Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Tramite de Pago a Proveedores
por Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Tramite de Pago a Proveedores

Archiva copia de la solicitud de pago y documentacién soporte con acuse de recibido. por Adquisiciones de Bienes y

Recibe péliza-cheque y recaba firmas de los funcionarios autorizados.

Recibe del proveedor el contra recibo original y entrega cheque.

Imprime en el sistema.

Verifica en el SIIF el registro del depdsito del paquete de gasto.

Registra el importe en la pdliza de ingresos y en el libro de bancos.

PE-14-XIX-RI-129-X-1-20  Registra en el libro de bancos, la pdliza cheque.

Servicios

Tramite de Pago a Proveedores
por Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Tramite de Pago a Proveedores
por Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Tramite de Pago a Proveedores
por Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Tramite de Pago a Proveedores
por Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Tramite de Pago a Proveedores
por Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Tramite de Pago a Proveedores
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PE-14-XIX-RI-129-1X-1-1

PE-14-XIX-RI-129-1X-1-2

PE-14-XIX-RI-129-1X-1-4

PE-14-XIX-RI-129-1X-1-1

PE-14-XIX-RI-129-1X-1-2

PE-14-XIX-RI-129-1X-1-5

PE-14-XIX-RI-129-1X-1-8

PE-14-XIX-RI-129-1X-1-12

PE-14-XIX-RI-129-1X-1-13

PE-14-XIX-RI-129-1X-1-14

caso).

Recibe de las Recaudadoras Metropolitanas y de los Coordinadores Regionales del Area Foranea, recibo de
peticién de fondo fijo y la distribucidon que haran a sus oficinas adscritas (lo Ultimo solo aplica en area

foranea).

Elabora y entrega a los Recaudadores Metropolitanos y a los Coordinadores Regionales del Area Fordnea,
podliza cheque previamente autorizados a cambio de pagaré, que se mantienen en guarda y custodia como

soporte del Fondo.

gasto.

paquete de gasto.

Recibe de las Unidades Administrativas, recibo de peticion de fondo fijo, pagaré y oficio delegatorio (en su

Elabora y entrega cheque de fondo fijo a las Unidades Administrativas.

Si la documentacidon no esta correcta devuelve mediante Papeleta de descuento, los documentos a la
Unidad Administrativa correspondiente.

Si la documentacidon no cumple con la normatividad, elabora la papeleta de descuento sefialando en ésta, el
motivo de la inconsistencia y posteriormente su devolucién al Area generadora del gasto.

Revisa que la documentacién estad debidamente codificada y que el pago corresponda al generador del

Firma y recaba Vo.Bo. del Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Control presupuestal en el

Envia paquete de gasto a la Direccién de Gasto de Operacidn e Inversidn para trdmite de reembolso,
recabando firmay sello de recibido.

Recibe de la Direccidn de Gasto de Operacidn e Inversidn los contra-recibos de depdsitos bancarios.

por Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Tramite de Reembolso de Fondos
Fijos a Unidades Administrativas

Tramite de Reembolso de Fondos
Fijos a Unidades Administrativas

Tramite de Reembolso de Fondos

Fijos a Unidades Administrativas

Pago de Fondos Fijos a
Recaudadoras del Estado

Pago de Fondos Fijos a
Recaudadoras del Estado

Pago de Fondos Fijos a
Recaudadoras del Estado

Pago de Fondos Fijos a
Recaudadoras del Estado

Pago de Fondos Fijos a
Recaudadoras del Estado

Pago de Fondos Fijos a
Recaudadoras del Estado

Pago de Fondos Fijos a
Recaudadoras del Estado
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PE-14-XIX-RI-129-1X-1-15

diario.

PE-14-XIX-RI-129-I1X-1-10 Archiva la pdliza-cheque por consecutivo.

PE-14-XIX-RI-129-VI-1-1

PE-14-XIX-RI-129-VI-1-2

PE-14-XIX-RI-129-VI-1-3

PE-14-XIX-RI-129-VI-1-7

PE-14-XIX-RI-129-VI-1-8

PE-14-XIX-RI-129-VI-1-9

PE-14-XIX-RI-129-XI-1-1

PE-14-X1X-RI-129-XI-1-2

Elabora las pdlizas de ingresos y de diario. Registra en el libro de bancos las pélizas de ingresos, cheque y Pago de Fondos Fijos a

Recaudadoras del Estado

Tramite de Reembolso de Fondos
Fijos a Unidades Administrativas

Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal, las solicitudes de
adecuacién presupuestal presentadas por las Unidades Ejecutoras. Analiza conjuntamente con el Técnico

Administrativo y Administrativo especializado, si cumple con la normatividad aplicable:

— Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
— Manual de Normas y lineamientos Presupuestales para la Administracion Publica

Si no cumple con la normatividad aplicable, elabora oficio (firmado por el Director de Recursos Materiales y
Financieros y con el Vo.Bo. del jefe del Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal) para

notificar a la Unidad Ejecutora de Gasto, la improcedencia de la solicitud.

Tramite de Adecuaciones
Presupuestales

Tramite de Adecuaciones
Presupuestales

Si cumple con la normatividad aplicable, identifica el tipo de adecuacion solicitada la cual pueden ser Tramite de Adecuaciones
transferencia o ampliacién y remite al Técnico Administrativo y Administrativo especializado. Presupuestales
Envia al drea correspondiente oficio de ampliacidn y/o solicitud de transferencia de recursos, para su Tramite de Adecuaciones

autorizacion.

de la adecuacién de recursos.

Elabora y envia al drea solicitante, oficio informando de la adecuacién presupuestal aplicada en sistema.

los primeros veinte dias del mes siguiente al corte.

Presupuestales

Da seguimiento en el Sistema Integral de Informacidn Financiera (SIIF), para verificar la aplicacién en mismo Tramite de Adecuaciones

Presupuestales

Tramite de Adecuaciones
Presupuestales

Solicita a la Direccién de Contabilidad, el Estado de Cuenta del Banco; mismos que son recibidos dentro de | Elaboracién de Conciliaciones

Bancarias

Registra en el formato de conciliaciéon bancaria, el saldo inicial del banco, depdsitos efectuados en el mes,  Elaboracion de Conciliaciones

retiros realizados en el mismo periodo, y saldo final, mismos que provienen del Estado de Cuenta Bancario. | Bancarias
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PE-14-XI1X-RI-129-XI-1-3

PE-14-XIX-RI-129-XI-1-5

PE-14-XIX-RI-129-XI-1-6

PE-14-XIX-RI-129-XI-1-7

PE-14-XIX-RI-129-XI-1-8

PE-14-XIX-RI-129-XI-1-9

PE-14-XIX-RI-129-XI-1-10

PE-14-XIX-RI-129-XI-1-1

PE-14-XIX-RI-129-XI-1-2

PE-14-XIX-RI-129-XI-1-3

PE-14-X1X-RI-129-XI-1-4

PE-14-XI1X-RI-129-XI-1-5

Bancario, determinandose los cheques en transito.

registrados en el libro de bancos. Lo anterior, nos arroja un saldo en libros.

registrados en el libro de bancos.

Concilia los saldos finales del banco y libros.

Registra en el formato de conciliacién bancaria, las diferencias detectadas.

Concilia los cheques registrados en el libro de bancos contra los cheques cobrados en el Estado de Cuenta | Elaboracién de Conciliaciones

Bancarias

Registra en el formato de conciliacién bancaria, el saldo inicial, el total de los depdsitos y cheques emitidos ' Elaboracion de Conciliaciones

Bancarias

Elaboracién de Conciliaciones
Bancarias

Si existe diferencia; Verifica que los cargos y abonos efectuados por el banco, correspondan a los importes | Elaboracién de Conciliaciones

Bancarias

Elaboracién de Conciliaciones

Bancarias
Realiza operacidén aritmética, determinando el saldo final en libros, concilidndose con el saldo final en Elaboracién de Conciliaciones
bancos. Bancarias
Firma formato de conciliacidn bancaria y turna a autorizacion del Jefe de Departamento de Recursos Elaboracién de Conciliaciones
Financieros y Control Presupuestal, archivdndose para su control. Bancarias

Finanzas”.

Registra informacién en el formato “Relacidn de Contra recibos pendientes de depdsito por Secretaria de Elaboracién de Arqueo de Fondo

Revolvente

Registra informacién en el formato “Relacidn de documentos pagados pendientes de elaborar reembolso”, Elaboracidn de Arqueo de Fondo

“Facturas diversas” y/o Recibo de viaticos. Revolvente
Registra informacion en el formato “Relacion de anticipos de gastos a comprobar y/o “Otros anticipos Elaboracién de Arqueo de Fondo
pendientes de comprobar”. Revolvente

Registra informacién en el formato “Relacidn de viaticos sujetos a comprobar”.

Registra informacidn en el formato “Fondos de cajas chicas”.

Elaboracién de Arqueo de Fondo
Revolvente

Elaboracién de Arqueo de Fondo
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Revolvente

Imprime y anexa la hoja en la que aparece el ultimo movimiento registrado en el libro de bancos, a la fecha Elaboracién de Arqueo de Fondo

PE-14-XIX-RI-129-XI-1-6 - .
del corte, con el que se certifica el saldo al cierre del mes. Revolvente

, . . ” Elaboracién de Arqueo de Fondo
PE-14-XIX-RI-129-XI-1-7  Vacia en “Formulacién del arqueo al fondo revolvente asignado”, los totales de los anexos. ' au

Revolvente
Determina mediante operacién aritmética, la suma de documentos y saldo bancario, arrojando la suma Elaboracién de Arqueo de Fondo
PE-14-XIX-RI-129-XI-1-8 L p . . ”
total arqueada, reflejandose en la “Caratula de formulacidn del arqueo al fondo revolvente asignado”. Revolvente
Coteja en la “Caratula de formulacién del arqueo al fondo revolvente asignado”, la suma total arqueada Elaboracién de Arqueo de Fondo
PE-14-XIX-RI-129-XI-1-9 . . . .
contra el fondo revolvente asignado, determinando en su caso, la diferencia resultante. Revolvente

Elaboracién de Arqueo de Fondo

PE-14-XIX-RI-129-XI-1-10 Si existen diferencias, detalla en el “anexo de diferencias”, aclardndose el motivo por el cual se generaron. Revolvente

PE-14-XIX-RI-129-X|-1-11 Si no existen diferencias o ya se aclararon en el anexo, firma la “formulacidn del arqueo al fondo revolvente Elaboracién de Arqueo de Fondo

asignado” y sus anexos, remite al Jefe de Unidad Departamental de Recursos Financieros para su Vo.Bo. Revolvente
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Nombre del puesto  Coordinador

Area Direccion de Recursos Humanos
Jefe inmediato Director de Recursos Humanos

Técnico en Desarrollo Social y Cultural
Analista de Evaluacién de Proyectos
Analista de Sistemas B

Técnico Especializado

Analista Especializado

Técnico Especializado A
Administrativo Especializado (3)
Especialista B (2)

Analista A

Analista Administrativo (3)

Personal a su cargo

Secretaria de Direccién de Area
Técnico Administrativo (4)
Aucxiliar Administrativo (2)
Oficial de Partes

Recepcionista (3)

Auxiliar Administrativo

Responsabilidades funcionales

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
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PE-14-LIII-RI-130-1-1-2

PE-14-LllI-RI-130-I-1-3

PE-14-LlI-RI-130-I-1-5

PE-14-LllI-RI-130-1-1-8

PE-14-Ll1I-RI-130-1-1-10

PE-14-LIII-RI-130-I-1-11

PE-14-LIII-RI-130--1-2

PE-14-LIII-RI-130-1-1-3

Recibe propuesta de plantilla, a través de la Direccion de Recursos y Desarrollo Humano de las Direcciones
y areas solicitantes que desean modificar su plantilla para el siguiente Ejercicio Fiscal, revisando que la
documentacion este completa.

Elabora el proyecto de plantilla y los formatos que contiene situacién actual, propuesta de modificacion y
diferencias (sabanas), para revisarlo con el Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano.

Instruye al(a) Técnico(a) B anexar los formatos de descripcion de puesto, carta de anuencia por cambio de
adscripcidn y/o jornada laboral, justificando los movimientos propuestos por cada area.

Recibe el oficio y se lo entrega al(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano para que gestione rubrica
del(a) Director(a) General de Administracion, Contabilidad y Tecnologia de Informacién y posteriormente
firma del(a) Subsecretario(a) de Finanzas.

Recibe el oficio por parte del(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano ya firmado por el(a)
Subsecretario(a) de Finanzas, para entregarlo a la Secretaria de Administracion.

Entregar el oficio a la Subsecretaria de Administracion con la documentacién completa (Formato de
Modificacidn Presupuestal, descripcion de Puestos, cartas de anuencia) en original y copia para su andlisis.

Recibe a través del(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano la Plantilla autorizada por el Congreso
del Estado, para el ejercicio Fiscal que va a iniciar.

Revisa la plantilla comparando la del afio anterior con la del afio que esta iniciando.
Analiza y Determina los cambios aprobados respecto a:

— Nomenclatura

— Adscripcién

— Adscripcién

(Proceso, tramite o servicio)

Proyecto de Plantilla de Personal

Proyecto de Plantilla de Personal

Proyecto de Plantilla de Personal

Proyecto de Plantilla de Personal

Proyecto de Plantilla de Personal

Proyecto de Plantilla de Personal

Actualizacidn anual de la plantilla
de personal para el ejercicio fiscal
que inicia

Actualizacidn anual de la plantilla
de personal para el ejercicio fiscal
que inicia

— Nivel
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PE-14-LIII-RI-130-I-1-4

PE-14-LIII-RI-130-I-1-6

PE-14-LIII-RI-130-1-1-8

PE-14-LIII-RI-130-1-1-10

PE-14-LIII-RI-130-1-1-12

PE-14-LIII-RI-130-1I-1-2

PE-14-LIII-RI-130-1I-1-4

— Jornada
Actualizada la plantilla procede a realizar los movimientos que surgieron durante el inicio del afio:

— Dar de alta al personal de nuevo ingreso
— Dejar vacantes las plazas del personal que dejé de laborar para la Secretaria de Finanzas (bajas)

— Anotar en Plantilla el Personal que solicitd Licencia y demas movimientos que se realizan durante el
resto del afio.
Gira instrucciones al Administrativo Especializado para que genere los nombramientos correspondientes a
las modificaciones autorizadas.

Recibe nombramientos y entrega al(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano para gestionar las
firmas correspondientes.

Instruye al(a) Administrativo(a) Especializado(a) elaborar oficio para enviarlos a Subsecretaria de
Administracion a la Direccion de Control de Personal para su aplicacién.

Revisa oficio y recaba firma del(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano, lo entrega al(a)
Administrativo(a) Especializado(a) para que lo envie al destinatario.

Una vez actualizada la plantilla y tramitados los movimientos de personal envia a cada Direccién General y
de drea la plantilla correspondiente debidamente autorizada.

Recibe de parte del(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano el comunicado de la Contraloria del
Estado y gira instrucciones al Especialista B para elaborar circular.

Revisa y turna a firma del(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano.

Actualizacién anual de la plantilla
de personal para el ejercicio fiscal
que inicia

Actualizacién anual de la plantilla
de personal para el ejercicio fiscal
que inicia

Actualizacidén anual de la plantilla
de personal para el ejercicio fiscal
que inicia

Actualizacién anual de la plantilla
de personal para el ejercicio fiscal
que inicia

Actualizacién anual de la plantilla
de personal para el ejercicio fiscal
que inicia

Entrega de Declaracién
Patrimonial Anual

Entrega de Declaracién
Patrimonial Anual

Revision

Autorizaciones legales
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PE-14-LlI-RI-130-1I-1-6

PE-14-LIII-RI-130-1-1-2

PE-14-LIII-RI-130-1-1-8

PE-14-LIII-RI-130-11-1-2

PE-14-LIII-RI-130-1I-1-3

Entrega al (la) especialista “B” la circular firmada para su envio a las dreas correspondientes.

Recibe oficios de peticidn de alta sindical anexo a este, las solicitudes de afiliacién de cada Servidor(a)
Publico(a) de base e instruye al(a) Técnico(a) B para que realice el movimiento sindical.

Revisa y recaba firma del(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano y lo entrega al(a) Técnico(a) B
para que sea enviado junto con el soporte correspondiente al destinatario.

Recibe de parte de la Direccion de Recursos y Desarrollo Humano, el oficio de notificacion del fallecimiento
del(a) servidor(a) publico(a).

Envia relacidn de los requisitos al administrativo del area mediante correo electrénico, para que el (los)
beneficiario(s) cumpla(n) con la documentacion requerida.

Se presenta(n) el (los, las) beneficiario(s,as), con la siguiente documentacién:

— Carta de Reclamacion

— Original de Carta de Adhesion Testamentaria

— Certificado original o copia certificada del Acta de Defuncién

— Original del Acta de Matrimonio o copia Certificada si el beneficiario es su cdnyuge
— Original del Acta de Nacimiento o copia certificada de cada uno de los beneficiarios
— Original del dltimo taldn de cheque de némina

— Copia de identificacidn con fotografia y firma de los beneficiarios

— Copia de identificacion Oficial del finado. (IFE, PASAPORTE O CEDULA PROFESIONAL)
En caso de Muerte Accidental incluir:

— Actuaciones completas del Ministerio Publico

— Resultados de la Necropsia

— Resultados del estudio toxicoldgico (alcoholemia y abuso de sustancias)

— El(a) Coordinador(a) de Movimientos de personal, le entrega la documentacién requerida al Analista A,
para que elabore el oficio dirigido al(a) Director(a) General de Administracién y Desarrollo de Personal

Entrega de Declaracién
Patrimonial Anual

Altas de Personal Afiliado Afiliados
a los Sindicatos

Altas de Personal Afiliado Afiliados
a los Sindicatos

Plan de Pago de Marcha a
Beneficiarios de un Servidor
Publico

Plan de Pago de Marcha a
Beneficiarios de un Servidor
Publico
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PE-14-LlI-RI-130-1I-1-5

PE-14-LVII-RI-130-VIII-1-1

PE-14-LVII-RI-130-VIII-1-4

PE-14-LVII-RI-130-VIII-1-

14

PE-14-LIII-RI-130-11-1-2

PE-14-LIII-RI-130-11-1-2

PE-14-LIII-RI-130-11-1-2

PE-14-LIII-RI-130-11-1-3

de la Secretaria de Administracidn, para realizar el pago.

Recaba firma del Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano y entrega al Analista A para que lo envie.

Proporciona el listado de Plazas Vacantes a peticion de la Comisidn Mixta de Escalafén.

Recibe de las Areas de Adscripcidn de las plazas concursadas el examen técnico de las actividades a realizar
en la plaza concursada.

Envia copia del Dictamen del concurso de escalafén a la Unidad de Transparencia de la Secretaria con la
finalidad de que el mismo sea publicado en la pdgina de internet de la SUBSEFIN.

Recibe de parte del(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano la propuesta del personal de nuevo
ingreso, y revisa si la categoria a ocupar estd obligada a presentar Declaracién Patrimonial Inicial, Gira
instrucciones al Especialista B para que notifique al interesado dicha obligacidn.

Procede a revisar si la categoria esta obligada a presentar Declaracién Patrimonial Final, e instruye al (la)
Especialista “B” para que le entregue el Formato de Declaracién Final.

Recibe de parte de la Direccidon de Recursos y Desarrollo Humano, el oficio de notificacidn del fallecimiento
del(a) servidor(a) publico(a) y envia relacién de los requisitos, al(a) administrativo(a) del area mediante
correo electrénico, en la cual prestaba sus servicios, para que lo comuniquen al(os) beneficiario(s) y
recaben la documentacion requerida.

Se presenta(n) el(los) beneficiario(s), con la siguiente documentacioén:

— Recibo por tres meses de sueldo.(El calculo lo realiza el Coordinador de movimientos de Personal, el
recibo el Analista A)

— Factura original.

— Acta de defuncion original.

— Copia de la baja oficial.

Plan de Pago de Marcha a
Beneficiarios de un Servidor
Publico

Concurso de la Comisién Mixta de
Escalafon

Concurso de la Comisidn Mixta de
Escalafon

Concurso de la Comisidn Mixta de
Escalafon

Entrega de Declaracién
Patrimonial

Entrega de Declaracidn
Patrimonial Final

Plan de Pago de Marcha a
Beneficiarios de un Servidor
Publico

Plan de Pago de Marcha a
Beneficiarios de un Servidor
Publico
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PE-14-LlI-RI-130-1I-1-5

— Copia de identificacidn oficial del (os) beneficiario (s) (IFE, Pasaporte O Cédula Profesional).
— Copia del ultimo comprobante de pago.

— Copia certificada del acta de nacimiento del(os) beneficiario(s).
Instruye al Analista A elaborar el oficio dirigido al Director (a) de Gastos de Servicios Personales.

para que lo envie.

Nombre del puesto  Administrativo

Area

Jefe inmediato

Direccion de Recursos Materiales

Coordinador

Personalasucargo N/A

Responsabilidades funcionales

PE-14-LIX-RI-131-I-1-6

PE-14-LIX-RI-131-I-1-7

PE-14-LIX-RI-131-I-1-9

PE-14-LIX-RI-131-I-1-10

Referencia

Revisa oficio y recaba firma del Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano y lo entrega al(a) Analista A

Responsabilidad funcional

Recibe Solicitud de Aprovisionamiento u oficio de solicitud y recaba cotizaciones con los proveedores del

bien o servicio, e identifica si el costo es menor a $12,500.00.

Si el costo del bien o servicio oscila entre los 3,501.00 y 12,500.00, se elabora cuadro comparativo de las

cotizaciones, y lo turna al Jefe de la Oficina de Compras para su autorizacion.

Recibe el cuadro comparativo con la autorizacidn, para realizar la compra y se inicia el proceso en el

sistema SIIF, la solicitud y orden de compra.

Publico

Plan de Pago de Marcha a
Beneficiarios de un Servidor

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Compras

Compras

Compras

Una vez capturada la solicitud en SIIF, se turnan los documentos de la primera y segunda autorizacién en el Compras
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sistema, asi como la orden de compras para autorizacién del Jefe de la Oficina de Compras, Jefe de Unidad
Departamental y del Director de Recursos Materiales.

PE-14-LIX-RI-131-I-1-12  Remite al proveedor la orden de para su atencidn e informa a los almacenes para su recepcion. Compras
Remite a la Direccion de Recursos Financieros, factura firmada por Jefe de la Oficina de Compras, Jefe de

PE-14-LIX-RI-131-1-1-13  Unidad Departamental y Director de Recursos Materiales, asi como la Orden de Compra original para su Compras
pago.

Si el costo del bien o servicio es mayor a $12,500.00, elabora en el Sistema Estatal de Abastecimientos

. . . s . . Compras
(SEA), la solicitud de aprovisionamiento y anexa caracteristicas o bases del bien o servicio. P

PE-14-LIX-RI-131-1-1-15

Imprime la solicitud y turna al Jefe de la Oficina de Compras y Director para su autorizacidon autdgrafay

. Compras
electrdnica en el SEA. P

PE-14-LIX-RI-131-1-1-16

Nombre del puesto  Administrativo

Area Direccion de Recursos Humanos
Jefe inmediato Coordinador
Personal asucargo N/A

Responsabilidades funcionales

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional .. .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-14-LIII-RI-130-I-1-6 Integra documentacioén y procede a sacar copia del mismo. Proyecto de Plantilla de Personal

Elabora oficio dirigido al(a) Secretario(a) de Administracidn, y se le entrega al(a) Coordinador(a) de

L . . . ) Proyecto de Plantilla de Personal
Movimientos de Personal, para gestionar la firma del(a) Subsecretario(a) de Finanzas. ¥

PE-14-LIII-RI-130-I-1-7

PE-14-LIlI-RI-130-1-1-12  Recibe copia del oficio sellado y firmado de recibido de la Secretaria de Administracién, asi como copiade  Proyecto de Plantilla de Personal
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PE-14-LlI-RI-130-I-1-5

PE-14-LllI-RI-130-1-1-9

PE-14-LllI-RI-130-1-1-11

PE-14-LlI-RI-130-1I-1-3

PE-14-LIII-RI-130-11-1-7

PE-14-LIII-RI-130-11-1-8

PE-14-LIII-RI-130-1-1-3

PE-14-LIII-RI-130-I-1-4

PE-14-LIII-RI-130-I-1-5

los anexos de propuestas de modificacion presupuestal de cada area y los archiva en minuta.

Genera el proceso de impresién de nombramientos autorizados y recaba la firma de los interesados,
entrega los nombramientos al Coordinador(a) de Movimientos de Personal para recabar firmas de
autorizacion del(a) Director(a) General de Administracion, Contabilidad y Tecnologia de Informacién y
del(a) Subsecretario(a) de Finanzas respectivamente.

Elabora Oficio y lo entrega al(a) Coordinador (a) de Movimientos de Personal.

Recibe Oficio y envia anexando nombramientos, una vez sellado de recibido archiva en minuta.

Procede a elaborar la circular para los(as) servidores(as) publicos(as) que estén obligados(as) a realizar la
Declaracién Patrimonial Anual y la entrega al(a) Coordinador(a) de Movimientos de Personal para su
revision.

Envia circular a las Direcciones de Area y una vez recabados los acuses de recibo de las Diferentes

Direcciones a la cuales se les envio, se le turna copia a la Contraloria del Estado para su conocimiento y
posteriormente se archiva en minuta.

Recibe acuse de recibo de la Contraloria del Estado y archiva en la minuta.

Recibe documentacidon y procede a revisar en la plantilla de personal que el(a) Servidor(a) Publico(a) ocupe
una plaza de base y que se encuentre activo.

Verifica el caso de que el(a) Servidor(a) Publico(a) este afiliado en otro sindicato.

Verificara que se haya anexado la peticidn de baja al otro sindicato.

Actualizacién anual de la plantilla
de personal para el ejercicio fiscal
que inicia

Actualizacidn anual de la plantilla
de personal para el ejercicio fiscal
que inicia

Actualizacidn anual de la plantilla

de personal para el ejercicio fiscal
que inicia

Entrega de Declaracién
Patrimonial Anual

Entrega de Declaracién
Patrimonial Anual

Entrega de Declaracién
Patrimonial Anual

Altas de Personal Afiliado Afiliados
a los Sindicatos

Altas de Personal Afiliado Afiliados
a los Sindicatos

Altas de Personal Afiliado Afiliados
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PE-14-LIII-RI-130-I-1-6

PE-14-LIII-RI-130-1-1-7

PE-14-LllI-RI-130-I-1-9

PE-14-LlI-RI-130-1I-1-4

PE-14-LlI-RI-130-1I-1-6

PE-14-LIII-RI-130-1I-1-3

PE-14-LIII-RI-130-11-1-4

PE-14-LIII-RI-130-1I-1-5

PE-14-LIII-RI-130-11-1-6

En caso de que no esté afiliado a otro Sindicato, Procede a realizar el alta sindical en el sistema.

Elabora oficio en original y un tanto dirigido al(a) Director(a) de Administracion de Sueldos de la

Subsecretaria de Administracion para su aplicacion.

Envia oficio y una vez sellado de recibido el mismo lo archiva en minuta.

Elabora oficio y lo entrega al(a) Coordinador(a) de Movimientos de Personal para que lo revise y recabe

firma del(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano.

Envia oficio al destinatario y una vez sellado de recibido lo archiva en minuta.

Procede a notificar la obligatoriedad de presentar Declaracidn Patrimonial Inicial en el cual se le da a
conocer a la persona que cuenta con 60 dias Naturales a partir de la fecha de posesion del cargo para

presentar su Declaracién Patrimonial Inicial.

Procede a la captura en la Web padrén de los datos del obligado (a), para activarlo (a) y proporcionarle su
clave y usuario mediante una ficha para que realice su Declaracidn a través de internet en la pagina:

https://contedo.jalisco.gob.mx/webdesipa/index.jsp

Informa al(a) Servidor(a) Publico(a) obligado(a) que una vez enviada dicha Declaracién tiene que remitir a
esta Direccidn copia del Acuse de Recibo que le proporciona la Contraloria del Estado a través de la misma

pagina de internet.

a los Sindicatos

Altas de Personal Afiliado Afiliados
a los Sindicatos

Altas de Personal Afiliado Afiliados
a los Sindicatos

Altas de Personal Afiliado Afiliados
a los Sindicatos

Plan de Pago de Marcha a
Beneficiarios de un Servidor
Publico

Plan de Pago de Marcha a
Beneficiarios de un Servidor
Publico

Entrega de Declaracién
Patrimonial

Entrega de Declaracién
Patrimonial

Entrega de Declaracién
Patrimonial

Procede a Archivar en el Expediente del (la) Servidor(a) Publico(a) obligado(a), el acuse de notificacién de Entrega de Declaracién
Formato de Declaracidn Inicial asi como la ficha que firma de recibido.

Patrimonial
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PE-14-LIII-RI-130-11-1-3

PE-14-LIII-RI-130-11-1-4

PE-14-LIII-RI-130-11-1-4

PE-14-LIII-RI-130-11-1-6

Procede a Imprimir dicho formato en el cual se le especifica al(a) servidor(a) que cuenta con 30 dias
naturales a partir de la fecha de baja para realizar esta Declaracidn, recaba firma de enterado del(a)
Servidor(a) Publico(a) e Informa que una vez presentada la Declaracién Patrimonial Final en la Contraloria
del Estado tiene que entregar el Acuse de Recibido en esta Direccién para archivarlo en su expediente.

Informa al(a) Coordinador(a) de Movimientos de Personal que ha notificado al(a) servidor(a) publico(a) la
obligacion de presentar Declaracién patrimonial final y archiva en expediente de personal acuse de recibo
de dicha notificacién.

Recibe documentacion requerida.

Elabora oficio dirigido al(a) Director(a) de Gastos de Servicios Personales, para la autorizacion del pago y lo
entrega al(a) Coordinador(a) de Movimientos de Personal para que recabe firma del(a) Director (a) de
Recursos y Desarrollo Humano.

Envia oficio y una vez sellado de recibido lo archiva en minuta Nota: La Direccidn de Gasto de Servicios
Personales de la Direccién General de Egresos, se encarga de dar continuidad al trdmite para el pago al (os)
beneficiario (s).

Entrega de Declaracién
Patrimonial Final

Entrega de Declaracién
Patrimonial Final

Plan de Pago de Marcha a
Beneficiarios de un Servidor
Publico

Plan de Pago de Marcha a
Beneficiarios de un Servidor
Publico
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Administrativo
Direccion de Recursos Financieros
Coordinador

N/A

Responsabilidades funcionales

PE-14-XIX-RI-129-X-1-2

PE-14-XIX-RI-129-X-1-3

PE-14-XIX-RI-129-X-1-4

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Recibe y revisa factura y documentos soporte del gasto, en apego a la normatividad aplicable, misma que

se menciona:

— Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

— Reglamento que regula el control y manejo de la documentacién soporte del gasto publico que
efectyan de manera directa con cargo al fondo revolvente, las dependencias y entidades publicas Tramite de Pago a Proveedores

descritas en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo.

por Adquisiciones de Bienes y

— Manual de Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal del Gobierno del Estado de Jalisco. Servicios
— Manual de Normas y Lineamientos Presupuestales.
— Manual de Adquisiciones y Administracién de Almacenes.

— Politicas Administrativas.
— Clasificador por Objeto del Gasto.

Verifica que los documentos soporte del gasto coincidan con la factura.

Tramite de Pago a Proveedores
por Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Si no coinciden los documentos, elabora papeleta de descuento y turna al Coordinador de Recursos Tramite de Pago a Proveedores

Financieros. por Adquisiciones de Bienes y
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Servicios

Tramite de Pago a Proveedores
por Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Si coinciden los documentos, verifica si la partida presupuestal permite realizar el pago via fondo

PE-14-XIX-RI-129-X-1-6 .
revolvente o pago directo a proveedor.

Tramite de Pago a Proveedores

PE-14-XIX-RI-129-X-1-7  Si corresponde a “pago directo a proveedor”: Genera en el sistema la solicitud de pago. por Adquisiciones de Bienes y
Servicios
Turna solicitud de pago, junto con documentos soporte de gasto, para revisiéon y firma de : Tramite de Pago a Proveedores

PE-14-XIX-RI-129-X-1-8  _  E| coordinador de Recursos Financieros por Adquisiciones de Bienes y

— El Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal. Servicios

Tramite de Pago a Proveedores
PE-14-XIX-RI-129-X-1-12  Si el pago es via fondo revolvente, genera en el sistema, la pdliza-cheque. por Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Tramite de Pago a Proveedores
por Adquisiciones de Bienes y
Servicios

PE-14-XIX-RI-129-X-1-16 Presenta .paquete dg gasto en la Direccion de Gasto de Operacidn e Inversidon recabando sello de recibido
en la copia de la solicitud de pago.
Tramite de Pago a Proveedores
PE-14-XIX-RI-129-X-1-17  Archiva copias de los documentos soporte del paquete de gasto por orden consecutivo de pdliza cheque. por Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Recibe de los Administrativos de las Oficinas de Recaudacion Metropolitana y Foranea, la documentacién
PE-14-XIX-RI-129-IX-1-3  soporte del gasto debidamente relacionada (Unicamente foraneo), verificando que concuerde ésta ultima
con lo presentado y procediendo a firmar de recibido.

Pago de Fondos Fijos a
Recaudadoras del Estado

Revisa que la documentacién soporte del gasto, cumpla con la normatividad aplicable, siendo ésta: .
Pago de Fondos Fijos a

— Reglamento que regula el control y manejo de la documentacion soporte del gasto publico que efectian  Recaudadoras del Estado
de manera directa con cargo al fondo revolvente, las dependencias y entidades publicas descritas en la

PE-14-XIX-RI-129-1X-1-4
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Ley Organica del Poder Ejecutivo.
— Manual de Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal del Gobierno del Estado de Jalisco.
— Manual de Normas y Lineamientos Presupuestales.
— Politicas Administrativas.
— Clasificador por Objeto del Gasto.
Si la documentacion esta correcta, codifica la documentacion de acuerdo al Clasificador por Objeto del

PE-14-XIX-RI-129-I1X-1-6  Gasto y captura en el Sistema Integral de Informacién Financiera (SIIF): la unidad generadora del gasto, el
beneficiario, proveedor, articulo (s) o servicios adquiridos, importe, fecha y datos del comprobante fiscal.

Pago de Fondos Fijos a
Recaudadoras del Estado

Envia paquete de gasto a la Direccién de Gasto de Operacidén e Inversién para tramite de reembolso, Pago de Fondos Fijos a

PE-14-XIX-RI-129-1X-1-7 recabando firmay sello de recibido. Recaudadoras del Estado

Entrega del cheque al titular de la oficina o a quien se le delega el poder, recabando firma de recibido en la ' Pago de Fondos Fijos a

PE-14-XIX-RI-129-1X-1-9 poliza original. Recaudadoras del Estado

Archiva fotocopia de la documentacién soporte del gasto y se anexan a la pdliza correspondiente, en orden | Pago de Fondos Fijos a

PE-14-XIX-RI-129-1X-1-10 consecutivo. Recaudadoras del Estado

Imprimen en sistema:

— Solicitud de Pago
PE-14-XIX-RI-129-Ix-1-11 ~ Recibo de Caja Pago de Fondos Fijos a
— Relacion del Ejercicio del Gasto y Recaudadoras del Estado

— Reporte de paquete
Se anexa la documentacién original soporte del gasto, generando un paquete de gasto, para reembolso.

Recibe documentacidn soporte del gasto y revisa que cumpla con la normatividad aplicable, siendo ésta

“Reglamento que regula el control y manejo de la documentacion soporte del gasto publico que
PE-14-XIX-RI-129-1X-1-3 efectian de manera directa con cargo al fondo revolvente, las dependencias y entidades publicas
descritas en la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo”.

Tramite de Reembolso de Fondos
Fijos a Unidades Administrativas

— Manual de Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal del Gobierno del Estado de Jalisco.
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PE-14-XIX-RI-129-1X-1-5

PE-14-XIX-RI-129-1X-1-8

PE-14-XIX-RI-129-1X-1-9

PE-14-XIX-RI-129-VI-1-4

PE-14-XIX-RI-129-VI-1-5

PE-14-XIX-RI-129-VI-1-6

PE-14-XIX-RI-129-VI-1-10

— Manual de Normas y Lineamientos Presupuestales.

— Politicas Administrativas.

— Clasificador por Objeto del Gasto.

Si la documentacién esta correcta:

Elabora Péliza —cheque en el sistema, se envia a autorizacién y validacién por parte del jefe del
Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal. Se recaban firmas. Una vez requisitado se

entrega a la Unidad Administrativa.

Entrega paquete de gasto a la Direccidn de Gasto de Operacién e Inversién, para reembolso, recibiendo a

cambio. Firma de acuse de recibido en copia de solicitud de pago.

Archiva copia del paquete de gasto, para control.

Si es transferencia, genera en el sistema, en el médulo de Adecuacidn Presupuestal, el reporte de “solicitud
de transferencia de recursos”, se hace la captura de las adecuaciones e imprime la misma.

Tramite de Reembolso de Fondos
Fijos a Unidades Administrativas

Tramite de Reembolso de Fondos

Fijos a Unidades Administrativas

Tramite de Reembolso de Fondos
Fijos a Unidades Administrativas

Elabora oficio para enviar la solicitud de adecuacion presupuestal (transferencia de recursos)

Nota: El oficio es validado y firmado respectivamente por el Coordinador de Aplicacién Presupuestal y los
titulares del Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal, Direccién de Recursos

Financierosy Direccién General.

Si es ampliacidn, elabora oficio en el que se detallan las partidas de origen con la justificacion
correspondiente para solicitar la ampliacidn de recursos a la Direccion General de Programacion y

Presupuesto.

Archiva documentos soporte del movimiento de adecuacién presupuestal.

Tramite de Adecuaciones
Presupuestales

Tramite de Adecuaciones
Presupuestales

Tramite de Adecuaciones
Presupuestales

Tramite de Adecuaciones

Presupuestales
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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.

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTIiCULO FRACCION INCISO CONSECUTIVO REFERENCIA
PE 14 Il C RI 9 1] 0 1 PE-14-11-C-RI-9-1lI-1
DP 7 IV g RI 3 Xl e 2 DP-7-IV-G-RI-3-XI-E-2
LR 22 | B RI 4 0 0 3 LR-22-I-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 fraccién 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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Suplencias
Reglamento Interno de la Secretaria de Planeacién, Administracion 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 sera suplido por el titular de la Subsecretaria de Finanzas, y en ausencia de éste serd suplido por el titular de la
Subsecretaria de Administracion, y en ausencia de los anteriores serd suplido por el titular de la Subsecretaria de Planeacién y Evaluacion.

Durante las ausencias de cualquiera de los subsecretarios, su suplente sera el Director General u homéloga 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 sera igualmente el inferior jerarquico de acuerdo al
orden sefalado 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, podrdn efectuarse sin perjuicio de que el Secretario lleve a cabo la delegacidon de facultades en
cualquiera de sus subalternos.

Articulo 138. En caso que el Secretario lleve a cabo la delegacidn de alguna facultad, el titular de la atribucidn 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 jerarquicas 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 dreas y sus responsables, en la
consecucion de los procesos. A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procesos

Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Actualizacion anual
. de la plantilla de
P d Contratacion d
SEPAF PE-14-LIlI-RI-130-1 | S9 [ ocooo0f€ 5o | omraracionde N/A | N/A 1 personal parael
Soporte Personal L
ejercicio fiscal que
inicia
SEPAFE | PE-14-LIII-RI-130-1 59 Procesos de 50 Contratacion de N/A | N/A 5 Contratacién de Contratacién de
Soporte Personal Personal Personal
P d Contratacion d P to de Plantill
SEPAF PE-14-LII-RI-130-1 | §9 | O0¢es0s @€ 5o | -ontratacionde N/A | N/A 3 royecto de Flantifia
Soporte Personal de Personal
Procesos de Control de Altas de Personal
SEPAF ' PE-14-LIlI-RI-130-I S9 51 | Incidencias de N/A N/A 1 Afiliados a los
Soporte .
Personal Sindicatos
Procesos de Control de Concurso de la
SEPAF ' PE-14-LIlI-RI-130-XI ' S9 51 | Incidencias de N/A N/A 2 Comisién Mixta de
Soporte .
Personal Escalafén
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Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Procesos de Control de Control de Control de
SEPAF | PE-14-LIII-RI-130-I S9 51 Incidencias de N/A N/A 3 Incidencias del . .
Soporte Incidencias
Personal Personal
Procesos de Control de Entrega de
SEPAF | PE-14-LIII-RI-130-XI ' S9 51 |Incidencias de N/A N/A 4 & e
Soporte declaracion final
Personal
Procesos de Control de Entrega de
SEPAF | PE-14-LIII-RI-130-XI ' S9 51 |Incidencias de N/A N/A 5 Declaracién
Soporte . .
Personal Patrimonial
Procesos de Control de Entrega de
SEPAF | PE-14-LIII-RI-130-XI ' S9 51 |Incidencias de N/A N/A 6 Declaracién
Soporte . .
Personal Patrimonial Anual
Procesos de Control de Efr?e(:iiigfiiz aor
SEPAF  PE-14-LIII-RI-130-XI ' S9 51 Incidencias de N/A N/A 7 ., P
Soporte defuncion de un
Personal . e
servidor publico
Procesos de Control de Ilz/llaarr]ciz Zago e
SEPAF  PE-14-LIII-RI-130-XI ' S9 51 Incidencias de N/A N/A 8 .
Soporte Personal Beneficiarios de un
Servidor Publico
SEPAFE | PE-14-LIX-RI-129-ll | S9 Procesos de 52 Gestion de Fon‘c!o. N/A | N/A 1 Adecuaciones
Soporte Revolvente y Viaticos Presupuestales
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Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
SEPAE | PE-14-XIX-RI-129-IX | S9 Procesos de 52 Gestidn de Fon.cllo. N/A | N/A ) Arqueo de Fondo
Soporte Revolvente y Viaticos Revolvente
Elaboracion de
P d Gestion de Fond e
SEPAF PE-14-LIX-RI-120-lll | S9 | ocesosde 52 | JSSHONCETONGO A N/A 3 Conciliaciones
Soporte Revolvente y Viaticos .
Bancarias
SEPAE | PE-14-LIX-RI-129-1l | S9 Procesos de 59 Gestion de Fon.dlo. N/A | N/A 4 Gestion de Fondo Gestion del Fondo
Soporte Revolvente y Viaticos Revolvente Revolvente
SEPAF PE-14-LIX-RI-120-l |9 | -rocesosde 5y GestiondeFondo iy 5 Gestion de Viaticos Solicitud de
Soporte Revolvente y Viaticos Viaticos
P F
Procesos de Gestion de Fondo Pago de Fondos Fijos F?i?:e ondos
SEPAF | PE-14-XIX-RI-129-IX ' S9 52 s N/A N/A 6 a Recaudadoras del .
Soporte Revolvente y Viaticos Recaudadoras del
Estado,
Estado
Tramite de
SEPAFE | PE-14-XIX-RI-129-IX | S9 Procesos de 52 Gestién de Fonldlo. N/A | N/A 7 R.e.!embol.so de Fondo
Soporte Revolvente y Viaticos Fijo a Unidades
Administrativas
Mantenimiento
Procesos de Correctivoy
SEPAF | PE-14-LIX-RI-131-I S9 53 | Preventivo a N/A N/A 1 Intendencia Intendencia
Soporte
Infraestructura de la
SEPAF
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Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Mantenimiento
Procesos de Correctivoy
SEPAF  PE-14-LIX-RI-131-I S9 Soporte 53  Preventivo a N/A N/A 2 Mantenimiento Mantenimiento
P Infraestructura de la
SEPAF
Procesos de Provision de Almacenamiento Almacenamiento
SEPAF | PE-14-LIX-RI-131-I S9 54 | Recursos Materiales | N/A N/A 1 L, ¥ ., 4
Soporte . distribucién Distribucion
y Servicios
. Solicitud de
Procesos de Provision de Renovacion de
SEPAF | PE-14-LIX-RI-131-I S9 54 | Recursos Materiales | N/A N/A 2 Arrendamientos
Soporte . Contratos de
y Servicios .
Arrendamiento
Provision de
P d . Solicitud d
SEPAF PE-14-LIX-RI-131-] | S9 . O0ces0s¢e 54  Recursos Materiales | N/A | N/A 3 Compras oncrtudde
Soporte .. Compra
y Servicios
Procesos de Provision de Control de Activos
SEPAF | PE-14-LIX-RI-131-I S9 54 | Recursos Materiales | N/A N/A 4 .
Soporte .. Fijos
y Servicios
Procesos de Provision de Control de recinto de Control de Recinto
SEPAF | PE-14-LIX-RI-131-I S9 54 | Recursos Materiales | N/A N/A 5
Soporte .. resguardo de Resguardo
y Servicios
SEPAF | PE-14-LIX-RI-131-I S9  Procesos de 54 | Provision de ' N/A N/A 6 Gestlo‘n de Recursos Gestion de
Recursos Materiales Materiales y Recursos
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Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Nombre
Soporte y Servicios Servicios Materiales o
Servicios
. Mantenimiento Manten‘lmlento
Procesos de Provisidon de Preventivo o Preventivo o
SEPAF | PE-14-LIX-RI-131-| S9 54 | Recursos Materiales | N/A | N/A 7 . Correctivo a
Soporte .. Correctivo a ,
y Servicios , - Vehiculos
vehiculos Oficiales ..
Oficiales
Procesos de Provision de Placa Cortada y Papel Placa Cortada
SEPAF PE-14-LIX-RI-131-1  S9 54  Recursos Materiales | N/A N/A 8 yrap y
Soporte .. de Desecho Papel de Desecho
y Servicios
Procesos de Provision de Recepcién y Control Recepcion y
SEPAF ' PE-14-LIX-RI-131-| S9 54 | Recursos Materiales ' N/A N/A 9 P y Control de Placas
Soporte . de Placas Nuevas
y Servicios Nuevas
Procesos de Provisidon de Reseuardo de Solicitud de
SEPAF | PE-14-LIX-RI-131-I S9 54 | Recursos Materiales ' N/A N/A 10 g .. Resguardo de
Soporte . Vehiculos Oficiales ; .
y Servicios Vehiculos Oficiales
I Tramite de Pago a Tramite de Pago a
Procesos de Provision de Proveedores por Proveedores por
SEPAF ' PE-14-XIX-RI-129-IX ' S9 54 Recursos Materiales | N/A N/A 11 . P ., P
Soporte . Adquisiciones de Adquisicién de
y Servicios . .. . . .
Bienes y Servicios Bienes o Servicios
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El inventario de procesos permite tener una vista general de los procesos que integran los macro-procesos de Procesos Directivos y de Implementacion de
Infraestructura Tecnoldgica y establece el campo administrativo donde los servidores publicos ejercen su responsabilidad. A continuacion se presenta una
descripcidn detallada de cada proceso enlistado en el inventario. Esta presentacion 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 desempefio 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 presentacidon descriptiva, secuencial y cronolégica de cada una de las etapas, acciones,
actividades y tareas que estdn concatenadas ldgicamente en el proceso. Esta presentacién 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 Actualizacion Anual de la Plantilla de Personal para el Ejercicio Fiscal que Inicia

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Actualizacidn anual de la plantilla de personal para el ejercicio fiscal que inicia.

Proceso rector Contratacion de Personal

Tramite o servicio asociado N/A

. L. Recibir la plantilla autorizada por el Congreso del Estado haciendo comparativa con la del afio anterior.
Politicas del procedimiento . . ) .
Gestionar nombramientos en acuerdo a la plantilla autorizada.

Recursos necesarios para

.. . Plantilla autorizada por el Congreso del Estado.
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del

. Plantilla autorizada y nombramientos
procedimiento

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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 229 de 387
01 30-Sep-2014




Secretaria de Planeaciéon
Administracién y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Modelado del procedimiento de Actualizacion Anual de la Plantilla de Personal para el Ejercicio Fiscal que Inicia
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Narrativa del procedimiento de Actualizacion Anual de la Plantilla de Personal para el Ejercicio Fiscal que Inicia

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
Recibe de la Subsecretaria de Administracién la plantilla autorizada por el
Director(a) de Recursos y Congreso del Estado, para el ejercicio Fiscal que va a iniciar revisa e instruye . . Direccién de Recursos
1 . . . Plantilla autorizada
Desarrollo Humano al Coordinador (a) de Movimientos de Personal hacer comparativo respecto Humanos de la Sub-SEFIN
del afio anterior.
Recibe a través del(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano la . .,
2 | Coordinador(a) Plantilla autorizada por el Congreso del Estado, para el ejercicio Fiscal que Plantilla autorizada Direccion de Recursos
L ’ Humanos de la Sub-SEFIN
va a iniciar.
Revisa la plantilla comparando la del afio anterior con la del afio que estd
iniciando.
Analiza y Determina los cambios aprobados respecto a:
. — . . Direccion de Recursos
3 | Coordinador(a) Nomenclatura Plantilla Autorizada
—  Adscripcion Humanos de la Sub-SEFIN
— Adscripcién
— Nivel
— Jornada.
Actualizada la plantilla procede a realizar los movimientos que surgieron
durante el inicio del afio:
— Dar de alta al personal de nuevo ingreso
4 | Coordinador(a) — Dejar vacantes las plazas del personal que dejé de laborar para la Plantilla Actualizada Direccion de Recursos
Secretaria de Finanzas (bajas) Humanos de la Sub-SEFIN
— Anotar en Plantilla el Personal que solicité Licencia y demds
movimientos que se realizan durante el resto del afio
Gira instrucciones al Administrativo Especializado para que genere los
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
nombramientos correspondientes a las modificaciones autorizadas.
Genera el proceso de impresién de nombramientos autorizados y recaba la
firma de los interesados, entrega los nombramientos al Coordinador(a) de . .,
- . - . ) o . Direccion de Recursos
5 | Administrativo Especializado Movimientos de Personal para recabar firmas de autorizacién del(a) Nombramientos
. . ., . , Humanos de la Sub-SEFIN
Director(a) General de Administracidn, Contabilidad y Tecnologia de
Informacién y del(a) Subsecretario(a) de Finanzas respectivamente.
. Recibe nombramientos y entrega al(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo | Firmas de Autorizacion de Direccién de Recursos
6 | Coordinador(a) . . . .
Humano para gestionar las firmas correspondientes. Nombramientos Humanos de la Sub-SEFIN
Directora de Recursos y Recaba firmas de Autorizacion de los nombramientos y remite al(a) . Direccién de Recursos
7 . o .. Nombramientos
Desarrollo Humano Coordinador(a) de Movimientos de Personal para su tramite. Humanos de la Sub-SEFIN
Instruye al(a) Administrativo(a) Especializado(a) elaborar oficio para . .,
. . , L - . ., . Direccion de Recursos
8 | Coordinador (a) enviarlos a Subsecretaria de Administracion a la Direccion de Control de Nombramientos
. Humanos de la Sub-SEFIN
Personal para su aplicacion.
- . . Elabora Oficio y lo entrega al(a) Coordinador (a) de Movimientos de - Direccién de Recursos
9 | Administrativo Especializado Oficio
Personal. Humanos de la Sub-SEFIN
. Revisa oficio y recaba firma del(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo . .,
10 Coordinador (a) de Humano, lo e\:mtre a al(a) Admir(1is?trativo(a)( E)s ecializado(a»; araque lo Oficio Direccion de Recursos
Movimientos de Personal , T g. P paraq Humanos de la Sub-SEFIN
envie al destinatario.
. . - Recibe Oficio y envia anexando nombramientos, una vez sellado de recibido - . Direccion de Recursos
11 |Administrativo Especializado . . Oficio y Nombramientos
archiva en minuta. Humanos de la Sub-SEFIN
Una vez actualizada la plantilla y tramitados los movimientos de personal . .,
. , . . . . . . Direccién de Recursos
12 |Coordinador (a) envia a cada Direccidn General y de area la plantilla correspondiente Plantilla de Personal
. . Humanos de la Sub-SEFIN
debidamente autorizada.
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Procedimiento de Contratacion de Personal

Ficha del proceso

Nombre del proceso Contratacién de Personal

Proceso rector Contratacion de Personal

Tramite o servicio asociado Control de Incidencias de Personal

. L. Plaza vacante
Politicas del procedimiento L
Suficiencia presupuestal

Recursos necesarios para

... .. Solicitud del Director del area
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del

i Contratacién de personal con el perfil para cubrir el puesto requerido

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Modelado del procedimiento de Contratacion de Personal
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Narrativa del procedimiento de Contratacion de Personal

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Solicitud de contratacion de . L
1 Director de Recursos Humanos Recibe solicitud para contratacion de personal, para cubrir plaza vacante personal con documentos Direccion de Recursos
de la Sub-SEFIN ’ | ) Humanos de la Sub-SEFIN
requeridos
. Solicitud de contratacion de . .
2 Director de Recursos Humanos Identifica si el candidato cumple con los requisitos para el puesto solicitado. | personal con documentos Direccion de Recursos
de la Sub-SEFIN P q P P - P ) Humanos de la Sub-SEFIN
requeridos
. . .. . . Solicitud de contratacion de . .
Director de Recursos Humanos |Si no cumple con los requisitos, solicita al candidato complemente Direccién de Recursos
3 . personal con documentos
de la Sub-SEFIN requisitos. . Humanos de la Sub-SEFIN
requeridos
4 Director de Recursos Humanos |Si cumple con los requisitos, solicita a la Direccidn de Personal de la Sub- Fecha para evaluacidn Direccién de Recursos
de la Sub-SEFIN SECADMON, fecha para realizarle al candidato la evaluacién psicométrica. | psicométrica Humanos de la Sub-SEFIN
5 Director de Personal de la Sub- | Aplica al candidato la evaluacidn psicométrica, y remite los resultados de la | Evaluacién psicométrica Direccién de Personal de
SECADMON misma a la Direccidn de Recursos Humanos de la Sub-SEFIN. realizada la Sub-SECADMON
. Recibe y analiza los resultados de la evaluacion psicométrica. ., . .
Director de Recursos Humanos | _. y . . . ) .p . . Resultados de evaluacién Direccién de Recursos
6 Si el candidato no aprobd el examen psicométrico, le informa al area . o
de la Sub-SEFIN . . psicométrica Humanos de la Sub-SEFIN
solicitante que su candidato no es apto para ocupar el puesto.
Director de Recursos Humanos |Si el candidato aprobd el examen psicométrico, se elabora en el SIRH el . . Direccion de Recursos
7 . _— Nombramiento impreso
de la Sub-SEFIN nombramiento que desempenara. Humanos de la Sub-SEFIN
3 Director de Recursos Humanos | Genera los documentos oficiales que requiere el trabajador, como gafete, Gafete y nombramiento Direccién de Recursos
de la Sub-SEFIN firma en nombramiento, y le informa acerca de sus derechos y obligaciones. | firmado Humanos de la Sub-SEFIN
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N° Responsable Actividad Resultado Area

Director de Recursos Humanos

Direccion de Recursos

9 de la Sub-SEFIN Genera en el SIRH el tramite de alta ante el IMSS. Alta de trabajador en el IMSS Humanos de |a Sub-SEFIN
10 Director de Recursos Humanos Informa al trabaiador la fecha de inicio de labores Fecha de inicio de labores del | Direccidon de Recursos

de la Sub-SEFIN J ) trabajador Humanos de la Sub-SEFIN
11 Director de Recursos Humanos Archiva expediente del trabajador. Expediente de personal. Fin. Direccion de Recursos

de la Sub-SEFIN

Humanos de la Sub-SEFIN

Ficha de servicio Contratacion de Personal

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Contratacion de Personal

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de

atencion)

Contratacién del personal con base en las necesidades de las diferentes areas

Documentos que se obtienen con el tramite Contrato del personal

Vigencia del tramite o servicio

N/A

Usuario(s)

Subsecretarias, Direcciones Generales y Direcciones de Area

Responsable del servicio

Director de Recursos Humanos

Teléfono

3668-1700 Ext. 31747

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 7mo. Piso, Col. Centro Histdrico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion 9:00a17:00
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Solicitud para cubrir vacante
L. Suficiencia presupuestal
Requisitos ., i . e
Aprobacidn de examenes psicométricos
Requisitos personales del candidato
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta No hay datos
Direccion General responsable Direccién General de Servicios Administrativos
Direccion de Area responsable Direccién de Recursos Humanos
Contacto para quejas y sugerencias (nombre . . - - .
A i ( ’ 3668-1700, Ext. 33103 Direccién General de Servicios Administrativos
teléfono y correo electrénico)
Anexo de formatos y liga en Internet No hay datos
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Procedimiento de Proyecto de Plantilla de Personal

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Proyecto de Plantilla de Personal

Proceso rector Contratacion de Personal

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del procedimiento | Recibir propuesta de plantilla de las diferentes direcciones de area de la Secretaria

Recursos necesarios para

.. .. Propuesta de plantilla de las diferentes direcciones de la Secretaria
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del

ST Proyecto de plantilla de personal

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Modelado del procedimiento de Proyecto de Plantilla de Personal
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Narrativa del procedimiento de Proyecto de Plantilla de Personal

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
. Recibe propuesta de plantilla de las diferentes Direcciones de area de esta . L
Director(a) de Recursos y . . ., . Direccién de Recursos
1 Secretaria y se le entrega al(a) Coordinador(a) Coordinacién de Propuestas de modificaciones
Desarrollo Humano . Humanos de la Sub-SEFIN
Movimientos de Personal.
Recibe propuesta de plantilla, a través de la Direccidon de Recursos y
. Desarrollo Humano de las Direcciones y areas solicitantes que desean . Direccién de Recursos
2 | Coordinador(a) oo . L L . Propuestas de modificaciones
modificar su plantilla para el siguiente Ejercicio Fiscal, revisando que la Humanos de la Sub-SEFIN
documentacién este completa.
Elabora el proyecto de plantilla y los formatos que contiene situacién . - . .,
. proy P oo y . . q ) Proyecto de plantilla Oficio de | Direccion de Recursos
3 | Coordinador(a) actual, propuesta de modificacion y diferencias (sabanas), para revisarlo L
. solicitud Humanos de la Sub-SEFIN
con el Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano.
Revisa los Formatos de Modificacién Presupuestal y descripcidon de puestos
4 Director(a) de Recursos y y recabar la firma del(a) Director(a) General de Administracion, Formatos Descripcion de Direccién de Recursos
Desarrollo Humano Contabilidad y Tecnologia de Informacién. Lo turna al(a) coordinador(a) de | Puestos Humanos de la Sub-SEFIN
movimientos de personal para que se tramite
Instruye al(a) Técnico(a) B anexar los formatos de descripcion de puesto, L . .
. ve al(a) . (@) . L, . P P Formatos Descripcion de Direccién de Recursos
5 | Coordinador(a) carta de anuencia por cambio de adscripcion y/o jornada laboral, .
I i , Puestos, carta de anuencia. Humanos de la Sub-SEFIN
justificando los movimientos propuestos por cada area.
Formatos Descripcion de . .,
6 |TécnicoB Integra documentacién y procede a sacar copia del mismo Puestos, carta de anuencia Direccion de Recursos
g yp P ’ ! Y | Humanos de la Sub-SEFIN
sabanas
7 | TécnicoB Elabora oficio dirigido al(a) Secretario(a) de Administracién, y se le entrega | Oficio Direccién de Recursos
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
al(a) Coordinador(a) de Movimientos de Personal, para gestionar la firma Humanos de la Sub-SEFIN
del(a) Subsecretario(a) de Finanzas.
Recibe el oficio y se lo entrega al(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo
. Humano para que gestione rubrica del(a) Director(a) General de - Direccién de Recursos
8 | Coordinador(a) . P ., que s s ( ) (a) ., . Oficio
Administracién, Contabilidad y Tecnologia de Informacidn y posteriormente Humanos de la Sub-SEFIN
firma del(a) Subsecretario(a) de Finanzas.
‘ Recibe el oflcu? por par'Fe del(a) qurdmador(a) de Mowmlen.tc')s de 5 Direccion de Recursos
9 Director(a) de Recursos y Personz?\I', gestiona rubrlcl:a del(a) Dlrec'fc’w(a) Fieneral de Admmlstrac!on, Oficio Humanos de la Sub-SEFIN
Desarrollo Humano Contabilidad y Tecnologia de Informacidn y firma del(a) Subsecretario(a) de
Finanzas.
Recibe el oficio por parte del(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo . .,
. . . . - Direccién de Recursos
10 |Coordinador(a) Humano ya firmado por el(a) Subsecretario(a) de Finanzas, para entregarlo | Oficio
, - ., Humanos de la Sub-SEFIN
a la Secretaria de Administracion.
Entregar el oficio a la Subsecretaria de Administracién con la
documentacién completa (Formato de Modificacién Presupuestal,
descripcién de Puestos, cartas de anuencia) en original y copia para su .
. analisis Proyecto de plantilla Direccién de Recursos
11 | Coordinador(a) ' Oficio d licitud Humanos de la Sub-SEFIN
El proyecto se envia en las fechas establecidas por la Subsecretaria de Icio de solicitu
Administracidn.
Lo entrega al(a) Técnico(a) B para que sea archivado en minuta.
. ) o ) . ) Copia sellada del oficio de
Recibe copia del oficio sellado y firmado de recibido de la Subsecretaria de - . .,
. L -, , . solicitud, Direccién de Recursos
12 |[Técnico(a)B Administracion, asi como copia de los anexos de propuestas de F D incién d Humanos de la Sub-SEFIN
modificacion presupuestal de cada area y los archiva en minuta. ormatos Descripcion e.
Puestos, carta de anuencia.
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Procedimiento de Altas de Personal Afiliado a los Sindicatos

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Altas de personal afiliado a los sindicatos

Proceso rector Control de Incidencias de Personal

Tramite o servicio asociado | N/A

Politicas del procedimiento | Peticidn de alta sindical via oficio asi como las solicitudes de afiliacién del personal de base.

Recursos necesarios para | Oficio de alta sindical y solicitud de afiliacién sindical
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del | Afiliacién del personal de base al sindicato
procedimiento

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Modelado del procedimiento de Altas de Personal Afiliado a los Sindicatos
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Narrativa del procedimiento de Altas de Personal Afiliado a los Sindicatos

No. Puesto responsable Actividad Resultado Area
. Recibe oficio de peticidon de Alta Sindical asi como las solicitudes de afiliacién | __. . . . .
Director(a) de Recursos y P . . . Oficio de alta sindical y Direccién de Recursos
1 del personal de base, revisa y otorga Vo.Bo, remite al(a) Coordinador(a) de .. e
Desarrollo Humano L . solicitud de afiliacién sindical |Humanos de la Sub-SEFIN
Movimientos de Personal para su tramite.
. . Recibe oficios de peticién de alta sindical anexo a este, las solicitudes de - . . .
Coordinador(a) Movimientosde | _ . ., P . -t . .. Oficio de alta sindical y Direccidn de Recursos
2 afiliacion de cada Servidor(a) Publico(a) de base e instruye al(a) Técnico(a)B | . . e o
Personal ) e . solicitud de afiliacidn sindical |Humanos de la Sub-SEFIN
para que realice el movimiento sindical.
Recibe documentacidon y procede a revisar en la plantilla de personal que . .
3 [Técnico(a)B el(a) Servidor(a) Publico(a) ocupe una plaza de base y que se encuentre Plantilla de Personal Direccién de Recursos
. Humanos de la Sub-SEFIN
activo.
L. Verifica el caso de que el(a) Servidor(a) Publico(a) este afiliado en otro Solicitud de oficio y/o en su Direccién de Recursos
4 |[Técnico(a) B - o
sindicato. caso renuncia sindical Humanos de la Sub-SEFIN
Solicitud de oficio y/o en su Direccion de Recursos
5 [Técnico(a) B Verificara que se haya anexado la peticion de baja al otro sindicato. o
(a) q y P J caso renuncia sindical Humanos de la Sub-SEFIN
.. En caso de que no esté afiliado a otro Sindicato, Procede a realizar el alta .. e e Direccion de Recursos
6 [Técnico(a)B . . Solicitud de Afiliacion
sindical en el sistema. Humanos de la Sub-SEFIN
Elabora oficio en original y un tanto dirigido al(a) Director(a) de
o Administracion de Sueldos de la Subsecretaria de Administracién para su o Direccidn de Recursos
7 |Técnico(a) B S Oficio
aplicacion. Humanos de la Sub-SEFIN
Entrega oficio al(a) Coordinador(a) de Movimientos de Personal.
. . Revisa y recaba firma del(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano y lo . .
Coordinador (a) Movimientos de y .. (@) (a) . . y y - . ...__.._ |Direccién de Recursos
8 entrega al(a) Técnico(a) B para que sea enviado junto con el soporte Oficio, solicitudes de afiliacion
Personal . . . Humanos de la Sub-SEFIN
correspondiente al destinatario.
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No. Puesto responsable Actividad Resultado Area
9 [Técnico(a) B Envia oficio y una vez sellado de recibido el mismo lo archiva en minuta Oficio Direccion de Recursos
¥ ) Humanos de la Sub-SEFIN

Procedimiento de Concurso de la Comision Mixta de Escalafon

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Concurso de la Comisién Mixta de Escalafén

Proceso rector

Administracion de Sueldos y Estructuras

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del procedimiento

Contar con el listado de Plazas Vacantes a peticién de la Comisidn Mixta de Escalafén, realizar la convocatoria que determina requisitos
para inscribirse, lugar y fecha limite de inscripcion. De las plazas concursadas contar con el examen técnico de las actividades a realizar.

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

Plazas vacantes de la SEPAF

Resultado(s) del
procedimiento

Dictamen del Concurso de la Comisiéon Mixta de Escalaféon

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacidn No hay datos
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Modelado del procedimiento de Concurso de la Comision Mixta de Escalafon
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Narrativa del procedimiento de Concurso de la Comision Mixta de Escalafén

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director (a ) de Recursos y Proporciona el listado de Plazas Vacantes a peticion de la Comisidn Mixta . Direccidn de Recursos
1 , Listado de Plazas Vacantes
Desarrollo Humano de Escalafén. Humanos de la Sub-SEFIN
. . , Se relne, determina las bases para el concurso y elabora la Convocatoria Convocatoria del concurso de | Direccién de Recursos
2 | Comision Mixta de Escalafon . .
para el mismo. escalafén Humanos de la Sub-SEFIN
Publica la convocatoria en lugares visibles de la Secretaria donde determina . .
. . . . . - .. . ., . Direccién de Recursos
3 | Comision Mixta de Escalafon requisitos para inscribirse y fecha limite de inscripcién la cual se lleva a cabo | Convocatoria
. . Humanos de la Sub-SEFIN
en la Direccidn de Recursos y Desarrollo Humano.
Director (a ) de Recursos y Recibe de las Areas de Adscripcidn de las plazas concursadas el examen .. Direccidn de Recursos
4 L. - . Examen Técnico
Desarrollo Humano técnico de las actividades a realizar en la plaza concursada. Humanos de la Sub-SEFIN
Coordinador (a) de Recibe solicitudes de inscripcién en las fechas estipuladas en la . . Direccidn de Recursos
5 o . - .. Solicitudes de Inscripcion
Capacitacién convocatoria y verifica los requisitos. Humanos de la Sub-SEFIN
6 Coordinador (a) de Si el aspirante no cumple con los requisitos se le informa en ese momento Direccién de Recursos
Capacitacién gue no podra participar en el concurso. Humanos de la Sub-SEFIN
Si el aspirante cumple con todos los requisitos se procede a recibir solicitud . . L
. s P . P oo q P . Notifica fecha y hora de Direccién de Recursos
7 | Coordinador(a) de Capacitacién | con documentacién y se le notifica fecha y hora de la aplicacion del
examen Humanos de la Sub-SEFIN
examen.
. . , . . . . Direccién de Recursos
8 | Comisién Mixta de Escalafén Registra la asistencia de aspirantes en la fecha y hora de examen.
Humanos de la Sub-SEFIN
. . , Si el aspirante no se presenta en el examen se indica la leyenda NO Direccién de Recursos
9 Comisidn Mixta de Escalafén
PRESENTO. Humanos de la Sub-SEFIN
. . , Si el aspirante se presenta al examen se le da instrucciones para la Direccion de Recursos
10 | Comision Mixta de Escalafén P ., P P Examen
contestacién de su examen. Humanos de la Sub-SEFIN
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N° Responsable Actividad Resultado Area
. . , Revisa exdmenes y demads documentacién de acuerdo a los conceptos a . . Direccion de Recursos
11 | Comisidon Mixta de Escalafén . . Revision de Examenes
evaluar que establece el Reglamento de la Comisién Mixta. Humanos de la Sub-SEFIN
. . , Emite Dictdmenes de los ganadores del concurso y lo pasa a firma los Dictamen de Ganadores del Direccion de Recursos
12 | Comisidon Mixta de Escalafén . .
integrantes de la Comision. Concurso Humanos de la Sub-SEFIN
. . , Publica el dictamen y Notifica a la Direccidn de Recursos y Desarrollo Publicacion de Dictameny Direccién de Recursos
13 | Comisién Mixta de Escalafén ., . . e s
Humano para la elaboracion de los nombramientos correspondientes. Notificacién a la DRDH Humanos de la Sub-SEFIN
. ., Envia copia del Dictamen del concurso de escalafén a la Unidad de . . . .,
Direccién de Recursos y . . . . Publicacion de Dictamen en la | Direccion de Recursos
14 Transparencia de la Secretaria con la finalidad de que el mismo sea . . .
Desarrollo Humano , , . . pagina de internet Humanos de la Sub-SEFIN
publicado en la pagina de internet de la SEFIN.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Procedimiento de Control de Incidencias del Personal

Ficha del proceso

Nombre del proceso Control de Incidencias del Personal

Proceso rector Control de Incidencias del Personal

Tramite o servicio asociado Contratacion de Personal

Politicas del procedimiento | Recibir de las diferentes areas, el reporte de incidencias 2 dias posteriores a la quincena de pago

Recursos necesarios para

.. .. Reporte de incidencias
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del

.. Pago por dia trabajado o justificacidon de ausencia
procedimiento

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Narrativa del proceso de Control de Incidencias del Personal

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Recibe reporte de incidencias de las diversas areas (Direcciones Generales, - . . L
Director de Recursos Humanos . . < . , . . Reporte de incidencias Direccidn de Recursos
1 Direcciones de Area, Coordinadores) 2 dias posteriores a la quincena de .
(Sub-SFIN) guincenal. Humanos de la Sub-SEFIN
pago.
Director de Recursos Humanos - - . Reporte de incidencias Direccién de Recursos
2 Identifica en el INSPECTOR las incidencias del personal. p
(Sub-SFIN) qguincenal. Humanos de la Sub-SEFIN
Director de Recursos Humanos | . . - . - . . Reporte de incidencias Direccidn de Recursos
3 Si no existen incidencias no justificadas, captura en el SEA las incidencias. .
(Sub-SFIN) qguincenal. Humanos de la Sub-SEFIN
4 Director de Recursos Humanos | Si existen incidencias no justificadas, notifica las incidencias por descontar | Reporte de incidencias Direccidn de Recursos
(Sub-SFIN) en noémina. quincenal. Humanos de la Sub-SEFIN
5 Director de Recursos Humanos Captura las incidencias por descontar en ndmina en el SEA Incidencias capturadas Direccion de Recursos
(Sub-SFIN) ) Humanos de la Sub-SEFIN
Director de Recursos Humanos Direccién de Recursos
6 Valida en el SIRH la aplicacién de las incidencias. Incidencias capturadas
(Sub-SFIN) P P Humanos de la Sub-SEFIN
Emite la ndmina quincenal del personal en el SIIF, un dia antes de hacerse | Némina quincenal de los
. efectivo el pago a los trabajadores, tomando en cuenta los reportes de trabajadores con descuentos . L,
7 Director General de Egresos . . s . . - . L . Direccion General de Egresos
incidencias no justificadas, y la remite a la Direcciéon de Recursos Humano aplicados por incidencias no
de la Sub-SEFIN. justificadas.
NAmina quincenal de los
Director de Recursos Humanos | Realiza conciliacién entre los pagos emitidos y movimientos de personal trabajadores con descuentos | Direccidon de Recursos
8 . . .
(Sub-SFIN) efectuados. aplicados por incidencias no | Humanos de la Sub-SEFIN
justificadas.
9 Director de Recursos Humanos | Si existen inconsistencias, retiene el cheque con los descuentos indebidos. Cheque retenido por Direccidn de Recursos
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N° Responsable Actividad Resultado Area
(Sub-SFIN) inconsistencias. Humanos de la Sub-SEFIN
10 Director de Recursos Humanos | Notifica a la Direccién General de Egresos, y solicita la cancelacién de pago | Cheque cancelado por Direccidn de Recursos
(Sub-SFIN) del trabajador. inconsistencias Humanos de la Sub-SEFIN
. Realiza en el SIIF la cancelacidn del pago del trabajador, con motivo de Cheque cancelado por . .
11 | Director General de Egresos . . pag J . q . . P Direccidon General de Egresos
descuento indebido. inconsistencias
Si no existen inconsistencias en los pagos de los trabajadores, entrega a los
12 Director de Recursos Humanos | habilitados de las Dependencias, la ndmina de pago quincenal con sus Néminas quincenales de los Direccidn de Recursos
(Sub-SFIN) respectivos comprobantes, para que los distribuyan y recaben las firmas de |trabajadores Humanos de la Sub-SEFIN
recepcion de los trabajadores.
13 Director de Recursos Humanos | Recibe y concentra las ndminas quincenales de la SEPAF firmadas por los Ndminas quincenales Direccion de Recursos
(Sub-SFIN) trabajadores, y las remite a la Direccidon General de Egresos. firmadas por los trabajadores | Humanos de la Sub-SEFIN
. .. . . . Ndminas quincenales
. Recibe las ndminas quincenales de la SEPAF firmadas por los trabajadores, . . . .,
14 | Director General de Egresos q P J Y| firmadas por los trabajadores | Direccion General de Egresos

las resguarda.

resguardadas.

Ficha de servicio Control de Incidencias

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Control de Incidencias

Descripcion del servicio (registrar los periodos de

atencion)

Registrar y controlar las incidencias de asistencia para aplicarlo en la ndmina

Documentos que se obtienen con el tramite

Pago correcto por dia laborado o justificado
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Vigencia del tramite o servicio

N/A

Usuario(s)

Servidores publicos

Responsable del servicio

Director de Recursos Humanos

Teléfono

3668-1700 Ext. 31747

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 7mo. Piso, Col. Centro Histdrico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

9:00a17:00

Requisitos Reporte de incidencias
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta N/A

Direccidn General responsable

Direccion General de Servicios Administrativos

Direccién de Area responsable

Direccion de Recursos Humanos

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

3668-1700, Ext. 33103, Direccidon General de Servicios Administrativos

Anexo de formatos y liga en Internet

No hay datos
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Procedimiento de Entrega de Declaracion Final

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Entrega de declaracién final

Proceso rector Control de Incidencias del Personal

Tramite o servicio asociado N/A

Contar con personal que cause baja, revisar si la categoria a ocupar esta obligada a presentar declaracion patrimonial final y notificar al

Politicas del procedimiento | . . S
P interesado dicha obligacién.

Recursos necesarios para

.. .. Personal que causa baja obligado a realizar la Declaracién Patrimonial
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del

ST Declaracidn final realizada

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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 254 de 387
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

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Modelado del procedimiento de Entrega de Declaracion Final

5
2
5
I
= E Remite escrito
'E -] . de renuncia de
b E personal
E = Renuncia de
2o personal
g<
5
g
&
=
¥
E é Recibe
= renuncia de
= ] personal
s |53
£ |22
£ |8
-
4 (82
El § = Hevisa
= £2 categoria de la ] Recibe__
o ; a plaza informacion
b -] E renunciada
gE
©E
=
El acuse de recibido se obtiene enla pigina de
Et:l :L:T;:t;:; F:sp::‘l:‘:::": internet de la Contraloria del estado
b (http s/ contedo.jalisco.gob medsebdesipafinde
~ partir de |afecha de baja xjspl, unaverpresentada la dedaraddn
i = -
: A
£ Elabora formato de Entregatomsay :
E._ obligadén de (DLl ) Infomalus dn(l’?nrl(ehr;:s en O
t tificado |
5 presantrsecasatn preseae ] Sareareme
patimoNERiGe Declaracian Motificacidn de
= obligacidn de
declaracion
patrima nial final
2
2
g Hecibe
E informacidn w
= firma de
= recibida
4
2
£
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 P3gina 255 de 387
01 30-Sep-2014




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Narrativa del procedimiento de Entrega de Declaracién Final

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
. Recibe escrito de renuncia de la Direccion de drea del personal que causa . .
Director(a) de Recursos y . . .. . Direccién de Recursos
1 baja, y se le entrega al Coordinador(a) de Movimientos de Personal para su Renuncia
Desarrollo Humano o Humanos de la Sub-SEFIN
tramite.
Procede a revisar si la categoria estd obligada a presentar Declaracion ., . .
. . e . AR Formato de Declaracion Direccion de Recursos
2 |Coordinador(a) Patrimonial Final, e instruye al (la) Especialista “B” para que le entregue el .
A Final Humanos de la Sub-SEFIN
Formato de Declaracién Final.
Procede a Imprimir dicho formato en el cual se le especifica al(a) servidor(a)
que cuenta con 30 dias naturales a partir de la fecha de baja para realizar
e ao esta Declaracion, recaba firma de enterado del(a) Servidor(a) Publico(a) e Formato de Declaracidn Direccién de Recursos
3 |Especialista “B ., . e .
Informa que una vez presentada la Declaracidn Patrimonial Final en la Final Humanos de la Sub-SEFIN
Contraloria del Estado tiene que entregar el Acuse de Recibido en esta
Direccion para archivarlo en su expediente.
Informa al(a) Coordinador(a) de Movimientos de Personal que ha notificado
. al(a) servidor(a) publico(a) la obligacién de presentar Declaracion patrimonial| Formato de Declaracién Direccién de Recursos
4  |Especialista B . . . . . .
final y archiva en expediente de personal acuse de recibo de dicha Final Humanos de la Sub-SEFIN
notificacién.
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 256 de 387
01 | 30-Sep-2014




Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Procedimiento de Entrega de Declaracion Patrimonial

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Entrega de declaracién patrimonial

Proceso rector Control de Incidencias del Personal

Tramite o servicio asociado N/A

Contar con personal de nuevo ingreso y realizar su tramite de ingreso, revisar si la categoria a ocupar esta obligada a presentar declaracion

Politicas del procedimiento . . - . . L
patrimonial inicial y notificar al interesado dicha obligacion.

Recursos necesarios para

L . . Personal de nuevo ingreso obligado a realizar la Declaracién Patrimonial
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del

ST Declaracidn Inicial realizada

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Modelado del procedimiento de Entrega de Declaracion Patrimonial
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personal
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Area de la SEPAF
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propuesta v
otorga Vo. Bo.

Director (a) de Recursos y
Desarrollo Humano

Revisa propuesta
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Coordinador (a) de Movimientos de
Personal
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Narrativa del procedimiento de Entrega de Declaraciéon Patrimonial

No. Puesto responsable Actividad Resultado Area
. Recibe propuesta de la Direccidn de area para generar un nuevo ingreso de . L
1 Director(a) de Recursosy personal, otorga Vo.Bo. y remite al(a) Coordinador (a) de Movimientos de Oficio Propuesta Direccion de Recursos
Desarrollo Humano ’ o Humanos de la Sub-SEFIN
Personal para su tramite.
Recibe de parte del(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano la
5 Coordinador(a) propuesta del personal de nuevo ingreso, y revisa si la categoria a ocupar esta | Oficio Propuesta Direccién de Recursos
obligada a presentar Declaracion Patrimonial Inicial, Gira instrucciones al Nombramiento Humanos de la Sub-SEFIN
Especialista B para que notifique al interesado dicha obligacién.
Procede a notificar la obligatoriedad de presentar Declaracién Patrimonial
3 Especialista "B Inicial en el cual se le da a conocer a la persona que cuenta con 60 dias Formato de Declaracion Direccién de Recursos
P Naturales a partir de la fecha de posesidn del cargo para presentar su Inicial Humanos de la Sub-SEFIN
Declaracién Patrimonial Inicial.
Procede a la captura en la Web padrén de los datos del obligado (a), para
4 Especialista “B” activarlo (a) y proporcionarle su clave y usuario mediante una ficha para que | Formato de Clavey Direccién de Recursos
P realice su Declaracidn a través de internet en la pagina: Usuario Humanos de la Sub-SEFIN
https://contedo.jalisco.gob.mx/webdesipa/index.jsp
Informa al(a) Servidor(a) Publico(a) obligado(a) que una vez enviada dicha
e don Declaracién tiene que remitir a esta Direccidn copia del Acuse de Recibo que . Direccién de Recursos
5 Especialista “B . , ) . . . Acuse de Recibo
le proporciona la Contraloria del Estado a través de la misma pagina de Humanos de la Sub-SEFIN
internet.
Procede a Archivar en el Expediente del(a) Servidor(a) Publico(a) obligado(a), | Formato de Declaracién . .,
T e L , . . Direccién de Recursos
6 Especialista “B el acuse de notificacion de Formato de Declaracidn Inicial asi como la ficha Inicial y Formato de Clave
. I . Humanos de la Sub-SEFIN
que firma de recibido. y Usuario
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Procedimiento de Entrega de Declaracion Patrimonial Anual

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Entrega de Declaracién Patrimonial Anual

Proceso rector Administracion de Sueldos y Estructuras

Tramite o servicio asociado N/A

Contar con el comunicado de la Contraloria del Estado con el listado de Servidores Publicos obligados a realizar su declaracién patrimonial

Politicas del procedimiento ,
P anual dentro del periodo de Enero a Mayo.

Recursos necesarios para

L . . Listado de personal obligado a presentar declaracién patrimonial anual
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del

.. Oficio circular firmada y sellada de acuse de recibida
procedimiento

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Modelado del procedimiento de Entrega de Declaracion Patrimonial Anual
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Narrativa del procedimiento de Entrega de Declaracion Patrimonial Anual

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
Recibe comunicado de la Contraloria del Estado en el cual solicitan
. notificarles a los(as) Servidores(as) Publicos(as) obligados que tienen que . - . L
Director(a) de Recursos y . ( ) . ( . ) ( . ) & q , q Comunicado (oficio de la Direccién de Recursos
1 realizar su Declaracion Patrimonial Anual teniendo como periodo para ,
Desarrollo Humano . Contraloria del Estado) Humanos de la Sub-SEFIN
presentarla de Enero a Mayo se lo entrega al(a) Coordinador(a) de
Movimientos de Personal para que lo difunda.
Recibe de parte del(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano el . - . .,
. . , . . . Comunicado (oficio de la Direccién de Recursos
2 | Coordinador(a) comunicado de la Contraloria del Estado y gira instrucciones al Especialista ,
. Contraloria del Estado) Humanos de la Sub-SEFIN
B para elaborar circular.
Procede a elaborar la circular para los(as) servidores(as) publicos(as) que . .,
e wrn , . . . . . . Direccién de Recursos
3 Especialista “B estén obligados(as) a realizar la Declaracion Patrimonial Anual y la entrega | Oficio Circular
. . . Humanos de la Sub-SEFIN
al(a) Coordinador(a) de Movimientos de Personal para su revision.
Revisa y turna a firma del(a) Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano, . .,
. . . , - . . . Direccién de Recursos
4 | Coordinador(a) firmada la circular la envia al Especialista B para que sea difundida en las Oficio Circular
. Humanos de la Sub-SEFIN
areas.
5 Director(a) de Recursos y Firma la circular y la remite a la Coordinacién de Movimientos de Personal | Circular sellada Direccién de Recursos
Desarrollo Humano para su tramite. Acuses de recibido Humanos de la Sub-SEFIN
6 | Coordinador(a) Entrega al (a) especialista “B” la circular firmada para su envio a las areas Circular sellada Direccién de Recursos
correspondientes. Acuses de recibido Humanos de la Sub-SEFIN
Envia circular a las Direcciones de Area y una vez recabados los acuses de
e wm recibo de las Diferentes Direcciones a la cuales se les envio, se le turna . Direccién de Recursos
7 | Especialista “B . , L . Circular
copia a la Contraloria del Estado para su conocimiento y posteriormente se Humanos de la Sub-SEFIN
archiva en minuta.
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N° Puesto responsable Actividad

Resultado

Area

8 | Especialista “B”

Recibe acuse de recibo de la Contraloria del Estado y archiva en la minuta.

Acuse de recibo

Direccion de Recursos
Humanos de la Sub-SEFIN

Procedimiento de Plan de Pago a Beneficiarios por Defuncién de un Servidor Publico

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento

Plan de pago a beneficiarios, por defuncidn de un servidor publico

Proceso rector

Control de Incidencias del Personal

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del procedimiento

Contar con el oficio de notificacién del fallecimiento del servidor publico.

Que los beneficiarios cumplan con la documentacion requerida.

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

Oficio de notificacidon del fallecimiento del servidor publico.

Requisitos completos por parte de los beneficiarios.

Resultado(s) del
procedimiento

Tramite de pago a beneficiarios por defuncidn de un servidor publico

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos

Fuentes de informacion

No hay datos
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Modelado del procedimiento de Plan de Pago a Beneficiarios por Defuncion de un Servidor Piiblico
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Narrativa del procedimiento de Plan de Pago a Beneficiarios, por Defuncion de un Servidor Publico

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
Director (a) de Recursos y Recibe oficio de notificacién del fallecimiento del(a) Servidor (a) Publico - Direccidn de Recursos
1 Oficio
Desarrollo Humano (a) Humanos de la Sub-SEFIN
Recibe de parte de la Direccidon de Recursos y Desarrollo Humano, el oficio
de notificacion del fallecimiento del(a) servidor(a) publico(a). - ., . L
. , - . ( ). . . (@ p . (a) . Oficio, Relacidn de Direccién de Recursos
2 |Coordinador(a) Envia relacidn de los requisitos al administrativo del drea mediante correo
. S documentos Humanos de la Sub-SEFIN
electronico, para que el (los) beneficiario(s) cumpla(n) con la
documentacion requerida.
Se presenta(n) el (los, las) beneficiario(s,as), con la siguiente
documentacion:
— Carta de Reclamacion
— Original de Carta de Adhesion Testamentaria
— Certificado original o copia certificada del Acta de Defuncién
— Original del Acta de Matrimonio o copia Certificada si el beneficiario
es su conyuge
. - igi imi i ifi L, Direccién de Recursos
3 |coordinador(a) Orlgmall f:lel. Acta de Nacimiento o copia certificada de cada uno de los Documentacién completa
beneficiarios Humanos de la Sub-SEFIN
— Original del ultimo taldn de cheque de némina
— Copia de identificacidn con fotografia y firma de los beneficiarios
— Copia de identificacion Oficial del finado. (IFE, PASAPORTE O CEDULA
PROFESIONAL)
En caso de Muerte Accidental incluir:
— Actuaciones completas del Ministerio Publico
— Resultados de la Necropsia
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
— Resultados del estudio toxicoldgico (alcoholemia y abuso de
sustancias).
El(a) Coordinador(a) de Movimientos de personal, le entrega la
documentacion requerida al Analista A, para que elabore el oficio dirigido
al(a) Director(a) General de Administracién y Desarrollo de Personal de Ia
Secretaria de Administracién, para realizar el pago.
Elabora oficio y lo entrega al(a) Coordinador(a) de Movimientos de
Personal para que lo revise y recabe firma del(a) Director(a) de Recursos y Di i6n de R
. . .- ireccion de Recursos
4 |Analista A Desarrollo Humano. Documentacién, Oficio
, . .. L Humanos de la Sub-SEFIN
Nota: La Subsecretaria de Administracidn se encarga de dar continuidad al
trdmite para el pago a los beneficiarios.
. Recaba firma del Director(a) de Recursos y Desarrollo Humano y entrega L - Direccion de Recursos
5 |Coordinador(a) . , Documentacion Oficio
al Analista A para que lo envie. Humanos de la Sub-SEFIN
. Envia oficio al destinatario y una vez sellado de recibido lo archiva en .- Direccion de Recursos
6 |Analista A . Oficio
minuta Humanos de la Sub-SEFIN
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Procedimiento de Plan de Pago de Marcha a Beneficiarios de un Servidor Publico

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Plan de pago de marcha a beneficiarios de un servidor publico

Proceso rector Control de Incidencias del Personal

Tramite o servicio asociado N/A

. L. Contar con el oficio de notificacién del fallecimiento del servidor publico.
Politicas del procedimiento o B )
Que los beneficiarios cumplan con la documentacion requerida.

Recursos necesarios para Oficio de notificacion del fallecimiento del servidor publico.
iniciar el procedimiento Requisitos completos por parte de los beneficiarios.

Resultado(s) del

ST Tramite pago de marcha a beneficiarios de un servidor publico

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Modelado del procedimiento de Plan de Pago de Marcha a Beneficiarios de un Servidor Publico
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Narrativa del procedimiento de Plan de Pago de Marcha a Beneficiarios de un Servidor Publico

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Director (a) de Recursos y
Desarrollo Humano

Recibe oficio de notificacidn del fallecimiento del(a) Servidor(a)
Publico(a)

Acta de Defuncidn

Direccion de Recursos
Humanos de la Sub-SEFIN

Coordinador(a)

Recibe de parte de la Direccion de Recursos y Desarrollo Humano, el
oficio de notificacidn del fallecimiento del(a) servidor(a) publico(a) y
envia relacidn de los requisitos, al(a) administrativo(a) del area mediante
correo electrdnico, en la cual prestaba sus servicios, para que lo

comuniquen al(os) beneficiario(s) y recaben la documentacidon requerida.

Correo Electrénico

Hoja de relacion de
requisitos

Direccion de Recursos
Humanos de la Sub-SEFIN

Coordinador(a)

Se presenta(n) el(los) beneficiario(s), con la siguiente documentacion:

— Recibo por tres meses de sueldo. (El calculo lo realiza el Coordinador
de movimientos de Personal, el recibo el Analista A)

— Factura original

— Acta de defuncion original.

— Copia de la baja oficial.

— Copia de identificacidn oficial del (os) beneficiario (s) (IFE,
PASAPORTE O CEDULA PROFESIONAL).

— Copia del ultimo comprobante de pago

— Copia certificada del acta de nacimiento del(os) beneficiario(s).
Instruye al Analista A elaborar el oficio dirigido al Director (a) de Gastos
de Servicios Personales.

Oficio

Direccion de Recursos
Humanos de la Sub-SEFIN

Analista A

Recibe documentacion requerida.

Elabora oficio dirigido al(a) Director(a) de Gastos de Servicios Personales,
para la autorizacion del pago y lo entrega al(a) Coordinador(a) de
Movimientos de Personal para que recabe firma del(a) Director (a) de
Recursos y Desarrollo Humano.

Documentacion Oficio

Direccion de Recursos
Humanos de la Sub-SEFIN
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Revisa oficio y recaba firma del Director(a) de Recursos y Desarrollo - ., Direccion de Recursos
5 Coordinador(a) . , Oficio y Documentacién
Humano y lo entrega al(a) Analista A para que lo envie. Humanos de la Sub-SEFIN
Envia oficio y una vez sellado de recibido lo archiva en minuta.
6 | Analista A Nota: La Direccidon de Gasto de Servicios Personales de la Direccién Oficio Direccion de Recursos
General de Egresos, se encarga de dar continuidad al trdmite para el Humanos de la Sub-SEFIN
pago al (os) beneficiario (s).
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Procedimiento de Adecuaciones Presupuestales

Ficha del procedimiento

Nombre del .

. Adecuaciones presupuestales
procedimiento
Proceso rector Gestion de Fondo Revolvente y Viaticos

Tramite o servicio
asociado

Elaborar oficio para enviar la solicitud de adecuacidn presupuestal, el oficio es validado y firmado respectivamente por el
Coordinador de Aplicacion Presupuestal y los titulares del Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal,

Politicas del . . . . . -
Direccién de Recursos Financieros y Direccidon General.

procedimiento . , . . L, . . - .
Enviar al drea correspondiente oficio de ampliacidn y/o solitud e transferencia de recursos, la solicitud de transferencia se

envia al Despacho del Secretario y el oficio de aplicacidn se envia a la direccién General de Programacion y Presupuesto.

Recursos necesarios para

.. .. Solicitud de adecuacion presupuestal por oficio.
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del . - . .
(s) Oficio para notificar la adecuacién presupuestal aplicada.

procedimiento
Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacion No hay datos
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Modelado del procedimiento de Adecuaciones Presupuestales
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Narrativa del procedimiento de Adecuaciones Presupuestales

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
Recibe del Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestal, las solicitudes de adecuacion presupuestal presentadas por
las Unidades Ejecutoras. Analiza conjuntamente con el Técnico
1 Coordinador de Aplicacién Administrativo y Administrativo especializado, si cumple con la Solicitud de adecuacion Direccién de Recursos
Presupuestal normatividad aplicable: presupuestal por oficio Financieros
— Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
— Manual de Normas y lineamientos Presupuestales para la
Administracion Publica.
Si no cumple con la normatividad aplicable, elabora oficio (firmado por el
Coordinador de Aplicacion Director de Recursos Materiales y Financieros y con el Vo.Bo. del jefe del - . . Direccion de Recursos
2 . . Oficio de improcedencia . .
Presupuestal Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal) para Financieros
notificar a la Unidad Ejecutora de Gasto, la improcedencia de la solicitud.
. L, Si cumple con la normatividad aplicable, identifica el tipo de adecuacién . .,
Coordinador de Aplicacion . P P " . P . L Direccién de Recursos
3 solicitada la cual pueden ser transferencia o ampliacion y remite al Técnico | N/A . .
Presupuestal . . .. . - Financieros
Administrativo y Administrativo especializado.
. . . Si es transferencia, genera en el sistema, en el médulo de Adecuacién - . . .,
Técnico Administrativo y ‘e . \ Solicitud de adecuaciones Direccién de Recursos
4 . . L Presupuestal, el reporte de “solicitud de transferencia de recursos”, se hace . .
Administrativo especializado ) L . presupuestales Financieros
la captura de las adecuaciones e imprime la misma.
Elabora oficio para enviar la solicitud de adecuacién presupuestal
5 Técnico Administrativo y (transferencia de recursos). Oficio para enviar la Direccion de Recursos
Administrativo especializado Nota: El oficio es validado y firmado respectivamente por el Coordinador de | transferencia Financieros
Aplicacién Presupuestal y los titulares del Departamento de Recursos
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
Financieros y Control Presupuestal, Direccién de Recursos Financieros y
Direccion General.
Si es ampliacion, elabora oficio en el que se detallan las partidas de origen
con la justificacidén correspondiente para solicitar la ampliacién de recursos
o o ) a la Direccién General de Programacion y Presupuesto. o o ) B
6 Técnico Administrativo y Nota: El ofici lidado v firmad " ¢ | Coordinador d Oficio para solicitar Direccién de Recursos
Administrativo especializado o.a. _,O Iclo €s validado y |r.ma O respectivamente por el L.oordinador de | 4y yliacion presupuestal Financieros
Aplicacién Presupuestal y los titulares del Departamento de Recursos
Financieros y Control Presupuestal, Direccidon de Recursos Financieros y
Direccién General.
Envia al drea correspondiente oficio de ampliacion y/o solicitud de
) L transferencia de recursos, para su autorizacién. o o ) B
7 Coordinador de Aplicacion N La solicitud d ¢ . a2l D ho del S . | Oficio/ Solicitud de Direccion de Recursos
Presupuestal 9t?' aso 'C'Fu 5 € trans ’erenua §e enxm al bespacho de ecret‘a,rlo Y€ |transferencia de recursos Financieros
oficio de ampliacidn se envia a la Direccidn General de Programacién y
Presupuesto.
8 Coordinador de Aplicacion Da seguimiento en el Sistema Integral de Informacion Financiera (SIIF), para N/A Direccién de Recursos
Presupuestal verificar la aplicacién en mismo de la adecuacién de recursos. Financieros
Elabora y envia al area solicitante, oficio informando de la adecuacién
. L presupuestal aplicada en sistema. Oficio para notificar la L,
9 Coordinador de Aplicacion Nota: El ofici lidad | titular del D ) to de R adecuacion presupuestal Direccién de Recursos
Presupuestal .o a: ; oficio es validado por el titular e_ epar amen. o de ecursps 5 ; Financieros
Financieros y Control Presupuestal y autorizado por el titular de la Direccién | aplicada
de Recursos Financieros.
Técnico Administrativo y . . ., . Direccién de Recursos
10 . . L Archiva documentos soporte del movimiento de adecuacidn presupuestal. | Archivo . .
Administrativo especializado Financieros
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Procedimiento de Arqueo de Fondo Revolvente

Ficha del procedimiento

Nombre del

.. Arqueo de fondo revolvente
procedimiento
Proceso rector Gestion de Fondo Revolvente y Viaticos

Tramite o servicio
asociado

Politicas del
procedimiento

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del

procedimiento
Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacion No hay datos
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Modelado del procedimiento Arqueo de Fondo Revolvente
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Narrativa del procedimiento Arqueo de Fondo Revolvente

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
Registra informacién en el formato “Relacién de Contra recibos
pendientes de depdsito por Secretaria de Finanzas”
Coordinacién de Gastos Internos y . Relacion de Contra recibos . .,
o Informacion: . - Direccion de
1 Coordinacion de Recursos pendientes de depdsito por Sub R i .
. . _ i , . ecursos Financieros
Financieros No. de solicitud de pago secretaria de Finanzas
— Fecha de elaboracién
— Importe
Registra informacién en el formato “Relacidn de documentos
pagados pendientes de elaborar reembolso”, “Facturas
diversas” y/o Recibo de viaticos.
Informacioén:
— No. de paquete de gasto .,
L Relacidn de documentos pagados
Coordinacion de Gastos Internosy | — Importe . . L
) Coordinacién de Recursos | pendientes de elaborar reembolso Direccién de
i . — Nombre del proveedor Facturas diversas y/o Recibo de Recursos Financieros
Inancieros — No. de factura viaticos
— Importe
— Nombre del comisionado
— Fecha de factura
— Fecha de comisidn
— Importe
3 Coordinacidn de Gastos Internos y | Registra informacion en el formato “Relacidn de anticipos de Relacidn de anticipos de gastos a Direccion de
Coordinacion de Recursos gastos a comprobar y/o “Otros anticipos pendientes de comprobar y/o Otros anticipos Recursos Financieros
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
Financieros comprobar”. pendientes de comprobar
Informacioén:
— Nombre del beneficiario
— Concepto
— No. de cheque
— Fecha del cheque
— Importe
Registra informacién en el formato “Relacidn de viaticos
sujetos a comprobar”.
Informacién:
Coordinacion de Gastos Internosy | — isi ., - . . .,
L, y Nombre del comisionado Relacidn de viaticos sujetos a Direccién de
4 Coordinacion de Recursos —  Lugar de comisién ) _
Financieros comprobar Recursos Financieros
— Periodo de comisién
— Numero de cheque
— Fecha del cheque
— Importe
Registra informacién en el formato “Fondos de cajas chicas”
. Informacidn:
Coordinacidn de Gastos Internos y Direccién de
L — i ii . . i i
5 Coordinacién de Recursos Nombre del titular del fondo fijo Fondos de cajas chicas ) ,
. . —  Puest Recursos Financieros
Financieros uesto
— Numero y fecha de cheque
— Importe de cheque
o . . - . Direccién de
6 Coordinacion de Gastos Internos y | Imprime y anexa la hoja en la que aparece el dltimo Libro de bancos . .
Recursos Financieros
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
Coordinacién de Recursos movimiento registrado en el libro de bancos, a la fecha del
Financieros corte, con el que se certifica el saldo al cierre del mes.

Coordinacién de Gastos Internos , . L . .,

7 Coordinacién de Recursos Y | vacia en “Formulacién del arqueo al fondo revolvente Formulacion del arqueo al fondo Direccién de
Financieros asignado”, los totales de los anexos. revolvente asignado Recursos Financieros
Coordinacion de Gastos Internos y Determina mediante operacién aritmética, la suma de

3 Coordinacién de Recursos documentos y saldo bancario, arrojando la suma total N/A Direccién de
Financieros arqueada, reflejdandose en la “Caratula de formulacién del Recursos Financieros

arqueo al fondo revolvente asignado”.
Coordinacién de Gastos Internos y Coteja en la “Caratula de formulacién del arqueo al fondo

9 Coordinacién de Recursos revolvente asignado”, la suma total arqueada contra el fondo N/A Direccién de
Financieros revolvente asignado, determinando en su caso, la diferencia Recursos Financieros

resultante.
Coordinacién de Gastos Internos . . . . . . .,
., y Si existen diferencias, detalla en el “anexo de diferencias”, . . Direccion de

10 Coordinacién de Recursos , . Anexo de diferencias ) .

Financieros aclarandose el motivo por el cual se generaron. Recursos Financieros
L, Si no existen diferencias o ya se aclararon en el anexo, firma la
Coordinacion de Gastos Internosy |, L. . ,, . . .,

11 Coordinacién de Recursos formulacion del arqueo al fondo revolvente asignado” y sus Formulacion del arqueo al fondo Direccién de

Financieros anexos, remite al Jefe de Unidad Departamental de Recursos revolvente asignado y anexos Recursos Financieros

Financieros para su Vo.Bo.
Jefe de Departamento de Firma y envia por medio electrdnico, al Director de Recursos
12 ReCUFsOS Fri)nancieros Control Financieros con copia a la Direccidn General de Auditoria Formulaciéon del arqueo al fondo Direccién de

¥ Interna, la “formulacién del arqueo al fondo revolvente revolvente asignado y anexos Recursos Financieros

Presupuestal asignado” y sus anexos.
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Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Procedimiento de Elaboracion de Conciliaciones Bancarias

Ficha del procedimiento

Nombre del ., e .
.. Elaboracidn de Conciliaciones Bancarias

procedimiento

Proceso rector Gestion de Fondo Revolvente y Viaticos

Tramite o servicio

asociado

Registro en el formato de conciliacién bancaria, el saldo inicial, depdsitos efectuados en el mes, retiros y saldo final.
Politicas del Registro en forma negativa el importe de los cheques en transito, en el formato de conciliacién bancaria.
procedimiento Registro en el formato de conciliacidn bancaria el saldo inicial, el total de depdsitos y cheques emitidos en el libro de bancos.

Registro en el formato de conciliacién bancarias diferencias detectadas.

Recursos necesarios para

.. .. Estado de cuenta, mismo que son recibidos en los primeros veinte dias del mes siguiente al corte.
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del e s .
(s) Formato de conciliacion bancaria

procedimiento
Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacion No hay datos
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 280 de 387

01 | 30-Sep-2014




=

Secretaria de Planeaciéon

Administracién y Finanzas Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Modelado del procedimiento de Conciliaciones Bancarias

- Registra en el Determina saldo
Si Verifica cargos formato de final enlibrosy
yabonos conciliacian, las congilia con
_ Condilia cheques Registra saldo banco y libros diferencias saldo final en
; Elabora Registra saldo trado: a Registra cheques 9 ial Concilia los detectadas bancos
¥ Solicita estados “Formato de incial, movimientos "ebg“ nie" entransito v f.”c'.al;m saldos firales de Archiva para
£ E . de cuenta Conciliacian y saldo final del I determira saldo = edos. de cta.y it control O
FE bancarios Bancaria” edo. de cta. banco T final bancario S libro de bancos cbiste
= g de cta. libro del banco diferencia? Condiliacion
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Narrativa del procedimiento de Conciliaciones Bancarias

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
Solicita a la Direccion de Contabilidad, el Estado de Cuenta del Direccion de Recursos
Banco, mismos que son recibidos dentro de los primeros veinte dias Financieros
) del mes siguiente al corte.
1 | Coordinador o ) . ) Estado de Cuenta
Esta se elabora con el propésito de determinar la razén de cualquier
diferencia entre el saldo que aparece en los registros del libro de
bancos y el que muestra el estado bancario.
Registra en el formato de conciliacidn bancaria, el saldo inicial del Direccién de Recursos
) Coordinador banco, depdsitos efectuados en el mes, retiros realizados en el Formato de Conciliacion Financieros
mismo periodo, y saldo final, mismos que provienen del Estado de Bancaria
Cuenta Bancario.
Concilia los cheques registrados en el libro de bancos contra los . Direccion de Recursos
. . . Libro de bancos y Estado . .
3 Coordinador cheques cobrados en el Estado de Cuenta Bancario, determinandose de cuenta Financieros
los cheques en transito.
Coordinacién de Gastos Registra en forma negativa el importe de los cheques en transito, en e Direccion de Recursos
., e e . . L, Formato de Conciliacién . .
4 Internos 'y Coordinaciéon de | el formato de conciliacion bancaria. Realiza una operacién Bancaria Financieros
Recursos Financieros aritmética, determinando un saldo final bancario.
Registra en el formato de conciliacién bancaria, el saldo inicial, el o Direccion de Recursos
. , . . . . Formato de Conciliacién . .
5 | Coordinador total de los depésitos y cheques emitidos registrados en el libro de Bancaria Financieros
bancos. Lo anterior, nos arroja un saldo en libros.
. . . . Formato de Conciliacién Direccion de Recursos
6 | Coordinador Concilia los saldos finales del banco vy libros. . . .
Bancaria Financieros
dinad Si existe diferencia; Verifica que los cargos y abonos efectuados por e s Direccién de Recursos
7 Coordinador . . . Formato de Conciliacion
el banco, correspondan a los importes registrados en el libro de
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
bancos. Bancaria Financieros
. Registra en el formato de conciliacién bancaria, las diferencias Formato de Conciliacidn Direccién de Recursos
8 Coordinador . . .
detectadas. Bancaria Financieros
9 Coordinador Realiza operacién aritmética, determinando el saldo final en libros, Formato de Conciliacidn Direccion de Recursos
concilidndose con el saldo final en bancos. Bancaria Financieros
Firma formato de conciliacion bancaria y turna a autorizacion del e Direccién de Recursos
. . . Formato de Conciliacién . .
10 | Coordinador Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Control Bancaria Financieros
Presupuestal, archivandose para su control.
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Procedimiento de Gestion de Fondo Revolvente

Ficha del procedimiento

Nombre del proceso Gestion de Fondo Revolvente

Proceso rector Gestion de Fondo Revolvente y Viaticos

Tramite o servicio asociado Gestion de viaticos

. L. El recurso debera ser solicitado via oficio dirigido a la Direccidn General de Servicios Administrativos
Politicas del procedimiento . .
No debera rebasar el monto autorizado

Recursos necesarios para

. . Solicitud de recurso para gastos urgentes
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del

P Disponibilidad de recurso para gastos urgentes
procedimiento P parag g

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Modelado del procedimiento de Gestion de Fondo Revolvente

PP

[Rr—

A [T
M'ln;:::\:bt
—J
i el s
i b4 £ = g e
.’g‘{‘”‘ a
i B
i
| e o
i - e o
i o ) T (o
; T’ = %
- I =
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 285 de 387
01 30-Sep-2014




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Narrativa del procedimiento de Gestion de Fondo Revolvente

N° Responsable Actividad Resultado Area
Directora General de Servicios | En el mes de enero, elabora solicitud de fondo revolvente, y la remite a la - Direccion General de
1 . . . . Solicitud de fondo revolvente . - .
Administrativos Direccién General de Egresos de la SEPAF. Servicios Administrativos.
. . - . ) , Solicitud de fondo Revolvente | Direccion General de
2 Director General de Egresos Recibe solicitud de fondo Revolvente y gestiona firma de garantia. . ,
con firma de garantia. Egresos
. . L. L . Direccién General de
3 Director General de Egresos Realiza depdsito de fondo Revolvente. Depdsito de fondo revolvente Egresos
. Genera el comprobante del depdsito de fondo Revolvente y lo remite a la Comprobante del depdsito de | Direccién General de
4 | Director General de Egresos ) ., . .
Direccidn de Recursos Financieros. fondo revolvente Egresos
5 Director de Recursos Recibe el comprobante del depdsito de fondo Revolvente y realiza la Asignacién de fondo Direccidn de Recursos
Financieros asignacion del fondo en el SIIF. Revolvente en SIIF Financieros
. . - .. . . . Subsecretarios/Directores
Subsecretarios/Directores Elabora solicitud de fondo fijo y la remite a la Direccidon de Recursos . .. . /
6 ) ‘ . . Solicitud de fondo fijo Generales/Directores de
Generales/Directores de Area. | Financieros. p
Area.
Director de Recursos Recibe solicitud de fondo fijo y verifica si corresponde el monto solicitado. o . Direccidn de Recursos
7 . . . L . Solicitud de fondo fijo . .
Financieros Si no corresponde el monto solicitado, rechaza solicitud. Financieros
Director de Recursos . - - L1 Direccién de Recursos
8 . . Si corresponde el monto solicitado, genera cheque y péliza. Cheque y pdliza . .
Financieros Financieros
9 Director de Recursos Rubrica péliza, firma cheque y remite documentacion a la Direccion General | Cheque con primera firmay | Direccidn de Recursos
Financieros de Servicios Administrativos. poliza rubricada. Financieros
10 Director General de Servicios Recibe el paquete y revisa si se requiere completar el expediente. Expediente revisado Direccién General de
Administrativos Si hace falta complementar el expediente, lo remite a la Direccién de Servicios Administrativos.
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Recursos Financieros para complementar o corregir expediente.
Director General de Servicios Si no hace falta complementar el expediente, firma el cheque y lo remite a . Direccidn General de
11 L. . . . . . Cheque con segunda firma . . .
Administrativos la Direccién de Recursos Financieros. Servicios Administrativos.
Director de Recursos . . . . Direccién de Recursos
12 . . Recibe cheque y notifica a la Dependencia para que acudan a recogerlo. Cheque con segunda firma . .
Financieros Financieros
Director de Recursos L . . - Cheque para depdsito en Direccién de Recursos
13 . . Entrega cheque para depdsito en cuenta a la Dependencia solicitante. quep P . .
Financieros cuenta Financieros
Director de Recursos . Soporte para reintegro de Direccién de Recursos
14 . . Integra documentos de soporte para reintegro del fondo. P P & . .
Financieros fondo revolvente Financieros
Director de Recursos - Documentos generados para | Direccidn de Recursos
15 . } Genera en el SIIF, documentos para solicitud de reembolso. & P . .
Financieros reembolso Financieros
. . L .. Solicitud y paquete de . L
Director de Recursos Recaba rubricas de responsables de revision e integra solicitud el paquete y p g Direccién de Recursos
16 . . . comprobacién de fondo . .
Financieros de comprobaciéon de fondo Revolvente. Financieros
revolvente
. . . ., Solicitud y paquete de . L
Director de Recursos Remite solicitud y paquete de comprobacion de fondo Revolvente a la y p g Direccién de Recursos
17 . . . ., comprobacién de fondo . .
Financieros Direccién General de Egresos. Financieros
revolvente
Recibe y revisa que los documentos de soporte estén completos.
. il men rte n an compl lici la Direccidn Documentos de soporte Direccidon General de
18 | Director General de Egresos Silos docu. e t(.)s de soporte no estan completos, solicita a. a Direccion de : p
Recursos Financieros, complementar paquete comprobatorio y regresa a la | revisados Egresos
actividad No. 1.
. Si los documentos de soporte se encuentran completos, realiza en el SIIF la ., Direccién General de
19 | Director General de Egresos ., P P ’ Afectacidn del pago en el SIIF
afectacion del pago. Egresos
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N° Responsable Actividad Resultado Area
. . . . Direccion General de
20 | Director General de Egresos Emite en el SIIF el contra recibo de pago. Contra recibo de pago Egresos
. . , . . . Direccion General de
21 | Director General de Egresos Realiza a través del portal bancario, la transferencia de fondo revolvente. Fondo revolvente transferido Egresos
. . Comprobante de . .
. Genera el comprobante de transferencia de fondo revolvente y lo remite a P . Direccidn General de
22 | Director General de Egresos . ., . . transferencia de fondo
la Direccién de Recursos Financieros. Egresos
revolvente
Director de Recursos . . Comprobante de fondo Direccidn de Recursos
23 . . Recibe comprobante de transferencia de fondo revolvente. P . .
Financieros revolvente entregado Financieros
Director de Recursos . Fondo revolvente Direccidn de Recursos
24 . . Recibe el reembolso del fondo revolvente. . .
Financieros reembolsado Financieros
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Ficha de servicio Gestion del Fondo Revolvente

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Gestion del Fondo Revolvente

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Lunes a Viernes

Documentos que se obtienen con el tramite

Recurso para gastos urgentes

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Subsecretarias, Direcciones Generales y Direcciones de Areas

Responsable del servicio

Directora General de Servicios Administrativos

Teléfono

3668-1700, Ext. 33103

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 3er. Piso, Col. Centro Histdrico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

9:00217:00

Requisitos Solicitud de fondo revolvente
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

No hay datos

Direccidon General responsable

Direccion General de Servicios Administrativos

Direccién de Area responsable

Direccion de Recursos Financieros

Contacto para quejas y sugerencias (nombre,

3668-1700, Ext. 33103, Direccion General de Servicios Administrativos
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teléfono y correo electronico)

Anexo de formatos y liga en Internet No hay datos

Procedimiento de Gestion de Viaticos

Ficha del proceso Gestion de Viaticos

Nombre del proceso Gestion de Viaticos

Proceso rector Gestidn de Fondo Revolvente y Viaticos

Tramite o servicio asociado Solicitud de viaticos

La solicitud de recursos para vidticos debera solicitarse de 3 a 5 dias antes del viaje programado
Politicas del procedimiento | Los viaticos para personal de la SEPAF los firmara el Subsecretario de Finanzas y Contralor;

Los viaticos para personal de otras Dependencias seran firmados por el Secretario de SEPAF y Contralor.

Recursos necesarios para

s . Solicitud de viaticos con invitacion del evento al que asistira
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del

.. Disponibilidad de recurso (viatico) para acudir al evento
procedimiento

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Gestlon de Viaticos

Solicitud de
viaticos

& Carrige
solicitud de
viaticos

= Integra
requisitos para

solicitar viaticos .
Solicitud de
Solicitud de viaticos
vigticos v corregida

La solicitud derecursos pam
viaticos deberd solicitasede 325
dias antes delviaje progmmado

Secretario f Subsecretario f Director
General

Solicitud de ¥

viaticos
N G’Regresa
corregida - =]
solicitud para S0l Fi heq
sUcorreccion Ecbnomia para irma cheque
suficiencia
e 31 presupuestal Solicitud con

cmple con los cheque y poliza

requisitos de vena 1a
gestion e~ Solicitud de viaticos == corecta Chequey
Solicitud de Cumpl - con firmas generacion de poliza
i umple presupuestal - cta?
viaticos cheque y poliza correcta ?

requisitos 7

gstiom fimas
en solicitud

Hay suficiencia
presupuestal 7

Correccion de
expediente

Solicita
correccian

Viaticos para personalde |a SEPAF,
firma Subsecretario de Finanzs y
Contralorviaticos pam personalde
‘otras Dependencias, firma Segetario
dela SEPAFy Contralor

Directora General de Servicios Administrativos

H ¥ Correccion de

5 & expediente

H nrorma ai

E @"EWI(MU& @ oo eneficiario de Eaireq G

z y poliza eapedienie disponibiidad 2 camblo e

H firma

g del cheque

£ Solicitud de Solicitud con Cheque para

H viaticos con chequey viaticos

i firmas poliza

-l

g

g

a SIF
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Narrativa del procedimiento de Gestion de Vidticos

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . Detecta que tiene que realizar viaje, e integra los requisitos para solicitar . . Despacho del
Secretario/Subsecretario/Direct | ... d a . , o & g . P Requisitos para solicitar P . , .
1 vidticos, con tres o cinco dias antes de la fecha en que se tiene . Secretario/Subsecretarias/Dir
or General . . viaticos. .
contemplado el viaje o comision. ecciones Generales
. S . - e . . . ., . i Despacho del
Secretario/Subsecretario/Direct | Remite solicitud de viaticos con los requisitos necesarios, a la Direccion Solicitud de viaticos con . , .
2 . . ) . Secretario/Subsecretarias/Dir
or General General de Servicios Administrativos de la SEPAF. requisitos .
ecciones Generales
) o Recibe solicitud y verifica si cumple con los requisitos de gestion. o o ) By
3 Directora General de Servicios S | 2D dencia solicitud v d Solicitud de viaticos con Direccion General de
Administrativos 'no cu‘n:\p e, regresa a la Dependencia solicitud y documentos para requisitos Servicios Administrativos
correccion.
4 Directora General de Servicios | Si cumple con los requisitos, verifica en el SIIF si existe suficiencia Solicitud de viaticos con Direccion General de
Administrativos presupuestal. requisitos Servicios Administrativos
5 Directora General de Servicios | Si no existe suficiencia presupuestal, solicita economia para suficiencia Solicitud de viaticos con Direccién General de
Administrativos presupuestal. requisitos Servicios Administrativos
Si existe suficiencia presupuestal, gestiona las firmas de autorizacion para
. o poder gestionar el tramite. o o . y
6 Directora General de Servicios Nota: Los viti | de la SEPAF deben ir firmad | Solicitud de viaticos con Direccién General de
Administrativos ota: Los V"j" Icos para personaldefa €ben Irtirmados por € firmas de autorizacion. Servicios Administrativos
Subsecretario de Finanzas y el Contralor; y para personal de otras
Dependencias, firma del Secretario de la SEPAF y el Contralor.
7 Directora General de Servicios | Remite solicitud de vidticos con las firmas de autorizacién a la Direcciéon de | Solicitud de viaticos con Direccién de Recursos
Administrativos Recursos Financieros para dar seguimiento al tramite. firmas de autorizacion. Financieros
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N° Responsable Actividad Resultado Area
8 Director de Recursos Recibe solicitud de vidticos, verifica que contenga firmas de autorizaciény | Presupuesto afectado porla | Direccidn de Recursos
Financieros realiza en el SIIF la afectacidn al presupuesto. solicitud de viaticos. Financieros
9 Director de Recursos Genera en el SIIF el cheque y la péliza correspondiente a la solicitud de Solicitud de viaticos con Direccién de Recursos
Financieros vidticos. cheque y pdliza Financieros
10 Director de Recursos Remite a la Direccion General de Servicios Administrativos, la solicitud de Solicitud de viaticos con Direccion General de
Financieros vidticos, con el cheque y la pdliza generados. cheque y pdliza Servicios Administrativos
Directora General de Servicios . ., o . . Solicitud de viaticos con Direccién General de
11 .. . Recibe documentacidn y verifica la correcta generacion del cheque y pdliza. . . . .
Administrativos cheque y pdliza Servicios Administrativos
12 Directora General de Servicios | Si el cheque y pdliza no son correctos, remite documentacion a la Direccidon | Solicitud de viaticos con Direccién de Recursos
Administrativos de Recursos Financieros y solicita las correcciones necesarias. cheque y pdliza Financieros
13 Director de Recursos Verifica y corrige lo necesario, y remite a la Direccion General de Servicios | Solicitud de viaticos con Direccién de Recursos
Financieros Administrativos. cheque y pdliza corregidos Financieros
. - Si el cheque y pdliza son correctos, firma el cheque correspondiente a la . .
Directora General de Servicios . . ) ., - . o ) Direccién de Recursos
14 . . solicitud y lo remite a la Direccidn de Recursos Financieros para que lo Cheque para viaticos firmado | _. .
Administrativos . Financieros
entregue a la Dependencia que corresponde.
Director de Recursos . . s . I . o ) Direccién de Recursos
15 . . Recibe cheque e informa al beneficiario de la disponibilidad del mismo. cheque para viaticos firmado | _. .
Financieros Financieros
16 Director de Recursos Entrega cheque para viaticos a la Dependencia correspondiente y solicita la | Cheque entregado con firma | Direccién de Recursos
Financieros firma de quien lo recibe Fin. de quien lo recibe. Financieros
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 293 de 387
01 | 30-Sep-2014




Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Ficha de servicio de Solicitud de Vidticos

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Solicitud de Viaticos

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Lunes a Viernes

Documentos que se obtienen con el tramite

Cheque para viatico

Vigencia del tramite o servicio

La solicitud debe ser de 3 a 5 dias antes del viaje programado

Usuario(s)

Funcionarios y Servidores publicos

Responsable del servicio

Directora General de Servicios Administrativos

Teléfono

3668-1700, Ext. 33103

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281, 3er. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco

Horario de atencidn

9:00 17:00

Requisitos La solicitud de recursos para viaticos debera
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

No hay datos

Direccidon General responsable

Direccion General de Servicios Administrativos

Direccién de Area responsable

Direccion de Recursos Financieros

Contacto para quejas y sugerencias (nombre,

3668-1700, Ext. 33103, Direccion General de Servicios Administrativos
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teléfono y correo electronico)

Anexo de formatos y liga en Internet

Procedimiento de Pago de Fondos Fijos a Recaudadoras del Estado

Ficha del procedimiento

Nombre del proceso Pago de Fondos fijos a Recaudadoras del Estado

Proceso rector Gestion de Fondo Revolvente y Viaticos

Tramite o servicio | Pago de Fondos fijos a recaudadoras

asociado

Politicas del Documentacion que incumpla con la normatividad aplicable, elabora papeleta de descuento

procedimiento Documentacién correcta de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto, se captura en el Sistema Integral de Informacidn

Financiera (SIIF.

Recibo peticion de Fondo Fijo.
Recursos necesarios para

Pdliza - Ch P 3
iniciar el procedimiento oliza equeyragare

Papeleta de Descuento

Resultado(s) del | Pdlizas y cheques
procedimiento
Indicador Sin datos
Algoritmo Sin datos
Variables Sin datos
Fuentes de informacion Sin datos
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Modelado del procedimiento de Pago de Fondos Fijos a Recaudadoras del Estado

Solicitud de Péliza de

Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas

01

30-Sep-2014

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

5 - pago cheque
3 Envio de imiegra Documentacion
H solicitud de — documentacion soporte gasto
g pago soporte del ©
= Solicitud dz aasto
pago Compra Solicifud de
devolcion
5 Recibe Elabomy
£ peticidn de entrega pbliza
2 fonde filo de cheque
2 Solicitud de - Poliza de.
] 200 5 cheque
& pag Q
e j
K]
5
3
2 |2
3 |z R
2 g Pagaré firmada en
H 8 resguardo regreso Elabora =
v al termino del Papeea de @
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g
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Narrativa del procedimiento de Pago de Fondos Fijos a Recaudadoras del Estado

NO

Puesto responsable

Actividad

Resultado

Area

Coordinador de Gastos
Internos

Recibe de las Recaudadoras Metropolitanas y de los Coordinadores
Regionales del Area Forédnea, recibo de peticién de fondo fijo y la
distribucién que haran a sus oficinas adscritas (lo ultimo solo aplica en
area foranea).

Recibo peticién de
Fondo Fijo.

Direccion de Recursos
Financieros

Coordinador de Gastos
Internos

Elabora y entrega a los Recaudadores Metropolitanos y a los
Coordinadores Regionales del Area Foranea, pdliza cheque previamente
autorizados a cambio de pagaré, que se mantienen en guarda y custodia
como soporte del Fondo.

Nota: Al término del ejercicio se comprueba el Fondo asignado y se
procede a su cancelacidn y devolucion del Pagaré.

Pdliza - Cheque y
Pagaré

Direccidon de Recursos
Financieros

Administrativo de Gastos
Internos

Recibe de los Administrativos de las Oficinas de Recaudacion
Metropolitana y Foradnea, la documentacién soporte del gasto
debidamente relacionada (Unicamente foraneo), verificando que
concuerde ésta ultima con lo presentado y procediendo a firmar de
recibido.

Documentacién soporte
de gasto

Direccion de Recursos
Financieros

Administrativo de Gastos
Internos

Se revisa que la documentacidn soporte del gasto, cumpla con la
normatividad aplicable, siendo ésta: Reglamento que regula el control y
manejo de la documentacién soporte del gasto publico que efectuan de
manera directa con cargo al fondo revolvente, las dependencias y
entidades publicas descritas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo.
Manual de Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal del Gobierno del
Estado de Jalisco.

Manual de Normas y Lineamientos Presupuestales.

Politicas Administrativas.

Documentacién soporte
de gasto

Direccion de Recursos
Financieros
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NO

Puesto responsable

Actividad

Resultado

Area

Clasificador por Objeto del Gasto.

Coordinador de Gastos
Internos

Si la documentacién no cumple con la normatividad, elabora la papeleta
de descuento sefialando en ésta, el motivo de la inconsistencia y
posteriormente su devolucién al Area generadora del gasto.

Papeleta de Descuento

Direccion de Recursos
Financieros

Administrativo de Gastos
Internos

Si la documentacion esta correcta, codifica la documentacion de acuerdo
al Clasificador por Objeto del Gasto y captura en el Sistema Integral de
Informacidén Financiera (SIIF): la unidad generadora del gasto, el
beneficiario, proveedor, articulo (s) o servicios adquiridos, importe, fecha
y datos del comprobante fiscal.

Se procede a la elaboracién del Cheque-Pdliza retribuyendo el importe
procedente a los titulares de los Fondos Fijos.

Imprime el reporte de desglose de movimientos (Reporte por Paquete)
para verificar que la informacion capturada concuerde con los
documentos a pagar.

Revisa que la documentacidn esté debidamente codificada y que el pago
corresponda al generador del gasto.

Se firma la documentacién soporte de gasto, asi como la pdliza de cheque
por:

— Coordinador de Gastos Internos

— Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal
Posteriormente se envian a la Direccién de Recursos Financieros y
Direccidon General para firma del cheque.

Entrega del cheque al titular de la oficina o a quien se le delega el poder,
recabando firma de recibido en la pdliza original.

Archiva fotocopia de la documentacion soporte del gasto y se anexan a la

Pdliza-cheque

Direccidon de Recursos
Financieros
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
poliza correspondiente, en orden consecutivo.
Imprimen en sistema:
— Solicitud de Pago
— Recibo de Caja
— Relacién del Ejercicio del Gasto y
— Reporte de paquete
Se anexa la documentacidn original soporte del gasto, generando un
paquete de gasto, para reembolso.
Firma y recaba Vo.Bo. del Jefe del Departamento de Recursos Financieros
y Control presupuestal en el paquete de gasto.
Envia paquete de gasto a la Direccidon de Gasto de Operacion e Inversion
- . para trdmite de reembolso, recabando firma y sello de recibido. . L
Administrativo de Gastos . . . Direccién de Recursos
7 Verifica en el SIIF, el registro del depdsito del paquete de gasto. Reporte por paquete . .
Internos L) . . . . Financieros
Elabora las pélizas de ingresos y de diario. Registra en el libro de bancos
las pdlizas de ingresos, cheque y diario.
Revisa que la documentacién esta debidamente codificada y que el pago
corresponda al generador del gasto.
Se firma la documentacién soporte de gasto, asi como la péliza de cheque L.
L, Pdliza-cheque . .,
Coordinacién de Gastos | por: ., Direccién de Recursos
8 . Documentacion soporte | _. .
Internos — Coordinador de Gastos Internos de gasto Financieros
— Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal
Posteriormente se envian a la Direccidn de Recursos Financieros y
Direccién General para firma del cheque.
9 | Administrativo de Gastos | Entrega del cheque al titular de la oficina o a quien se le delega el poder, Cheque Direccién de Recursos
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
Internos recabando firma de recibido en la pdliza original. Financieros
- . . . . Pélizas-cheque . .
Administrativo de Gastos | Archiva fotocopia de la documentacidn soporte del gasto y se anexan a la q. ) Y Direccién de Recursos
10 o " . . documentacion soporte | _. .
Internos/ Coordinacién pdliza correspondiente, en orden consecutivo. Financieros
de gasto
Imprimen en sistema:
— Solicitud de Pago Solicitud de pago
. . — Recibo de Caja Recibo de caja . -
Administrativo de Gastos ., J. - ., J s Direccion de Recursos
11 . — Relacién del Ejercicio del Gasto y Relacién del Ejercicio . :
Internos/ Coordinacién Financieros
— Reporte de paquete del gasto Reporte de
Se anexa la documentacién original soporte del gasto, generando un paquete
paquete de gasto, para reembolso.
Solicitud de pago
L, . . . Recibo de caja . .,
12 Coordinacién de Gastos | Firma y recaba Vo.Bo. del Jefe del Departamento de Recursos Financieros Relacién del Eiercicio Direccién de Recursos
Internos y Control presupuestal en el paquete de gasto. ) Financieros
del gasto Reporte de
paquete
13 Coordinacién de Gastos | Envia paquete de gasto a la Direccidon de Gasto de Operacidn e Inversién Relacion de paquete de | Direccién de Recursos
Internos para tramite de reembolso, recabando firma y sello de recibido. gasto Financieros
Coordinacién de Gastos | Recibe de la Direccién de Gasto de Operacién e Inversién los contra- . Direccién de Recursos
14 . L . . Contra-recibo . .
Internos recibos de depdsitos bancarios. Financieros
L o . o . . Pélizas de ingresos . .
15 Coordinacién de Gastos Elabora las pélizas de ingresos y de diario. Registra en el libro de bancos diario g ¥ Direccién de Recursos
Internos las pdlizas de ingresos, cheque y diario. Financieros
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Ficha de servicio de Pago de Fondos Fijos a Recaudadoras del Estado

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Pago de fondos fijos a recaudadoras del Estado

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Gestionar el proceso de entrega de podlizas de cheque y pagares a recaudadoras metropolitanas y Regionales del
Area Foranea.

Documentos que se obtienen con el tramite

Pdlizas-cheques y documentacidon soporte de gasto

Vigencia del tramite o servicio

El tramite no tiene fecha de vigencia

Usuario(s)

Funcionarios y Servidores Publicos de recaudadoras metropolitanas y recaudadoras regionales del area foranea.

Responsable del servicio

Director de Recursos Financieros

Teléfono

3668-1700 Ext. 33103

Domicilio y Ubicacion

Pedro Moreno # 281, Sétano, Col. Centro Histérico, Guadalajara, Jalisco.

Horario de atencion

09:00 a2 17:00

Documentacién soporte de gasto debidamente relacionada:

Manual de Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal del Gobierno del Estado de Jalisco.

Requisitos Manual de Normas y Lineamientos Presupuestales.
Politicas Administrativas.
Clasificador por Objeto del Gasto.

Costo Sin costo para el usuario

Forma de pago

No hay forma de pago
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Lugar de pago No se define un lugar de pago

Tiempo de respuesta

Sin datos

Direccién General responsable

Direccidon General de Servicios Administrativos

Direccion de Area responsable

Direccion de Recursos Financieros

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

3668-1700, Ext. 33103

Anexo de formatos y liga en Internet Sin datos
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Procedimiento de Reembolso de Fondo Fijo a Unidades Administrativas

Ficha del procedimiento

Nombre del
procedimiento

Rembolso de fondo fijo a Unidades Administrativas

Proceso rector

Fondos de cajas chicas

Tramite o servicio
asociado

Relacidn de viaticos sujetos a comprobar

Politicas del
procedimiento

Las solicitudes deberan ser firmadas por Directores Generales o Directores de Area

Recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

Elaborar recibo de fondo fijo, pagaré y oficio delegatorio (si es el caso)

Resultado(s) del
procedimiento

Relacién de Contra recibos pendientes de depdsito por Sub secretaria de Finanzas

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos

Fuentes de informacion

No hay datos
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Narrativa del procedimiento de Rembolso Fondo Fijo a Unidades Administrativas

No

Puesto responsable

Actividad

Resultado

Area

Coordinador de Gastos Internos

Recibe de las Recaudadoras Metropolitanas y de los Coordinadores
Regionales del Area Foranea, recibo de peticién de fondo fijo y la
distribucidn que haran a sus oficinas adscritas (lo ultimo solo aplica en area
foranea).

Recibo peticién de Fondo Fijo.

Direccion de Recursos
Financieros

Coordinador de Gastos Internos

Elaboray entrega a los Recaudadores Metropolitanos y a los Coordinadores
Regionales del Area Foranea, pdliza cheque previamente autorizados a
cambio de pagaré, que se mantienen en guarda y custodia como soporte
del Fondo.

Nota: Al término del ejercicio se comprueba el Fondo asignado y se procede
a su cancelacion y devolucidn del Pagaré.

Pdliza - Cheque y Pagaré

Direccion de Recursos
Financieros

Administrativo de Gastos
Internos

Recibe de los Administrativos de las Oficinas de Recaudacidon Metropolitana
y Foranea, la documentacion soporte del gasto debidamente relacionada
(Unicamente foraneo), verificando que concuerde ésta Ultima con lo
presentado y procediendo a firmar de recibido.

Documentacidn soporte de
gasto

Direccion de Recursos
Financieros

Administrativo de Gastos
Internos

Se revisa que la documentacién soporte del gasto, cumpla con la
normatividad aplicable, siendo ésta:

— Reglamento que regula el control y manejo de la documentacion
soporte del gasto publico que efectian de manera directa con cargo al
fondo revolvente, las dependencias y entidades publicas descritas en la
Ley Organica del Poder Ejecutivo.

— Manual de Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal del Gobierno del
Estado de Jalisco.

— Manual de Normas y Lineamientos Presupuestales.

Politicas Administrativas.

Documentacidn soporte de
gasto

Direccion de Recursos
Financieros
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No

Puesto responsable

Actividad

Resultado

Area

Clasificador por Objeto del Gasto

Coordinador de Gastos Internos

Si la documentacidn no cumple con la normatividad, elabora la papeleta de
descuento sefalando en ésta, el motivo de la inconsistencia y
posteriormente su devolucién al Area generadora del gasto.

Papeleta de Descuento

Direccion de Recursos
Financieros

Administrativo de Gastos
Internos

Si la documentacion esta correcta, codifica la documentacion de acuerdo al
Clasificador por Objeto del Gasto y captura en el Sistema Integral de
Informacidn Financiera (SIIF): la unidad generadora del gasto, el
beneficiario, proveedor, articulo (s) o servicios adquiridos, importe, fechay
datos del comprobante fiscal.

Se procede a la elaboracién del Cheque-Pdliza retribuyendo el importe
procedente a los titulares de los Fondos Fijos.

Imprime el reporte de desglose de movimientos (Reporte por Paquete) para
verificar que la informacién capturada concuerde con los documentos a
pagar.

Revisa que la documentacion estd debidamente codificada y que el pago
corresponda al generador del gasto.

Se firma la documentacién soporte de gasto, asi como la péliza de cheque
por:

— Coordinador de Gastos Internos

— Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal
Posteriormente se envian a la Direccion Financieros y Direccion General
para firma del cheque.

Entrega del cheque al titular de la oficina o a quien se le delega el poder,
recabando firma de recibido en la péliza original.

Archiva fotocopia de la documentacion soporte del gasto y se anexan a la

Péliza-cheque

Direccion de Recursos
Financieros
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
podliza correspondiente, en orden consecutivo.
Imprimen en sistema:
— Solicitud de Pago
— Recibo de Caja
— Relacion del Ejercicio del Gasto y
— Reporte de paquete
Se anexa la documentacion original soporte del gasto, generando un
paquete de gasto, para reembolso.
Firma y recaba Vo.Bo. del Jefe del Departamento de Recursos Financieros y
Control presupuestal en el paquete de gasto.
Envia paquete de gasto a la Direccién de Gasto de Operacién e Inversién
para trdmite de reembolso, recabando firma y sello de recibido.
Administrativo de Gastos . . . Direccién de Recursos
7 Verifica en el SIIF, el registro del depdsito del paquete de gasto. Reporte por paquete . .
Internos Financieros
Elabora las pdlizas de ingresos y de diario. Registra en el libro de bancos las
polizas de ingresos, cheque y diario.
Revisa que la documentacion estd debidamente codificada y que el pago
corresponda al generador del gasto.
Se firma la documentacién soporte de gasto, asi como la péliza de cheque Péliza-ch
. . 6liza-cheque . .,
Coordinacién de Gastos por: g ., Direccién de Recursos
8 Documentacion soporte de . .
Internos — Coordinador de Gastos Internos gasto Financieros
— Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal
Posteriormente se envian a la Direccidn de Financieros y Direccidon General
para firma del cheque.
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
9 Administrativo de Gastos Entrega del cheque al titular de la oficina o a quien se le delega el poder, Cheaue Direccién de Recursos
Internos recabando firma de recibido en la péliza original. q Financieros
- . . . . Pélizas-cheque y . .,
Administrativo de Gastos Archiva fotocopia de la documentacién soporte del gasto y se anexan a la -, Direccion de Recursos
10 . " . ; documentacién soporte de . .
Internos/ Coordinacion péliza correspondiente, en orden consecutivo. gasto Financieros
Imprimen en sistema:
— Solicitud de Pago Solicitud de pago
11 Administrativo de Gastos — Recibo de Caja Recibo de caja Direccién de Recursos
Internos/ Coordinacién — Relacién del Ejercicio del Gasto y Relacion del Ejercicio del Financieros
— Reportede paquete. . B gasto Reporte de paquete
Se anexa la documentacién original soporte del gasto, generando un
paguete de gasto, para reembolso.
Solicitud de pago
12 Coordinacion de Gastos Firma y recaba Vo. Bo. del Jefe del Departamento de Recursos Financieros y | Recibo de caja Direccién de Recursos
Internos Control presupuestal en el paquete de gasto. Relacién del Ejercicio del Financieros
gasto Reporte de paquete
Coordinacion de Gastos Envia paquete de gasto a la Direccién de Gasto de Operacién e Inversién ., Direccion de Recursos
13 .. . . Relacion de paquete de gasto | _. .
Internos para tramite de reembolso, recabando firma y sello de recibido. Financieros
Coordinacion de Gastos Recibe de la Direccién de Gasto de Operacién e Inversidn los contra-recibos . Direccion de Recursos
14 L . . Contra-recibo . .
Internos de depdsitos bancarios. Financieros
Coordinacion de Gastos Elabora las pdlizas de ingresos y de diario. Registra en el libro de bancos las . . L Direccion de Recursos
15 . . o Pélizas de ingresos y diario . .
Internos podlizas de ingresos, cheque y diario. Financieros
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Procedimiento de Intendencia

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Intendencia

Proceso rector Mantenimiento Correctivo y Preventivo a Infraestructura de la SEPAF

Tramite o servicio asociado | Aseo, control de plagas, jardineria, mantenimiento y pulido de pisos

- . Solicitud del servicio de aseo, control de plagas, jardineria, mantenimiento y pulido de pisos, dirigida al Director de Recursos Materiales y
Politicas del procedimiento

Servicios
Recursos necesarios para Solicitud del servicio de aseo, control de plagas, jardineria, mantenimiento y pulido de pisos, autorizada por el Director de Recursos
iniciar el procedimiento Materiales y Servicios

Resultado(s) del

ST Servicio de aseo, control de plagas, jardineria, mantenimiento y pulido de pisos, proporcionado

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Modelado del procedimiento de Intendencia
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Narrativa del procedimiento de Intendencia

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
. . . - . . . Departamento de Recursos
1 | Coordinador de Intendencia Manejo Administrativo y Operativo del personal de Intendencia. Control Interno P . -
Materiales y Servicios
. . Se reciben solicitudes de servicio de aseo, control de plagas, jardineria, etc. |Realizacion de los servicios de | Departamento de Recursos
2 | Coordinador de Intendencia e - . . -
y se les da cumplimiento y seguimiento. Intendencia Materiales y Servicios
. . . N N . Optimizacién del servicio de | Departamento de Recursos
3 | Coordinador de Intendencia Se realizan labores rutinarias de labores de limpieza diaria. . P ) P . -
limpieza. Materiales y Servicios
Mantener un control Departamento de Recursos
4 | Coordinador de Intendencia Control de plagas en los diferentes edificios de la dependencia. sanitario sobre plagas . -
Materiales y Servicios
urbanas
. . o, . . , . Departamento de Recursos
5 | Coordinador de Intendencia Labores de jardineria y poda en las instalaciones de la Sub-Secretaria. Imagen de la dependencia P . -
Materiales y Servicios
. . . . . . Departamento de Recursos
6 | Coordinador de Intendencia Mantenimiento y pulido de pisos. Imagen de la dependencia P . -
Materiales y Servicios
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Ficha de servicio Intendencia

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Intendencia

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

De lunes a viernes

Documentos que se obtienen con el tramite

Servicio de aseo, control de plagas, jardineria, mantenimiento y pulido de pisos

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s)

Direcciones Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones de la SEPAF

Responsable del servicio

Director de Recursos Materiales y Servicios

Teléfono

3668-1800 ext. 31743

Domicilio y Ubicacion

Pedro Moreno # 281 sétano, Col. Centro Histdrico, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

9a 17 horas

Requisitos Solicitud del servicio de aseo, control de plagas, jardineria, mantenimiento y pulido de pisos
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

No hay datos

Direccidn General responsable

Direccion General de Servicios Administrativos

Direccién de Area responsable

Direccién de Recursos Materiales y Servicios

Contacto para quejas y sugerencias (nombre,

Norma Liliana Diaz Romo
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

teléfono y correo electrénico) Directora General de Servicios Administrativos

¥ Pedro Moreno # 281, 3er. Piso, Col. Centro Histdrico. Guadalajara, Jalisco
. 3668-1700, Ext. 33103

i liliana.diaz@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet No hay datos

Procedimiento de Mantenimiento

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Mantenimiento

Proceso rector Mantenimiento correctivo y preventivo a infraestructura de la SEPAF

Tramite o servicio asociado Servicio de mantenimiento

Politicas del procedimiento | Solicitud de servicio de mantenimiento, dirigida a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios

Recursos necesarios para

. . . Solicitud de servicio de mantenimiento, autorizada por la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del

i Servicio de mantenimiento

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacion No hay datos
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Modelado del procedimiento de Mantenimiento

Elabora ¥
remite solictud
d

e
mantenimiento
Mecesidad de
senicio de
mantenimienta

Area de la SEPAF

Girs instrucdiones Recibe solichud con
para llevar 3 cabo el firma de recepdion del
serviclo o reparaddn senvicio realizado

Recibe v
analizs tipo de
senicio o

reparacion

sAtiends
personal de s
Coordinagan?

Ho.

iCosto mayor
2% 12,5007

Departamento de Recursos Maleriales y Servicios/Coordinador

Ho

| ®

Senicio o

mantenimiento

tiabora cusar

comparativa v
remite para

autarizs

Salicita

e Butorizacitn

conciuido

Remite al
Depto. de
Compras para
seguimiento

ey T

Recibe solidtud de

aprovisionameents o Arcniva en el

acen at teminaaén eepeaiom @
firmadas de redbido .

. mantenimiento
Sles dreaforinea, sokd wenduida
informacitn de terminsddn de s
obra, mediante oficio, memarindum
© correo sls ctitn

comparative
cotimciény
turna
3
3
i 1
Tramite de
Compra o
utorizay
firma
cotizacién
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Narrativa del procedimiento de Mantenimiento

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
. . .. . . - - Departamento de Recursos
1 |Coordinador Recibe solicitud y analiza la clase del servicio y / o reparacion solicitada. N/A P . -
Materiales y Servicios
Si la solicitud sera atendida por personal de la Coordinacién de
Mantenimiento.
. L . N~ . . Departamento de Recursos
2 | Coordinador Gira instrucciones a la persona indicada para que realice la reparacion oel | N/A . -
- . . . . ; Materiales y Servicios
servicio solicitado, realiza el servicio o reparacién y recaba firma en la
solicitud de que el servicio fue realizado.
Si la solicitud no es atendida por el personal de la Coordinacion de
Mantenimiento y la reparacién es mayor a $ 12,500.
Se solicita cotizacion y se envia a firma del Jefe del departamento y del
. . Departamento de Recursos
3 Coordinador director. N/A . ..
. . , - Materiales y Servicios
Una vez firmado de autorizado se envia a la Oficina de Compras para que
realice el trdmite correspondiente ente la Sub secretaria de Administracion
Para el proceso de Adquisiciones
4 | Coordinador Recibe oficio de la Subsecretaria de Administraciéon con el nombre de la N/A Departamento de Recursos
Empresa que serd la responsable de la reparacién o servicio. Materiales y Servicios
La solicitud sera atendida por la Coordinacion de Mantenimiento si es
. menor a $12,500. Departamento de Recursos
5 | Coordinador NS . N/A part -
Envia Oficio /solicitud, presupuesto cuadro comparativo al Jefe del Materiales y Servicios
Departamento de Recursos Materiales para su firma de autorizacidn.
Recibe Oficio /solicitud, presupuestos y cuadro comparativo autorizado y
. se genera Orden de Compra en el SIIF. Departamento de Recursos
6 |Coordinador ' N/A ) .
Se entrega la Orden de Compra al proveedor ganador una vez firmada por Materiales y Servicios
las personas autorizadas, se da seguimiento hasta la conclusién del
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
servicio.
Concluido el servicio el proveedor recaba firma y se procede a la
tramitacién de factura para su pago.
Nota: Solo en el Area Metropolitana, en Area Foranea se solicita
informacidén de la terminacion de obra, mediante Oficio ,memorandum o
correo electrénico
. Recibe la Solicitud de Aprovisionamiento o el acta de terminacién, firmada y Departamento de Recursos
7 | Coordinador N/A

se archiva.

Materiales y Servicios

Ficha de servicio Mantenimiento

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Mantenimiento

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

De lunes a viernes

Documentos que se obtienen con el tramite

Servicio de mantenimiento

Vigencia del tramite o servicio

No hay datos

Usuario(s)

Direcciones Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones de la SEPAF

Responsable del servicio

Director de Recursos Materiales y Servicios

Teléfono

3668-1800 ext. 31743

Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281 sétano, Col. Centro Histérico, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion 9a 17 horas
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Solicitud de servicio de mantenimiento, describiendo los requerimientos necesarios

Requisitos Disponibilidad de suficiencia presupuestal
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

No hay datos

Direccidn General responsable

Direccion General de Servicios Administrativos

Direccion de Area responsable

Direccién de Recursos Materiales y Servicios

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

Norma Liliana Diaz Romo

Directora General de Servicios Administrativos

¥ Pedro Moreno # 281, 3er. Piso, Col. Centro Histdrico. Guadalajara, Jalisco
. 3668-1700, Ext. 33103

i= liliana.diaz@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

No hay datos

Procedimiento de Almacenamiento y Distribucion

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Almacenamiento y Distribucién

Proceso rector Provision de Recursos Materiales y Servicios

Tramite o servicio asociado | Almacenamiento y distribucidn de papeleria, consumibles, articulos de limpieza y formas impresas

01 | 30-Sep-2014

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 317 de 387




Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Politicas del procedimiento | Solicitud de aprovisionamiento/oficio dirigido a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios

Recursos necesarios para

. . . Solicitud de aprovisionamiento/oficio autorizado por el Director de Recursos Materiales y Servicios
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del T , . , — . . -
Distribucion de papeleria, consumibles, articulos de limpieza y formas impresas a quien lo solicita

procedimiento
Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Modelado del procedimiento de Almacenamiento y Distribucion

Mecesidad de
materiales de
papeleria, artiados de
limpieza, consumibles
de computo, formas
impresas o senidos

Direcclones Generales/Direcclones de
Area de la SEPAF

Elabora solicitud

de
aprovisionamiento

Recibe X
materiales v Firma y sella de
L= conformidad
remisian

01 | 30-Sep-2014

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretario General de Gobierno
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29 conceptos Materiales de
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E impresas distribuidas o
= servicio propordorado
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Narrativa del procedimiento de Almacenamiento y Distribucion

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
. . Envia al Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios la - . L .
Direccién de Recursos . . P L . Y , , Solicitud de Direccidn solicitante de las

1 . solicitud y/o oficio de peticion en formas diversas, papeleria, articulos de . . . .

Materiales L . . . . Aprovisionamiento diversas areas de la SEPAF
limpieza, consumibles de computo y diversos servicios.
Jefe del Departamento de Recibe, analiza y turna al Coordinador de Almacenes, Distribucion y
) . L . - . , L Departamento de Recursos

2 Recursos Materiales y Servicios la solicitud y/o oficio de peticion de formas diversas, papeleria, autorizacion Materiales v Servicios

Servicios. articulos de limpieza, consumibles de cdmputo y diversos servicios. ¥
. Recibe y verifica las solicitudes recibidas, se analiza la peticién conforme a
Coordinador. Almacenes, . } . . L Departamento de Recursos
3 o . los consumos y existencias, para que posteriormente les sea surtido el remision ) -
Distribucion y Servicios. . , . Materiales y Servicios
pedido que estdn requiriendo.
. Recibe y verifica las solicitudes recibidas, se analiza la peticién conforme a
Coordinador. Almacenes, . . . . e s Departamento de Recursos
4 o, . los consumos y existencias, para que posteriormente les sea surtido el verificacion . -
Distribucion y Servicios. . , . Materiales y Servicios
pedido que estan requiriendo.
. Se captura en el sistema de control de almacenes y se imprime la remisidn
Coordinador. Almacenes, . . . . Departamento de Recursos

5 o . correspondiente, en la cual se describen las cantidades de cada concepto registro . -
Distribucion y Servicios. . , . . Materiales y Servicios

solicitado asi como la cantidad surtida.

6 Coordinador. Almacenes, Se envia la remisidon asi como el contenido descrito en la solicitud, al area entrega Departamento de Recursos
Distribucion y Servicios. solicitante. & Materiales y Servicios
Coordinador. Almacenes, . L , . . .. ., Departamento de Recursos

7 o . Recibe la remisién asi como el contenido descrito en la solicitud. soporte de recepcion . .
Distribucion y Servicios. Materiales y Servicios
Coordinador. Almacenes, Firma vy sella de conformidad y regresa la remision a la Coordinacion de ., Departamento de Recursos

8 comprobacién
Distribucion y Servicios. Almacenes, Distribucion y Servicios. Materiales y Servicios
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No

Puesto responsable

Actividad

Resultado

Area

Coordinador. Almacenes,
Distribucion y Servicios.

Recibe la remisién debidamente sellada y firmada de conformidad archiva
para control o aclaracién.

NOTA:

1.- Para estar en posibilidad de atender las peticiones de las diversas areas
se requiere verificar existencias fisicas y posteriormente se elabora
solicitud por unidad responsable, los diversos articulos que se manejan en
los catalogos (utiles en escritorio, limpieza, materiales y utiles de
impresién y reproduccién, materiales y Utiles de equipo de cémputo,
formas impresas diversas).

2.- En lo que se refiere a los servicios se programan para dar una eficaz
atencion a las diversas dreas y asi mismo estar en condiciones de atender
los servicios emergentes, elaborando bitacora de control diariamente que
nos permite informar mensualmente sobre cantidad y tipo de servicios.

archivo

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Revision

Autorizaciones legales
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Ficha de servicio Almacenamiento y Distribucion

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Almacenamiento y distribucién

Descripcion del servicio (registrar los periodos de

atencion)

De lunes a viernes

Documentos que se obtienen con el tramite

Papeleria, consumibles, articulos de limpieza y formas impresas

Vigencia del tramite o servicio

No hay datos

Usuario(s)

Direcciones Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones de la SEPAF

Responsable del servicio

Director de Recursos Materiales y Servicios

Teléfono

3668-1800 ext. 31743

Domicilio y Ubicacion

Pedro Moreno # 281 s6tano, Col. Centro Histérico, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

9a 17 horas

Requisitos Solicitud de Aprovisionamiento con las caracteristicas del bien o servicio requerido
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

No hay datos

Direccidn General responsable

Direccion General de Servicios Administrativos

Direccion de Area responsable

Direccién de Recursos Materiales y Servicios

Revision

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

Norma Liliana Diaz Romo
Directora General de Servicios Administrativos

¥ Pedro Moreno # 281, 3er. Piso, Col. Centro Histdrico. Guadalajara, Jalisco

. 3668-1700, Ext. 33103
iz liliana.diaz@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

No hay datos

Autorizaciones legales
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Procedimiento de Arrendamientos

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Arrendamientos

Proceso rector Provision de Recursos Materiales y Servicios

Tramite o servicio asociado Renovacion de contratos de arrendamiento

Politicas del procedimiento | Solicitud de renovacidn de contratos de arrendamiento al Director de Recursos Materiales y Servicios

Recursos necesarios para @Solicitud de renovacion de contratos de arrendamiento, autorizada por el Director General Juridico de SEPAF

iniciar el procedimiento Disponibilidad de suficiencia presupuestal
Resultado(s del . .
. .( ) Contratos de arrendamiento autorizados
procedimiento
Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Modelado del procedimiento de Arrendamientos

SubSECADMON/Sub-Secretario

Neresidad de
informacian de
contratos de
arrendamiento a
renovar

solicta
informacidn de
contratos 3
renovar

Oficio

valida y firma
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Narrativa del procedimiento de Arrendamiento

N° Puesto responsable Actividad (Arrendamientos) Resultado Area
. - , - L S Oficio, solicitud de
- Recibe el oficio donde Subsecretaria de Administracidn solicita informe los T Departamento de Recursos
1 |Jefe de Oficina de Compras . renovacion de contratos de . -
contratos de arrendamiento que se van a renovar. . Materiales y Servicios
arrendamientos
- Recibe de la Direccién General Juridica el contrato de arrendamiento en . Departamento de Recursos
2 | Jefe de Oficina de Compras . Contrato de Arrendamiento . -
tres tantos, donde recaba la firma del arrendador. Materiales y Servicios
- Envia el contrato para firma de los involucrados (quienes celebran el . Departamento de Recursos
3 | Jefe de Oficina de Compras p (a Contrato de Arrendamiento P . .
contrato y los testigos). Materiales y Servicios
Una vez firmado el contrato por los interesados, se envia mediante oficio a -
- . . - i . Oficio y Contrato de Departamento de Recursos
4 | Jefe de Oficina de Compras la Direccién General Juridica para recabar las firmas del Director General y . . -
. . . Arrendamiento Materiales y Servicios
del Subsecretario de Administracion.
- Recibe de la Subsecretaria de Administracion el contrato de arrendamiento . Departamento de Recursos
5 | Jefe de Oficina de Compras . ) . Contrato de Arrendamiento . L
debidamente firmado y validado por dos tantos. Materiales y Servicios
Compromete la cantidad anual en el Sistema (SIIF) y se elabora un oficio
o dirigido a la Direccion General de Egresos con la siguiente documentacion: | Oficio y Contrato de Departamento de Recursos
6 |Jefe de Oficina de Compras A dami M . .
— Original y copia del contrato de arrendamiento. rrendamiento ateriales y Servicios
— Reporte del presupuesto comprometido.
- Entrega al titular de la Oficina Recaudadora un oficio con un contrato de Oficio y Contrato de Departamento de Recursos
7 | Jefe de Oficina de Compras . . . . -
arrendamiento firmado y le entrega otro contrato al arrendador. Arrendamiento Materiales y Servicios
, Archiva junto con la copia del contrato todos los oficios generados y Oficio, Contrato de Departamento de Recursos
8 Personal del area de compras . . ! . L.
recibidos durante el procedimiento. Arrendamiento y Materiales y Servicios
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N° Puesto responsable Actividad (Arrendamientos) Resultado Area
Compromiso Presupuestal
Seguimiento constante ante la Direccidn General de Egresos, sobre el status
9 Jefe de Oficina de Compras y/o | que guarda cada contrato de arrendamiento e informa a los solicitantes y Reporte y Seguimiento a los | Departamento de Recursos

Personal del area de compras

superiores sobre cualquier cambio, modificacién, rechazo o cancelacidn de
los mismos.

Contratos de Arrendamiento

Materiales y Servicios

Ficha de servicio Solicitud de Renovacion de Contratos de Arrendamiento

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Solicitud de renovacién de contratos de arrendamiento

Descripcion del servicio (registrar los periodos de

atencion)

De lunes a viernes

Documentos que se obtienen con el tramite Renovacidn de contrato de arrendamiento

Vigencia del tramite o servicio

No hay datos

Usuario(s)

Direcciones Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones de la SEPAF

Responsable del servicio

Director de Recursos Materiales y Servicios

Teléfono

3668-1800 ext. 31743

Domicilio y Ubicacion

Pedro Moreno # 281 sétano, Col. Centro Histérico, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

9 a 17 horas

Solicitud de renovacién de contrato de arrendamiento

Requisitos
Contratos de arrendamiento elaborados y autorizados por la Direccidon General Juridica de SEPAF
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Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

No hay datos

Direccidn General responsable

Direccion General de Servicios Administrativos

Direccién de Area responsable

Direccién de Recursos Materiales y Servicios

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

Norma Liliana Diaz Romo

Directora General de Servicios Administrativos

¥ Pedro Moreno # 281, 3er. Piso, Col. Centro Histdrico. Guadalajara, Jalisco
. 3668-1700, Ext. 33103

iz liliana.diaz@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

No hay datos
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Procedimiento de Compras

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Compras

Proceso rector Provisiéon de Recursos Materiales y Servicios

Tramite o servicio asociado | Compra de un bien o servicio

Politicas del procedimiento | Solicitud de la compra a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios

Recursos necesarios para Solicitud de compra autorizada por el Director de Recursos Materiales y Servicios
iniciar el procedimiento Disponibilidad de suficiencia presupuestal

Resultado(s) del

i Compra de un bien o servicio solicitado

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Modelado del procedimiento de Compras
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Narrativa del procedimiento de Compras

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
1 Jefe de Oficina de Compras Recibe la Solicitud de Aprovisionamiento con las caracteristicas del bien o | Oficio, solicitud de Departamento de Recursos
P servicio mediante oficio o el formato de solicitud de aprovisionamiento. aprovisionamiento Materiales y Servicios
- Revisa que la partida esté correcta y verifica en el sistema SIIF |a Departamento de Recursos
2 Jefe de Oficina de Compras . .q. ) P . y - Reporte de SIIF P . .
disponibilidad presupuestal del area solicitante. Materiales y Servicios
Si no cuenta con los recursos necesarios:
3 Jefe de Oficina de Compras Notifica al 4 licitante a través d lectrénico v/ Documento de Rechazo Departamento de Recursos
ifi r icitan rav rre réni . -
° ca’a area sofic “’_' € a traves de correo e_ ?C onicoy/o (Correo y/o memo) Materiales y Servicios
memorandum, el motivo del rechazo de la solicitud.
4 Jefe de Oficina de Compras Archiva la Solicitud de Aprovisionamiento para tramite o consulta Oficio, solicitud de Departamento de Recursos
posterior. aprovisionamiento Materiales y Servicios
Si cuenta con los recursos necesarios: o .
5 Jefe de Oficina de Compras valida el licitad ] | licitud q Oficio, solicitud de Departamento de Recursos
p a.| _ae mgntc?so icita oya5|gna a solicitud a un comprador para que aprovisionamiento Materiales y Servicios
solicite cotizaciones con diferentes proveedores.
Recibe Solicitud de Aprovisionamiento u oficio de solicitud y recaba - .
, L . . ) e Oficio, solicitud de Departamento de Recursos
6 Personal del darea de compras cotizaciones con los proveedores del bien o servicio, e identifica si el costo - . . -
es menor a $12,500.00 aprovisionamiento Materiales y Servicios
,500.00.
Si el costo del bien o servicio oscila entre los 3,501.00 y 12,500.00, se Oficio, solicitud de Departamento de Recursos
7 Personal del darea de compras elabora cuadro comparativo de las cotizaciones, y lo turna al Jefe de la aprovisionamiento, cuadro Marfceriales Servicios
Oficina de Compras para su autorizacién. comparativo, cotizaciones y
3 Jefe de Oficina de Compras Recibe cuadro comparativo, valida la mejor opcidn de compra y lo regresa Solicitud de Departamento de Recursos
al comprador para seguir con el proceso de compra. aprovisionamiento, cuadro Materiales y Servicios
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
comparativo, cotizaciones
. . L . Solicitud de
, Recibe el cuadro comparativo con la autorizacidn, para realizar la compray . . Departamento de Recursos
9 Personal del area de compras L . .. aprovisionamiento, cuadro . .
se inicia el proceso en el sistema SIIF, la solicitud y orden de compra. . . Materiales y Servicios
comparativo, cotizaciones
Una vez capturada la solicitud en SIIF, se turnan los documentos de la
. primera y segunda autorizacién en el sistema, asi como la orden de Documentos de Autorizacién | Departamento de Recursos
10 | Personal del area de compras . - . -
compras para autorizacion del Jefe de la Oficina de Compras, Jefe de y Orden de Compra SIIF Materiales y Servicios
Unidad Departamental y del Director de Recursos Materiales.
- Recibe del Director de Recursos Materiales firmada y autorizada la Solicitud y Orden de Compra | Departamento de Recursos
11 | Jefe de Oficina de Compras . . .
solicitud y Orden de Compra y la turna al comprador. SIIF Materiales y Servicios
. Remite al proveedor la orden de para su atencion e informa a los Departamento de Recursos
12 | Personal del area de compras 9 Orden de Compra . .
almacenes para su recepcion. Materiales y Servicios
. Recibe del proveedor factura con sello de recibido del almacén, elaboray . Departamento de Recursos
13 | Personal del drea de compras . Factura, contra recibo ) L.
entrega contra recibo para su pago. Materiales y Servicios
Remite a la Direccidn de Recursos Financieros, factura firmada por Jefe de .
. . . . Factura, contra recibo y Departamento de Recursos
14 | Personal del darea de compras la Oficina de Compras, Jefe de Unidad Departamental y Director de . -
. , S orden de compra Materiales y Servicios
Recursos Materiales, asi como la Orden de Compra original para su pago.
Si el costo del bien o servicio es mayor a $12,500.00, elabora en el Sistema
. . . . . . Departamento de Recursos
15 | Personal del drea de compras Estatal de Abastecimientos (SEA), la solicitud de aprovisionamientoy Solicitud SEA . -
e . . Materiales y Servicios
anexa caracteristicas o bases del bien o servicio.
. Imprime la solicitud y turna al Jefe de la Oficina de Compras y Director para .. Departamento de Recursos
16 | Personal del drea de compras P L ’y L prasy P Solicitud SEA P . L.
su autorizacion autografa y electronica en el SEA. Materiales y Servicios
17 | Jefe de Oficina de Compras Recibe del Director, la autorizacién de la solicitud SEAy la turna a la Solicitud SEA Departamento de Recursos
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No

Puesto responsable

Actividad

Resultado

Area

Direccidn de Recursos Financieros, para la asignacion de la partida.

Materiales y Servicios

18 | Jefe de Oficina de Compras

Recibe la solicitud validada y autorizada por el Director de Recursos
Financieros y por el Director General Administrativo para dar seguimiento
constante ante la Direccidn de Adquisiciones de la Subsecretaria de
Administracion, sobre el status que guarda cada solicitud de compras e
informa a los solicitantes y superiores sobre cualquier cambio,
modificacion, rechazo o cancelaciéon de las mismas.

Reporte y Seguimiento de
SEA

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

19 | Jefe de Oficina de Compras

Recibe del almacén que recibié el bien o servicio, copia de factura sellada
de recibido y Orden de Compra para su control.

Factura y Orden de Compra

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Ficha de servicio Solicitud de Compra

Id. del se

rvicio

Nombre del tramite o servicio

Solicitud de compra

Descripcion del servicio (registrar los periodos de

De lunes a viernes

atencion)
Documentos que se obtienen con el tramite Bien o servicio
Vigencia del tramite o servicio No hay datos

Usuario(s)

Direcciones Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones de la SEPAF

Responsable del servicio

Director de Recursos Materiales y Servicios

Teléfono 3668-1800 ext. 31743
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Domicilio y Ubicacién Pedro Moreno # 281 sétano, Col. Centro Histérico, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion 9a 17 horas

Requisitos Solicitud de Aprovisionamiento con las caracteristicas del bien o servicio requerido
Disponibilidad de suficiencia presupuestal

Costo N/A

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta No hay datos

Direccidn General responsable Direccién General de Servicios Administrativos

Direccion de Area responsable Direccién de Recursos Materiales y Servicios

Norma Liliana Diaz Romo

Directora General de Servicios Administrativos
Contacto para quejas y sugerencias (nombre,

. . . ¥ Pedro Moreno # 281, 3er. Piso, Col. Centro Histérico. Guadalajara, Jalisco
teléfono y correo electrénico)

. 3668-1700, Ext. 33103
i= liliana.diaz@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet No hay datos
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 334 de 387
01 30-Sep-2014




Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Procedimiento de Control de Activos Fijos

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Control de activos fijos

Proceso rector Provisiéon de Recursos Materiales y Servicios

Tramite o servicio asociado | Alta, transferencia o baja de un activo fijo

Solicitud de alta, transferencia o baja de un activo fijo, especificando las caracteristicas del bien, datos del resguardante asi como el

Politicas del procedimiento , . . o L . . . .
P numero de inventario o serie (si lo tiene), dirigida a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios

Recursos necesarios para

L . . Solicitud de alta, transferencia o baja de un activo fijo, autorizada por el Director de Recursos Materiales y Servicios
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del

ST Alta, transferencia o baja de un activo fijo

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Modelado del procedimiento de Control de Activos Fijos

Remite solicitud para
realizar alta,
transferencia o baja
en activo fjo

de dar
de alta,
transferencia o
baja en activo fijo

La solicitud debe contener: Area
solicitante, firma del titular o autorizado,
tipo de movimiento, descripdon del
activo fijo, nombredel resguardarte. en
caso de sertransferencia el nombre del
nuevo resguardante, nimero de
inventario o de serie del activo fijo (s lo

i a

<OMPUto, accesorios o componentes,
debera contar conla valldacion téauca
de la DTF(Direccion de Tecnologia

accesorios o compo
cuestiones thcnicas 1aDTF vandala

Siseatade sauipods Ay
transferencia.

Transferencia
de activo fjo

Realiza

del resguardo

SRR

resguardo

Financiera).
Sitrata de equipo de computa,
g accesorios o componentes la
g § DTFvalida laadquisidén
El
£ Solicitud de
compra
A
2 Remite solicitod
F] para que evalie
3 posible compra
£ Alta de Verifica la
& activo fljo
activos fijoz
¢Existencia en Realiza Imprime Entrega el
Ampoknde: movimiento resguardo por activo fijo al
activos fjos? st aita duplicado area solidtarte
- Alta de activo fio

Recaba firma
del
resguardarte y
archiva doctos

Jefe de oficina de activos fijos

Entrega un
tanto de la
cancslacin ol

Te recive &1 se regueta
e reaists s Archiva en el

expediente.

Revlsn el activo
ruo y almacena

- } e

verfca Talcamense
a el

Baja de
activo fijo

pond.
activo a 1o sehaisdo
en la solicitud

orresponde?

Baja de  activo

-

Se almacena paraatender necesidades
de la SEPAFG realizar el tramite de baja
definitiva ante laDireccién de Cortrol
Patrimonial.
SlierdNNGIE e <6mp\lo
accesorios o componentes, deberd
contar con prm-v-nuu»ende 1a DTF.

activo fijo
Solicitud
rechazada
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Narrativa del procedimiento de Control de Activos Fijos

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
Recibe de la Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios las,
solicitudes de las diferentes areas de la SEPAF para realizar algln
movimiento de activos fijos como: alta, transferencia o baja, movimiento
que se efectuard en el Sistema Integral de Control de Activos Fijos (SICAF),
la solicitud debe contener la siguiente informacion:
— Area solicitante
1 Jefe de Oficina — Firma del titular o autorizado Solicitud de movimiento de Departamento de Recursos
— Establecer tipo de movimiento (alta, baja o trasferencia de activo fijo). | activo Materiales y Servicios
— Descripcidn del activo fijo
— Nombre del Resguardante (s)
— En caso de transferencia; el nuevo resguardante
— Numero de inventario o serie del activo fijo, si lo tiene
— Validacidn técnica de la Direccién de Tecnologia Financiara (DTF)
tratandose de equipo de cémputo, accesorios 0 componentes
- . . Verifica el tipo de movimiento solicitado para realizar el tramite en el Solicitud de movimiento de Departamento de Recursos
2 Oficina de Activos Fijos . . -
SICAF. activo Materiales y Servicios
3 Jefe de Oficina Si la solicitud es por ALTA DE ACTIVO FIJO en el area, se verifica si hay en Solicitud de movimiento de Departamento de Recursos
existencia en el almacén de Activos fijos para entregarlo. activo Materiales y Servicios
No hay en existencia el activo fijo solicitado, envia solicitud al Jefe del
- Departamento de Recursos Materiales y Servicios a través del Jefe de Solicitud de movimiento de Departamento de Recursos
4 Jefe de Oficina . . . . . . . ..
Oficina de Activos Fijos, para que se analice la posibilidad de compra del activo Materiales y Servicios
bien solicitado.
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
NOTA: La Direccidn de Tecnologia Financiara (DTF) debera de validar la
adquisicion cuando se traté de equipo de computo, accesorios o
componentes.
Si hay en existencia del activo fijo solicitado,
5 Jefe de Oficina Realiza el imient | (SICAF) e i dos tantos el f tod Resguardo Departamento de Recursos
iza el movimiento en imprime en n rm . -
ealiza el mo entoe ‘e( ) e imprime en dos tantos el formato de Materiales y Servicios
resguardo para que sea firmado por el nuevo resguardante.
Entrega el activo fijo al drea solicitante y el nuevo resguardante firma el
- . Departamento de Recursos
6 Jefe de Oficina resguardo conservando un tanto y entrega el otro para los archivos de la Resguardo . L.
. . . Materiales y Servicios
Oficina de Activos Fijos
Si es una trasferencia de activo fijo:
Se realiza el cambio de resguardo en el Sistema Integral de Control de
Activos Fijos (SICAF) e imprime por duplicado los formatos de transferencia
- . Departamento de Recursos
7 Jefe de Oficina y resguardo para su firma. Resguardo . -
Materiales y Servicios
NOTA: La Direccién de Tecnologia Financiara (DTF) debera de validar la
transferencia cuando se traté de equipo de cémputo, accesorios o
componentes por cuestiones técnicas.
- Recibe y archiva los formatos firmados entregando un tanto al Departamento de Recursos
8 Jefe de Oficina Resguardo . -
resguardante. Materiales y Servicios
Si la solicitud se trata de baja de activo fijo:
9 Jefe de Oficina s ifica fisi ; | activo fil da al mi N/A Departamento de Recursos
e~ver| ica |5|c§men e que el activo fijo corresponda al mismo que se Materiales y Servicios
sefiala en la solicitud.
- Si no existe ninguna diferencia entre lo solicitado y lo que se pretende Departamento de Recursos
10 | Jefe de Oficina ' o ) N/A . -
entregar, se recibe el activo fijo y se traslada al almacén. Materiales y Servicios
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
- Se realiza el movimiento en el SICAF dando entrada al almacén y se Departamento de Recursos
11 | Jefe de Oficina . : . ., Resguardo ) .
imprime por duplicado los formatos de cancelacién de resguardo. Materiales y Servicios
- Se firman los formatos entregando un tanto al anterior resguardante y Departamento de Recursos
12 | Jefe de Oficina . - . . Resguardo . .
otro para los archivos de la Oficina de Activos Fijos. Materiales y Servicios
Revisa el activo fijo y le da un destino dentro del Almacén, para resurtir a
las diversas areas de la SEPAF o para realizar el tramite de baja definitiva
ante la Direccién de Control Patrimonial lo anterior de conformidad con el
- marco juridico correspondiente. . . . Departamento de Recursos
13 | Jefe de Oficina . ) i ) Baja de Activos Fijos P . -
NOTA: Tratdndose de equipo de cdmputo, accesorios o componentes, se Materiales y Servicios
solicitara a La Direccién de Tecnologia Financiara (DTF) la verificacién de
dicho activo fijo, para que determine si se reutiliza o se da de baja
definitiva ante la Direccién de Control Patrimonial.
Existe una diferencia entre lo solicitado y lo que se pretende entregar,
- . . . . Departamento de Recursos
14 | Jefe de Oficina entonces se hace la observacion al drea y no se recoge el activo fijo hasta N/A . -
. . Materiales y Servicios
gue no se corrija la solicitud.
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Procedimiento de Control de Recinto de Resguardo

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Control de recinto de resguardo

Proceso rector Provision de Recursos Materiales y Servicios

Tramite o servicio asociado | Resguardo de documentos en recinto

Politicas del procedimiento | Solicitud de resguardo en recinto, dirigida a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios

Recursos necesarios para

oL . . Solicitud de resguardo autorizada por el Director de Recursos Materiales y Servicios
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del

ST Asignacion y control de recinto de resguardo

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Modelado del Procedimiento de Control de Recinto de Resguardo

=
=
L
-
=
o s
=
§ [ El oficio debe contener: La cantidad decajas
§_ E Elabara ofidoy que se trate;la leyenda "para resguardo”}
-] : relacion de indicar el periodode resguardo; enlistar
= = cajas a contenido de cadacaja en el cuerpo del ofido
g ': resguardar yelfin que tendra la documentacion al
[ Mecesidad de término del periodo
E“ resguardar @jas en
=l recinta
=
2
a
-
n
2
=
i3
-
o |22 , ,
= [ Recibe oficio y Solicita asigre
§ = g relacian de personal y
2 g 124 cajas para vehiculo para
2 =3 resguardo traslado de jas
g |8%
] c &
E 2@
= -
H 2
el a
E
= T
=3
s
Las cajas debenser entregadas por el
E area debidamente selladas con dria Si las dreas desean conoer
‘g = canela y rotuladascon los datos |a ubicacion delas cajas
=3 siguientes: Numero deofido, resguardadas, o consultar
E - ‘Direcciom‘greaa Iqque pertenecs enellas, debensolicitardo
il H numera de cajay periodo de resguardo. via correo electrénico
=2 -
a2
5=
o
=g Registra en
= 2 Identifica y
g § Asigna personal Recibe cajas o & forma Integra
El E y wehiculo para para resguardo signa electronica la sxpediente
aE . - ubicacion - .
= = traslado de @jas relacionadas disporible ubicacion de para archivo
2 2 as cajas Resguarda en
.E recinto
=1
2
a
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

01 30-Sep-2014

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretario General de Gobierno P3gina 341 de 387




GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Narrativa del Procedimiento de Control de Recinto de Resquardo

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
Recibe de la Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios s
diferentes dreas de la SEPAF oficio y relacion de cajas, en los cuales se
solicita su resguardo, los mismos deben contener los siguientes datos:
*El oficio deberd indicar lo siguiente: B L )
. Relacién y ubicacién de cajas | Departamento de Recursos
1 Coordinador — la cantidad total de cajas que se remiten para su resguardo ; -
resguardadas Materiales y Servicios
— laleyenda: “Para resguardo”
— Indicar el periodo de resguardo
— Debera enlistar el contenido de cada caja en el cuerpo del oficio y el
fin que tendra la documentacién al término del periodo.
Solicita el apoyo al Coordinador de Almacenes, Distribucién y Servicios, con ., L .
. . . , . Relacidn y ubicacidn de cajas | Departamento de Recursos
2 Coordinador un memorandum para que se asigne personal y vehiculo y se realice el . .
. . L resguardadas Materiales y Servicios
traslado de las cajas al recinto que se indique.
Recibe las cajas para resguardo, relacionadas y enumeradas segun
. corresponda. Relacidén y ubicacién de cajas | Departamento de Recursos
3 Coordinador . L, . . . L
(Las cajas de documentacién deberan ser entregadas debidamente resguardadas Materiales y Servicios
selladas con cinta canela y rotulada segun corresponda.)
Recibe las cajas para resguardo debidamente rotuladas con los datos
siguientes:
4 Coordinador —  Numero de oficio. Archivo electrdnico Departamento de Recursos
— Numero de caja.
— Periodo de resguardo.
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
5 Coordinador Recibe las cajas, oficio y la relacién de las mismas, para proceder a la Archivo electrénico Departamento de Recursos
asignacion de una ubicacion disponible. (Inventario) Materiales y Servicios
6 Coordinador Relaciona de manera electrdnica la ubicacién de las cajas (inventario) para | Archivo electrénico Departamento de Recursos
control. (inventario) Materiales y Servicios
. Los documentos que resulten del proceso de resguardo de integran a el L . Departamento de Recursos
7 Coordinador . q . P . & & Documentacion (Expediente) P . ..
expediente correspondiente para su archivo. Materiales y Servicios
Le informara a las areas que asi lo soliciten, las ubicaciones que guardan
. . . .. Departamento de Recursos
8 Coordinador sus cajas en las bodegas correspondientes. (Solicitud para consultar las Control Interno

cajas, debera ser por via correo electrdnico).

Materiales y Servicios

Ficha de servicio Control de Recinto de Resguardo

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Control de recinto de resguardo

Descripcion del servicio (registrar los periodos de .

.. De lunes a viernes
atencion)
Documentos que se obtienen con el tramite Asignacién y control de recinto de resguardo
Vigencia del tramite o servicio No hay datos
Usuario(s) Direcciones Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones de la SEPAF
Responsable del servicio Director de Recursos Materiales y Servicios
Teléfono 3668-1800 ext. 31743
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Domicilio y Ubicacién

Pedro Moreno # 281 sétano, Col. Centro Histérico, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

9a 17 horas

Solicitud de recinto de resguardo que especifique cantidad total de cajas a resguardar, el periodo de resguardo, el

Requisitos contenido de cada una de ellas y el destino que tendrd la documentacion al término del periodo.
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

No hay datos

Direccidn General responsable

Direccion General de Servicios Administrativos

Direccién de Area responsable

Direccién de Recursos Materiales y Servicios

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

Norma Liliana Diaz Romo

Directora General de Servicios Administrativos

¥ Pedro Moreno # 281, 3er. Piso, Col. Centro Histdrico. Guadalajara, Jalisco
. 3668-1700, Ext. 33103

i liliana.diaz@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

No hay datos
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Proceso de Gestion de Recursos Materiales y Servicios

Ficha del proceso

Nombre del proceso Gestion de Recursos Materiales y Servicios

Proceso rector Provisiéon de Recursos Materiales y Servicios

Tramite o servicio asociado | Compras de bienes o servicios

Politicas del procedimiento | Toda solicitud debe ser previamente autorizada por Director General o Director de area.

Recursos necesarios para

oL .. Solicitud de bien o servicio
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del

ST Suministro de bien o servicio requerido por las diferentes areas

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Modelado del proceso de Gestion de Recursos Materiales y Servicios
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Narrativa del proceso de Gestion de Recursos Materiales y Servicios

N° Responsable Actividad Resultado Area
. . . . . . . . ‘ . Direccion de Recursos
1 Director de Recursos Materiales | Recibe solicitud de las Direcciones Generales o Direcciones de Area. Solicitud Materiales
. . Identifica el tipo de solicitud (Abastecimiento de bien o de servicio, o baja . Direccion de Recursos
2 Director de Recursos Materiales . Solicitud .
de material). Materiales
. . Si se trata de abastecimiento de materiales, identifica si se tiene en .. Direccion de Recursos
3 Director de Recursos Materiales . . .. Solicitud .
existencia para atender la solicitud. Materiales
. . .. . . . e . ., .. Direccion de Recursos
4 Director de Recursos Materiales | Si tiene los materiales en existencia, identifica si procede la asignacion. Solicitud Materiales
. . Si es procedente la asignacion, realiza en el SICAF la transferencia de . Direccion de Recursos
5 Director de Recursos Materiales Solicitud .
resguardante. Materiales
. . . .. . .. .. .. . Direccion de Recursos
6 | Director de Recursos Materiales | Proporciona al solicitante el material o servicio solicitado. Solicitud atendida Materiales
. . . . L, p . .. Direccion de Recursos
7 | Director de Recursos Materiales | Si no procede la asignacidn, notifica al solicitante. Solicitud rechazada .
Materiales
. . Si no se cuenta con los materiales solicitados, identifica si hay suficiencia .. Direccion de Recursos
8 Director de Recursos Materiales Solicitud .
presupuestal. Materiales
. . . . . - .. .. Direccion de Recursos
9 | Director de Recursos Materiales | Si no existe suficiencia presupuestal, notifica al solicitante. Solicitud rechazada Materiales
. . . S . e . .. Direccion de Recursos
10 | Director de Recursos Materiales | Si existe suficiencia presupuestal, identifica si es procedente la compra. Solicitud Materiales
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N° Responsable Actividad Resultado Area
. . . - - . Direccién de Recursos
11 | Director de Recursos Materiales | Si no procede la compra, notifica al solicitante. Solicitud rechazada .
Materiales
. . . . . . o Direccién de Recursos
12 | Director de Recursos Materiales | Si procede la compra, solicita cotizaciones a proveedores. Solicitud con cotizaciones Materiales
. . Sila compra no es mayor a $ 12,500, adquiere a través del SIIF, el material o . Direccién de Recursos
13 | Director de Recursos Materiales .. P . y ~10 adq ’ Compra realizada .
servicio solicitado. Materiales
. . . . . Direccién de Recursos
14 | Director de Recursos Materiales | Asigna nimero de control en el SICAF Y/O en el SAD. Compra registrada Materiales
. . . - . . - . . Direccién de Recursos
15 | Director de Recursos Materiales | Proporciona al solicitante el material o servicio solicitado. Solicitud atendida Materiales
. . Sila compra es mayor a $ 12,500, solicita la adquisicion a la Direccion de . o Direccién de Recursos
16 | Director de Recursos Materiales .. ‘p Y , SR d Solicitud con cotizaciones .
Adquisiciones a través del SEA. Materiales
17 | Director de Adquisiciones La Direccidn de adquisiciones realiza la licitacion de compra. Licitacion Direccion de Adquisiciones
18 | Director de Adquisiciones Adquiere el servicio o material solicitado. Material o servicio adquirido | Direccién de Adquisiciones
. L Entrega el material o servicio solicitado a la Direccidon de Recursos . - . . L
19 | Director de Adquisiciones g Material o servicio entregado | Direccidn de Adquisiciones
Materiales.
. . La Direccién de Recursos Materiales, registra en el SICAF Y/O SAD la Material o servicio registrado | Direccidn de Recursos
20 | Director de Recursos Materiales ., . .. . . .
recepcion del material o servicio y le asigna un numero de control. en SICAF/SAD Materiales
. . La Direccién de Recursos Materiales, entrega al solicitante los materiales o . . Direccién de Recursos
21 |Director de Recursos Materiales . . ’ g Solicitud atendida .
servicio solicitado. Materiales
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Ficha de servicio Gestion de Recursos Materiales o Servicios

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Gestidn de Recursos Materiales o Servicios

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de L . . . . .
) Suministrar los materiales o servicios que requieren las diferentes areas
Documentos que se obtienen con el tramite Cambio de resguardante
Vigencia del tramite o servicio N/A
Usuario(s) Subsecretarias, Direcciones Generales, Direcciones de Area
Responsable del servicio Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Teléfono 3668-1742, ext. 31743
Domicilio y Ubicacién Pedro Moreno # 281, Sétano, Col. Centro Histdrico. Guadalajara, Jalisco
Horario de atencion 9:00a17:00
Requisitos Solicitud de bien o servicio
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta No hay datos
Direccidn General responsable Direccién General de Servicios Administrativos
Direccion de Area responsable No hay datos
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Contacto para quejas y sugerencias (nombre,

, . . 668-1700, Ext. 33103, Direccion General de Servicios Administrativos
teléfono y correo electrénico)

Anexo de formatos y liga en Internet No hay datos

Procedimiento de Mantenimiento Preventivo o Correctivo a Vehiculos Oficiales

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Mantenimiento Preventivo o Correctivo a Vehiculos Oficiales

Proceso rector Provisiéon de Recursos Materiales y Servicios

Tramite o servicio asociado | Resguardo de Vehiculos Oficiales

Solicitud de mantenimiento preventivo o correctivo para vehiculo oficial, especificando las caracteristicas del vehiculo y del servicio

Politicas del procedimiento . L . . -
P requerido, dirigida al Director de Recursos Materiales y Servicios

Solicitud de mantenimiento preventivo o correctivo para vehiculo oficial, especificando las caracteristicas del vehiculo y del servicio

Recursos necesarios para . . . . L
P requerido, autorizada por el Director de Recursos Materiales y Servicios

iniciar el procedimiento ] o o
Disponibilidad de suficiencia presupuestal

Resultado(s) del

ST Mantenimiento preventivo o correctivo de vehiculo oficial

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Narrativa del procedimiento de Mantenimiento Preventivo o Correctivo a Vehiculos Oficiales

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
1 | jefe de Oficina Recibe la Solicitud de Aprovisionamiento con las caracteristicas del servicio | Solicitud de Departamento de Recursos
requerido. aprovisionamiento Materiales y Servicios
- e . . e , . Solicitud de Departamento de Recursos
2 |Jefe de Oficina Verifica en el sistema SIIF la disponibilidad presupuestal del drea solicitante. . . P . -
aprovisionamiento Materiales y Servicios
Si no cuenta con los recursos necesarios. -
3 | Jefe de Oficina Gesti ‘el del di bl | tid tal d Oficio Departamento de Recursos
es !onara el uso de los recursos. isponi .e.s en la partida presupuestalde | . =~ o Materiales y Servicios
otra drea y que pueda solventar dicho servicio.
Si cuenta con los recursos necesarios. o
4 | Jefe de Oficina Asi | o id | G it diagndsti Solicitud de Departamento de Recursos
signa g servicio requerido a un taller, para que evalle y emita diagndstico aprovisionamiento Materiales y Servicios
de la unidad.
Emitido el diagnostico por parte del proveedor, se solicitan cotizaciones con -
. , 8 porp . P . ’ , , Solicitud de Departamento de Recursos
5 | Personal del drea de vehiculos | otros proveedores, de ser necesario y viable, se envia el vehiculo para la .. . . .
L . Aprovisionamiento Materiales y Servicios
evaluacidén de los mismos.
Si el costo servicio es menor a $12,500.00, Elabora cuadro comparativo de | Solicitud de
. , A - , . . Departamento de Recursos
6 Personal del drea de vehiculos | las cotizaciones, y lo turna al Jefe de la Oficina de Vehiculos para su aprovisionamiento, cuadro Materiales v Servicios
autorizacion. comparativo, cotizaciones y
Recibe cuadro comparativo, valida la mejor opcién de compra vy turna el Solicitud de
- . . . . Departamento de Recursos
7 | Jefe de Oficina cuadro comparativo al Jefe de Unidad Departamental de Recursos aprovisionamiento, cuadro . -
. - . T Materiales y Servicios
Materiales y Servicios. comparativo, cotizaciones
8 |Jefe de Unidad Departamental | Recibe cuadro comparativo, valida la mejor opcién de compra y turna al Solicitud de Departamento de Recursos
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
Director de Recursos Materiales para su autorizacion. aprovisionamiento, cuadro Materiales y Servicios
comparativo, cotizaciones
. . . . . . Solicitud de . .,
Director de Recursos Recibe cuadro comparativo y autoriza la mejor opcion y lo turna al Jefe de . . Direccién de Recursos
? M ial Fi i la Oficina de Vehiculos aprovisionamiento, cuadro Materiales
aterialesy Financieros ) comparativo, cotizaciones
Recibe el cuadro comparativo con la autorizacién del Director para solicitar | Solicitud de
- .. o . . . . Departamento de Recursos
10 |Jefe de Oficina el servicio y turna a un compaiiero para realizar en el sistema SIIF, Ia aprovisionamiento, cuadro Materiales y Servicios
solicitud y orden de compra. comparativo, cotizaciones
Recibe documentos y elabora en el sistema SIIF, la solicitud y orden de .
. , Y . S y Solicitud y Orden de Compra | Departamento de Recursos
11 | Personal del drea de Vehiculos |compra, lo turna para autorizacion del Jefe de la Oficina de Compras, Jefe . ..
. . .. . SIIF Materiales y Servicios
de Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios y Director.
12 | Jefe de Oficina Recibe del Director de Recursos Materiales y Financieros firmada y Solicitud y Orden de Compra | Departamento de Recursos
autorizada la solicitud y orden de compra. SIIF Materiales y Servicios
, , Remite al proveedor la Orden de Compra via fax o por correo para su Departamento de Recursos
13 | Personal del drea de Vehiculos . P P P P Orden de Compra P . .
atencién. Materiales y Servicios
Remite al Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal,
, , factura firmada por Resguardante de la unidad, Jefe de Unidad Factura, contra recibo y Departamento de Recursos
14 | Personal del drea de Vehiculos . . . , . -
Departamental de Recursos Materiales y Servicios y Director asi como orden de compra Materiales y Servicios
Orden de Compra original para su pago.
. , Una vez entregado el paquete para pago, se guarda en el expediente del Departamento de Recursos
15 |Personal de drea de Vehiculos , . & paq para pago, s€ & P Factura P . -
vehiculo copia de la factura y orden de compra. Materiales y Servicios
16 | Jefe de Oficina Si el costo del bien o servicio es mayor a $12,500.00, realiza la peticién a la | Oficio / Correo electrénico Departamento de Recursos
Oficina de Compras, para realizar la solicitud en sistema SEA Solicitud de Materiales y Servicios
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2
N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
Aprovisionamiento
Solicitud SEA
Una vez entregado el bien, o recibido el servicio, la oficina de vehiculos,
- . . 8 .. . . Factura Departamento de Recursos
17 |Jefe de Oficina recibe copia de la solicitud de sistema SEA y copia de la factura, para ser Solicitud SEA Materiales v Servicios
archivados en el expediente del vehiculo. oficitu y
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Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

Ficha de servicio Mantenimiento Preventivo o Correctivo a Vehiculos Oficiales

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Mantenimiento preventivo o correctivo a vehiculos oficiales

Descripcion del servicio (registrar los periodos de

. De lunes a viernes
atencion)

Documentos que se obtienen con el tramite Mantenimiento preventivo o correctivo de vehiculo oficial

Vigencia del tramite o servicio

Usuario(s) Direcciones Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones de la SEPAF
Responsable del servicio Director de Recursos Materiales y Servicios

Teléfono 3668-1800 ext. 31743

Domicilio y Ubicacion Pedro Moreno # 281 sétano, Col. Centro Histdrico, Guadalajara, Jalisco
Horario de atencion 94a 17 horas

Solicitud del servicio para el vehiculo, especificando las caracteristicas del mismo, asi como del servicio
Requisitos requerido

Disponibilidad de suficiencia presupuestal

Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta No hay datos
Direccidn General responsable Direccién General de Servicios Administrativos
Direccion de Area responsable Direccidén de Recursos Materiales y Servicios
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Contacto para quejas y sugerencias (nombre,
teléfono y correo electrénico)

Norma Liliana Diaz Romo
Directora General de Servicios Administrativos

¥ Pedro Moreno # 281, 3er. Piso, Col. Centro Histdrico. Guadalajara, Jalisco

. 3668-1700, Ext. 33103
i liliana.diaz@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

No hay datos

Autorizaciones legales
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Procedimiento de Placa Cortada y Papel de Desecho

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Placa cortada y papel de desecho

Proceso rector Provisién de Recursos Materiales y Servicios

Tramite o servicio asociado | Recepcién de placa cortada y papel de desecho

Politicas del procedimiento | Solicitud de traslado y recepcién de placa cortada y papel de desecho, dirigida a la Direccidén de Recursos Materiales y Servicios

Recursos necesarios para | Solicitud de traslado y recepcién de placa cortada y papel de desecho, autorizada por el Director de Recursos Materiales y Servicios
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del | Recepcién y traslado de placa cortada y material de desecho
procedimiento

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Modelado del Procedimiento de Placa Cortada y Papel de Desecho
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Narrativa del procedimiento de Procedimiento de Placa Cortada y Papel de Desecho

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
. ., Recibe de la oficina de Recaudacion Fiscal (area metropolitana y foranea)
Direccidn de Recursos .. ., . . - _ Departamento de Recursos
1 . el oficio, relacidn de placas cortadas y/o numero cajas que contienen el oficio de peticion . .
Materiales . Materiales y Servicios
papel de desecho (para kilo).
Recibe de la Direccidn de Recursos Materiales los oficios en los que
2 Unidad Departamental solicitan el traslado y la recepcién de placa cortada y papel de desecho autorizacion
para ser turnados a la Coordinacion de Almacenes.
3 Coordinador de Almacenes, Programa la recoleccion de placa cortada y papel de desecho de las programacion Departamento de Recursos
Distribucidon y Servicios diversas areas de la SEPAF de acuerdo a las solicitudes recibidas. Materiales y Servicios
. Traslada las placas cortadas (debidamente verificadas, en cuanto a su
Coordinador de Almacenes, , . ., , . o . Departamento de Recursos
4 o . numero de serie y la relacién anexa) y papel de desecho al area asignada realizacion de servicio . -
Distribucion y Servicios Materiales y Servicios
para su resguardo.
. Elabora el oficio a la Direccién General de Logistica de la Subsecretaria de
Coordinador de Almacenes, L ., .. . .. e Departamento de Recursos
5 o . Administracion, solicitando sea retirado el papel de desecho y la placa Solicitud de licitacion . -
Distribucion y Servicios Materiales y Servicios
cortada.
. L . Director General de Logistica
Coordinador de Almacenes, Espera el resultado de la licitacion correspondiente que lleva a cabo la . ) &
6 o . . . e . seguimiento de la Subsecretaria de
Distribucion y Servicios Direccion General de Logistica, donde se asigna a proveedor para su venta. . .,
Administracion.
Entrega al proveedor designado con supervisiéon de la Subsecretaria de
7 Coordinador de Almacenes, Administracion, Contraloria del Estado y personal de la Coordinacion de Termino Departamento de Recursos
Distribucion y Servicios Almacenes, Distribucion y Servicios y se acompafia a la bascula publica Materiales y Servicios
para su peso.
3 Coordinador de Almacenes, Recibe por parte de la Subsecretaria de Administracién copia del recibo archivo Departamento de Recursos
Distribucion y Servicios oficial, en el cual el proveedor designado realizo el pago correspondiente. Materiales y Servicios
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Ficha de servicio Placa Cortada y Papel de Desecho

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Placa cortada y papel de desecho

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

De lunes a viernes

Documentos que se obtienen con el tramite

Recepcion de placa cortada y papel desecho

Vigencia del tramite o servicio

No hay datos

Usuario(s)

Direcciones Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones de la SEPAF

Responsable del servicio

Director de Recursos Materiales y Servicios

Teléfono

3668-1800 ext. 31743

Domicilio y Ubicacion

Pedro Moreno # 281 s6tano, Col. Centro Histérico, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

9a 17 horas

Solicitud de traslado y recepcidn de placa cortada y papel de desecho, autorizada por el Director de Recursos

Requisitos Materiales y Servicios
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

No hay datos

Direccidn General responsable

Direccidon General de Servicios Administrativos
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Direccion de Area responsable

Direccién de Recursos Materiales y Servicios

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

Norma Liliana Diaz Romo
Directora General de Servicios Administrativos

¥ Pedro Moreno # 281, 3er. Piso, Col. Centro Histdrico. Guadalajara, Jalisco

. 3668-1700, Ext. 33103
i liliana.diaz@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

No hay datos
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Procedimiento de Recepcidn y Control de Placas Nuevas

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento Recepcién y control de placas nuevas

Proceso rector Provisién de Recursos Materiales y Servicios

Tramite o servicio asociado | Recepcidn y control de placas nuevas

Politicas del procedimiento | Solicitud de placas nuevas

Recursos necesarios para Entrega por parte de proveedor externo, de los juegos de placas nuevas y calcomanias

iniciar el procedimiento Orden de Compra generada para el abastecimiento de placas nuevas

Resultado(s) del

i Recepcién y control de placas nuevas

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Modelado del procedimiento de Recepcién y Control de Placas Nuevas

Solicita recepdon Recibe
de placas nuevas documentacion
Mecesidad de
entregar placas zb
nuevas adquiridas
por Sub-Secretaria
de Adman.

Proveedor

Las placas sedIStriDuIran en jas
oficinas de recaudacionfisal del
Area metropolitara ya las
Coordinadoras regionales enla
zona fordnea.

Elabora oficia
indicanda series
deplaasy
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Flacas nuevas
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Enel contralse registran placas
entregadas, la oficinaa qus
fueron destinadas yel nimero
devale desalida

Elvale desalida indica la cantidad,

serie, tipo deplacas ywcalcomanias,

asicomo laoficina que realizara la
recepcion.

Recepeldn y control de placas nuevas

Registra en
control las
placas
entregadas

Kecbe ohao y
calcomanias y
elabora vale de
salida

Recibe vale firmado
y sellado y archiva
para control

Almacenes, Distribucion y
Serviclos{Coordinador

Placas nuevas
distribuidas

R ] Firma y sella de
Reclbeplasasy recibido en
calcomanias z
vale de salida

Oflcinas de recaudacion
fiscal zona metropolitana/
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Narrativa del procedimiento de Recepcion y Control de Placas Nuevas

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
Recibe del proveedor las placas sefaladas en la Orden de Compra emitida
por la Subsecretaria de Administracion y factura, de acuerdo a las
1 Departamento de Recursos disposiciones contenidas en el Manual de Procedimientos para el Control y Recencidn v revision Direccién solicitante de las
Materiales y Servicios Manejo de Recibos Oficiales, Placas y Calcomanias aprobado en Marzo de P y diversas areas de la SEPAF
2004, se resguarda en almacén para futuras entregas sefaladas en los
oficios que emite la Direccién de Ingresos Estatales y Automatizados.
La Unidad Departamental de Recursos Materiales y Servicios recibe el
Jefe del Departamento de oficio indicando las series de placas y las calcomanias correspondientes
. . - . . o, Departamento de Recursos
2 Recursos Materiales y para la entrega, a las oficinas de Recaudacion Fiscal del area Metropolitana | autorizacion . -
- ” . ) Materiales y Servicios
Servicios. y alas Coordinadora Regionales en la zona Foraneay lo turna ala
Coordinacion de Almacenes.
Recibe el oficio y las calcomanias para elaborar el vale de salida donde
3 Coordinador. Almacenes, indica la cantidad a entregar, las series y tipo de placas asi como las distribucion Departamento de Recursos
Distribucion y Servicios. calcomanias sefialadas y la oficina que realizara la recepcion como lo indica Materiales y Servicios
el oficio.
. Recibe formato de salida firmado y sellado de recibido por el personal de
Coordinador. Almacenes, .. N , . . Departamento de Recursos
4 e, .. la oficina de Recaudacidn Fiscal en area Metropolitana, o Coordinador entrega . .
Distribucion y Servicios. . . . . Materiales y Servicios
Regional zona Fordnea, archiva para su control y futuras aclaraciones.
Registra en su control las placas que fueron entregadas, a qué oficina
5 Coordinador. Almacenes, fueron destinadas y el nUmero de vale de salida de acuerdo a las archivo Departamento de Recursos
Distribucion y Servicios. disposiciones contenidas en el Manual de Procedimientos para el Control y Materiales y Servicios
Manejo de Recibos Oficiales, Placas y Calcomanias aprobado en Marzo de
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 364 de 387
01 | 30-Sep-2014




Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

Unidades administrativas dependientes del Secretario, Tomo V- Parte 2

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area

2004.

Ficha de servicio Recepcion y Control de Placas Nuevas

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Recepcion y control de placas nuevas
Descripcion del servicio (registrar los periodos de .
atencion) De lunes a viernes
Documentos que se obtienen con el tramite Placas nuevas
Vigencia del tramite o servicio
Usuario(s) Oficinas tributarias del estado
Responsable del servicio Director de Recursos Materiales y Servicios
Teléfono 3668-1800 ext. 31743
Domicilio y Ubicacién Pedro Moreno # 281 sdtano, Col. Centro Histérico, Guadalajara, Jalisco
Horario de atencidn 9a 17 horas
Requisitos Orden de Compra generada, coincida con lo que se va a recibir en la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta No hay datos
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Direccién General responsable

Direccidon General de Servicios Administrativos

Direccion de Area responsable

Direccién de Recursos Materiales y Servicios

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

Norma Liliana Diaz Romo

Directora General de Servicios Administrativos
¥ Pedro Moreno # 281, 3er. Piso, Col. Centro Histdrico. Guadalajara, Jalisco
. 3668-1700, Ext. 33103

i liliana.diaz@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

No hay datos
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Procedimiento de Resguardo de Vehiculos Oficiales

Ficha del procedimiento

Nombre del procedimiento | Resguardo de vehiculos oficiales

Proceso rector Provisién de Recursos Materiales y Servicios

Tramite o servicio asociado | Actualizacién de resguardos de vehiculos oficiales

Politicas del procedimiento | Solicitud de cambio de resguardante de vehiculo oficial, dirigido a la Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios

Recursos necesarios para | >olicitud de cambio de resguardante de vehiculo oficial, autorizada por el Director de Recursos Materiales y Servicios

iniciar el procedimiento Vehiculo libre de adeudo de infracciones estatales o municipales

Resultado(s) del | Actualizacion de resguardo de vehiculo oficial
procedimiento

Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacién No hay datos
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Modelado del Procedimiento de Resguardo de Vehiculos Oficiales

T
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§_ E requerimienta
i v anexo
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T e
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Narrativa del Procedimiento de Resguardo de Vehiculos Oficiales

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
- Si la solicitud es de cambio de resguardante, se verifica en el sistema SIIF si Departamento de Recursos
1 |Jefe de Oficina ] i . L N/A ) -
el vehiculo cuenta con adeudo de infracciones estatales o municipales. Materiales y Servicios
- Se requiere el pago de las infracciones resultantes, entregando al area - . Departamento de Recursos
2 | Jefe de Oficina . ‘q p”g . . e ’ .g Oficio o correo electrénico P . -
solicitante relacidn de folios pendientes emitida por el sistema SIIF. Materiales y Servicios
Oficina de Vehiculos de la Recibidos los comprobantes de pago de folios de infracciones estatales y
. .. . . i - . Departamento de Recursos
3 Unidad Departamental de municipales, se informa al drea solicitante la fecha y hora para la Oficio o correo electrénico Materiales y Servicios
Recursos Materiales y Servicios | elaboracién del nuevo inventario y resguardo del vehiculo.
Realiza junto al nuevo Resguardante el inventario de las herramientas que
contiene el vehiculo, asi como la revision del estado de la unidad y recaba la
- . . , Departamento de Recursos
4 | Jefe de Oficina firma del Resguardante en los formatos (interno y de Subsecretaria de Resguardo . -
. . , . . Materiales y Servicios
Administracién), asi como del Director de Recursos Materiales (Vo.Bo.) y
Director General de Servicios Administrativos.
Elabora y remite oficio, anexando los resguardos generados, a la
Oficina de Vehiculos de la Subsecretaria de Administracidn para la actualizacién del parque vehicular
. , . . . . - - Departamento de Recursos
5 | Unidad Departamental de asi como la correspondiente firma del Subsecretario de Administracion, Oficio y Resguardos Materiales v Servicios
Recursos Materiales y Servicios | Director General de Logistica y Secretario de Planeacién, Administraciény y
Finanza.
Recibe oficio y los resguardos ya firmados por parte del Subsecretario de
6 | lefe de Ofici Administracion, Director General de Logistica y Secretario de Planeacién, Memorandum y copia de Departamento de Recursos
efe de Oficina - L . . -
Administracion y Finanzas. Resguardo Materiales y Servicios
Envia mediante memorandum una copia de los mismos al Resguardante.
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Ficha de servicio Solicitud de Resguardo de Vehiculos Oficiales

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Solicitud de resguardo de vehiculos oficiales

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

De lunes a viernes

Documentos que se obtienen con el tramite

Resguardo de vehiculo oficial actualizado

Vigencia del tramite o servicio

No hay datos

Usuario(s)

Direcciones Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones de la SEPAF

Responsable del servicio

Director de Recursos Materiales y Servicios

Teléfono

3668-1800 ext. 31743

Domicilio y Ubicacion

Pedro Moreno # 281 sétano, Col. Centro Histdrico, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

9a 17 horas

Solicitud de cambio de resguardante de vehiculo oficial, con la descripcién, caracteristicas y nombre del nuevo

Requisitos resguardante.
Libre de adeudos en multas estatales o municipales.
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

No hay datos

Direccidn General responsable

Direccion General de Servicios Administrativos

Direccion de Area responsable

Direccidén de Recursos Materiales y Servicios
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Contacto para quejas y sugerencias (nombre,
teléfono y correo electrénico)

Norma Liliana Diaz Romo
Directora General de Servicios Administrativos

¥ Pedro Moreno # 281, 3er. Piso, Col. Centro Histdrico. Guadalajara, Jalisco

. 3668-1700, Ext. 33103
i liliana.diaz@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

No hay datos

Autorizaciones legales
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Procedimiento de Tramite de Pago a Proveedores por Adquisiciones de Bienes y Servicios

Ficha del procedimiento

Nombre del - e . .
e Tramite de Pago a Proveedores por Adquisicidon de Bienes o Servicios

procedimiento

Proceso rector Provisién de Recursos Materiales y Servicios

Tramite o servicio

. Compras
asociado P

Politicas del

. . La informacién del soporte documental deberd coincidir con los datos de la factura
procedimiento

Recursos necesarios para

L . . Orden de Compra y/o contrato, contra recibo, factura (en su caso)
iniciar el procedimiento

Resultado(s) del Pago a proveedor

procedimiento
Indicador No hay datos
Algoritmo No hay datos
Variables No hay datos
Fuentes de informacion No hay datos
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Modelado del procedimiento de Tramite de Pago a Proveedores por Adquisiciones de Bienes y Servicios

Departamento de Recursos
Materiales

Compra

Heune la
documentacian
soporte de la
comora

Documentacia
n soporte de
compra

Documentacid
n soporte y
papeleta

O

Administrativo

Documentacid

Papeleta de
descuento

Elabora
papeleta de
descuento

werimica que 105

Hewisa que
si

Wenmica 51 es posible

cumpla la documentos soportes realizar paga via fondo
documentacion del gasta colncidan revolvnete o pago directo
sonorte ron la fartura A nrowerdnr

Genera
solicitud de
pago

Solicitud de
pago y doctos
sopotte

Poliza y
cheque

Genera paliza
y cheque

[nw de Faresns
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documentacid
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Archiva copias
de solictud

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

01

30-Sep-2014

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretario General de Gobierno
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Narrativa del procedimiento de Tramite de Pago a Proveedores por Adquisiciones de Bienes y Servicios

N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
Recibe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, facturas
' originales autorizadas con la documentacién de soporte de gasto siguiente; | Factura, Orden de Compra o
1 Coordinador de Recursos y/o contrato, contra-reciboy | Direccidon de Recursos
Financieros — Orden de Compra y/o contrato en su caso anexo de Financieros
— Contra-recibo facturacion.
— Ensu caso, Anexo de facturacion.
Recibe y revisa factura y documentos soporte del gasto, en apego a la
normatividad aplicable, misma que se menciona:
— Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
— Reglamento que regula el control y manejo de la documentacién
soporte del gasto publico que efectian de manera directa con cargo al
fondo revolvente, las dependencias y entidades publicas descritas en la
.. . . Factura, Orden de Compra . .,
. . Ley Orgénica del Poder Ejecutivo. Direccién de Recursos
2 [Administrativo y/o contrato, anexo de i .
— Manual de Pasajes, Viaticos y Traslado de Personal del Gobierno del facturacion y contra-recibo Inancieros
Estado de Jalisco.
— Manual de Normas y Lineamientos Presupuestales.
— Manual de Adquisiciones y Administracién de Almacenes.
— Politicas Administrativas.
— Clasificador por Objeto del Gasto.
. . . - Direccién de Recursos
3 | Administrativo Verifica que los documentos soporte del gasto coincidan con la factura. N/A . .
Financieros
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
- . Si no coinciden los documentos, elabora papeleta de descuento y turna al Direccién de Recursos
4 [ Administrativo . . . Papeleta de descuento . .
Coordinador de Recursos Financieros. Financieros
Coordinador de Recursos Recibe papeleta de descuento y devuelve los documentos al Departamento Direccién de Recursos
5 . . . . Papeleta de descuento . .
Financieros de Recursos materiales y Servicios. Financieros
6 | Administrativo Si coinciden los documentos, verifica si la partida presupuestal permite Factura y documentacion Direccién de Recursos
realizar el pago via fondo revolvente o pago directo a proveedor. soporte de gasto Financieros
- . Si corresponde a “pago directo a proveedor”: Genera en el sistema la - Direccion de Recursos
7 | Administrativo . P pag P Solicitud de pago . .
solicitud de pago. Financieros
Turna solicitud de pago, junto con documentos soporte de gasto, para
- . revision y firma de : Direccién de Recursos
8 | Administrativo N/A . .
— Coordinador de Recursos Financieros Financieros
— Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal
Jefe de Departamento de . - ., . , Solicitud de pago . .,
P . Recibe solicitud de pago y documentacién soporte de gasto, firma y envia a p goy Direccién de Recursos
9 | Recursos Financieros y Control ., . . documentacién soporte de . .
la Coordinacidn de Recursos Financieros. Financieros
Presupuestal gasto
. . . . , Solicitud de pago y . .,
Coordinador de Recursos Recibe solicitud de pago documentacion soporte de gasto y envia a la -, Direccién de Recursos
10 . . . . . . L. documentacion soporte del . .
Financieros Direccién de Gasto de Operacion e Inversidon para tramite de pago. gasto Financieros
11 Coordinador de Recursos Archiva copia de la solicitud de pago y documentacién soporte con acuse de N/A Direccién de Recursos
Financieros recibido. Financieros
- . . , . . . Direccion de Recursos
12 [ Administrativo Si el pago es via fondo revolvente, genera en el sistema, la pdliza-cheque. Péliza-cheque Financieros
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N° Puesto responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de Recursos . . . . . . ‘1 . Direccién de Recursos
13 . . Recibe pdliza-cheque y recaba firmas de los funcionarios autorizados. Péliza-cheque autorizada . .
Financieros Financieros
Coordinador de Recursos . . .- . . Direccién de Recursos
14 . . Recibe del proveedor el contra recibo original y entrega cheque. Contra-recibo y pdliza cheque | _. .
Financieros Financieros
Imprime en el sistema: - Solicitud de pago
— Solicitud de pago -Recibo de caja
15 Coordinador de Recursos — Recibo de caja -Relacién del ejercicio del Direccion de Recursos
Financieros — Relacién del ejercicio del gasto directo por fondo revolvente gasto directo por fondo Financieros
— Reporte por paquete revolvente; y
Generando un paquete de gasto. -Reporte por paquete
- . Presenta paquete de gasto en la Direccidn de Gasto de Operacidn e Direccién de Recursos
16 | Administrativo ., - . .. Paquete de gasto . .
Inversiéon recabando sello de recibido en la copia de la solicitud de pago. Financieros
- . Archiva copias de los documentos soporte del paquete de gasto por orden . Direccién de Recursos
17 | Administrativo . P " P paq & P Archivo . .
consecutivo de pdliza cheque. Financieros
Coordinador de Recursos - . . . . Direccién de Recursos
18 . . Verifica en el SIIF el registro del depdsito del paquete de gasto. No aplica. . .
Financieros Financieros
Coordinador de Recursos . . . . . ‘1 . Direccién de Recursos
19 . . Registra el importe en la péliza de ingresos y en el libro de bancos. Péliza de ingresos . .
Financieros Financieros
Coordinador de Recursos . . . . Direccién de Recursos
20 . . Registra en el libro de bancos, la pdliza cheque. Libro de bancos . .
Financieros Financieros
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Ficha de servicio de Tramite de Pago a Proveedores por Adquisiciones de Bienes y Servicios

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Tramite de Pago a Proveedores por Adquisicion de Bienes o Servicios

Descripcion del servicio (regist
atencion)

rar los periodos de

De lunes a viernes

Documentos que se obtienen con el tramite

Solicitud de pago

Vigencia del tramite o servicio

N/A

Usuario(s)

Direccién de Recursos Materiales y Servicios

Responsable del servicio

Director de Recursos Financieros

Teléfono

3668-1797 ext. 33113

Domicilio y Ubicacion

Pedro Moreno # 281 piso 7, Col. Centro Histérico, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion

9:00 a 17:00 horas

Requisitos Orden de Compra y/o contrato, contra recibo, factura (en su caso)
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

No hay datos

Direccidn General responsable

Direccion General de Servicios Administrativos

Direccién de Area responsable

Direccién de Recursos Materiales y Servicios

Contacto para quejas y sugerencias (nombre,

Norma Liliana Diaz Romo
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teléfono y correo electrdnico)

Directora General de Servicios Administrativos

¥ Pedro Moreno # 281, 3er. Piso, Col. Centro Histdrico. Guadalajara, Jalisco

. 3668-1700, Ext. 33103
i liliana.diaz@jalisco.gob.mx

Anexo de format

os y liga en Internet

Direccion General de Servicios Administrativos
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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 Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de
presentar el esquema de la gestion del MOP en el organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las prdcticas administrativas y medir su
desempeiio.

Esta seccién no presentd indicadores asociados.
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5. Fichas de los indicadores

No hay datos

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Objetivo transversal:

Descripcion general

Formula

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Fuente:

Referencias adicionales:
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6. Anexos
Esta seccion no cuenta con anexos.
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7. Glosario

MOP Manual de Organizacién y Procedimientos
SEPAF Secretaria de Planeacién, Administracion y Finanzas
SICAF Sistema de Informacion y Control de Activos Fijos
SAD Sistema de Almacenamiento y Distribucién

SIIF Sistema Integral de Informacién Financiera

SEA Sistema Estatal de Abastecimientos
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8. Elaboracion y revision de la seccién

Elaboracién de manuales
- _-—_/. 4 p -
AT Juande Qbsmléam'a
Coordinador Organizacional Coordinador del Proyecto
Faclitador - Redactor
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Politica de calidad

La Secretaria de Planeacidn, Administracion y Finanzas (SEPAF) se compromete a ejercer y desarrollar sus operaciones y servicios conforme a los siguientes lineamientos:

Orientar, informar, apoyar y direccionar de manera pertinente las peticiones de los ciudadanos.

Asegurar la regularidad legal y administrativa de la operacion cotidiana de la SEPAF, atendiendo en tiempo y forma sus tramites y servicios.
Integrar las expectativas de satisfaccion de los usuarios en los tramites y servicios de la SEPAF.

Asegurar constantemente la eficiencia de los trdmites y servicios de la SEPAF.

Incluir el enfoque de control de costos en los procesos, tramites y servicios en funciéon de su impacto social.
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Bitacora de cambios

Referencia del punto

No. Fecha del cambio opr Descripcion del cambio
modificado
30 de septiembre . .y
1 P Todo el documento Primera edicidn del manual
de 2014
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Autorizaciones Legales

La Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas, con fundamento en los Con fundamento en el articulo 4, fraccion VIl y el articulo 13 fraccién IV de la Ley Organica
articulos 10 y 11 en sus fracciones Il y VIII de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, se expide este manual con el propdsito de regular y
Estado de Jalisco, propone este manual con el fin de regular y organizar el organizar el funclonamiento de las dependencias.

funcionamiento 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 proposito de regular y organizar el
funcionamiento de las dependencias.

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estage™de Jalisco

D
Secretario de
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