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Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

e

Introduccion

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestiéon publica porque hacen visible la operacién de las
entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexion de su estructura organizacional con sus usuarios internos y externos, a través de las atribuciones que
generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de investigacién, recopilacidn, andlisis, sistematizacion
y validacién—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 elaboracidn de estos manuales supone un ejercicio de simplificaciéon de los procesos administrativos que debe hacer mas agil y
esbelta la operacidn 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 estdn destinados a llenar el vacio normativo que existe
entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generacidn de actos administrativamente validos.

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacion y las acciones que las distintas unidades administrativas deben de realizar para que la dependencia u
organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organizacién y distribucidon de responsabilidades se hace desde el punto de vista del deber
ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinaciéon y cooperacién entre unidades administrativas y dependencias, para la generacion de actos
administrativos validos. Los MOP no prescriben acciones, sino que describen la operacidn regular de las dependencias y organismos publicos. En otras palabras, los MOP
describen las practicas administrativas de los organismos y formalizan la operacidn de estos. 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 razoén, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para que cada uno de
los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desempeiian. El MOP establece una distribucién
vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la supervision jerarquica, asi como la
coordinacidn y la cooperacién tanto entre unidades administrativas entre si, como entre las entidades publicas. Al mismo tiempo, este manual permite a los funcionarios
y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participacién en los procedimientos de sus unidades, asi como en los procesos de su institucién.

En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en los articulos: 5, numeral 1,
fraccién XlI; 13, numeral 1 fraccidn X; 14, numeral 4; 15, numeral 1, fraccion VIl y IX; y 19, numeral 1, fraccidén XV, asi como lo establecido en la Politicas Administrativas
para Entidades Publicas Paraestatales del Estado de Jalisco, en sus puntos 1.13, 1.16, 1.19 al 1.24.
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Asimismo, el MOP esta compuesto de dos capitulos, el Capitulo | compuesto de una Unica seccidén que presenta las generalidades del Centro de Coordinacién, Comando,
Control, Comunicaciones y Cdmputo del Estado de Jalisco y el Capitulo Il compuesto de 8 secciones —una por cada unidad administrativa — que cumple con una doble
exigencia. Por una parte, se establecen las caracteristicas y actividades que realiza la Institucidn tanto para garantizar el cumplimiento del Propdsito para el que fue creada,
como para coordinar a las distintas unidades administrativas que la conforman, estableciendo su contribucién especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y
compromisos de la Institucidn. Se espera que el trabajo de organizacién y coordinacién que llevé a la formalizacidn de este manual contribuya a la gestién regular de los
procesos y servicios de la Institucion.

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

1.

w

El organigrama que soporta la gestion de los procedimientos asociados a los procesos de la Institucién, asi como la relacidn entre las unidades administrativas y
las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.

La representacion y la explicacidn de los Macroprocesos de: Gestion de andlisis, Gestion de apoyo, Gestidn de directiva, Gestidn de juridica, Gestién de operativa
y Gestidn de recursos.

La representacion de los procesos sustantivos.

Los modelados, y la descripcidon narrativa de los procedimientos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecidas en la Ley
Organica del Organismo Publico Descentralizado denominado Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco y el
Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de
Jalisco.

Los indicadores que permiten medir la operacidn de los procesos y procedimientos, asi como el cumplimiento de los objetivos establecidos en los instrumentos de
planeacion correspondientes.

La integracidn de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los macroprocesos de la Institucion y, al mismo tiempo, detallar la
contribucién especifica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta la gestién de los
macroprocesos de la Institucidn, 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. Organizacion interna de la Institucidn

Organigrama general

Junta de Gobierno

Direccion Organo Interno
General |t s e e e e de Control

Subdireccion Subdireccion
de Seguridad de Logistica

Direccién de Tecnologias

. Y . Direccién de Atencidn . L . io Direccidn de Analisis Direccién Administrativa
Direccidn Juridica . Direccién Operativa dela Infc.)rm?uon Y 2t ; ;
de Emergencias Comunicaciones Estratégico y Financiera
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El organigrama oficial del Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Computo del Estado de Jalisco permite mostrar las relaciones jerarquicas
existentes entre las areas que intervienen en las Funciones principales de la organizacidn.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecuciéon produce actos administrativos validos.

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

Suplencias

Ley Organica del Organismo Publico Descentralizado denominado Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicaciones y COmputo del Estado de Jalisco.
Capitulo IX

De las ausencias temporales

Articulo 34. En ausencia temporal del Director General hasta por treinta dias, este sera suplido en el siguiente orden: por el Director de Atencién de Emergencias, por el
Director de Operaciones y, en ausencia de estos dos por el Director de Analisis Estratégico.

En ausencias temporales mayores a ese lapso, el Gobernador del Estado designara a la persona que ocupara dicha suplencia.

Articulo 35. En ausencia temporal de los titulares de las Direcciones de Area, el despacho y resolucién de los asuntos correspondientes al mismo, recaera en el funcionario
gue el Director General o el titular de la misma area designe, y en caso de no darse lo anterior, en el servidor publico que sea el inferior jerarquico inmediato adscrito en
la unidad administrativa que corresponda.

Articulo 36. En ausencia temporal de los titulares de las demas areas adscritas al organismo, cuando no exista designacion por escrito de sus superiores, el encargo recaera
en el servidor publico que sea el inferior jerarquico inmediato adscrito en el area que corresponda.
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2. Arquitectura de procesos de la Institucion

La arquitectura de procesos representa una vision sistémica de la Institucién con base en sus procesos sustantivos, asi como los procesos directivos, de gestién y de apoyo,
al tiempo que hace explicita su relacién con el entorno econdmico, social y politico, con el contexto normativo y regulatorio, con asociados y colaboradores y con sus
usuarios y proveedores. El propdsito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactian de forma dindmica, participando en los distintos trdmites y servicios

gue dia a dia realiza la institucién.

Ley del Sistema de Seguridad Publica para el
Estado de Jalisco.

Ley Organica del Organismo Publico
Descentralizado Denominando Centro de
Coordinacion, Comando, Control, Comunicaciones
y Computo del Estado de Jalisco.

Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado Denominando Centro de
Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones
y Computo del Estado de Jalisco.

Proceso Directivo

Procesos de
Gestion

Proveedores
SaEErR el B Coordinacion General Estratégica
; " Secretarfa de Administracién Empresas de Seguridad
Hacienda Publica
Macroprocesos

Infraestructura y
TIC
Seguridad Interna

Oficialia de
Partes

Recursos
Humanos

Financieros

Gestion de Operativa

Proceso de
Atencion de
Emergencias

Procesamieneto e
Integracion de
Informacién

Proceso
Juridico

Usuarios

Comisarias
municipales

Fiscalia del Estado

Ciudadanos

Instituciones de
atencion de
emergencias

1 | 1 |

T logias de la Infor Procesos de Soporte

| sieem | [ sisTemaceo | [ civming | | INFOMEX |
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Los procesos sustantivos que cuentan con alguna solucién en materia de tecnologia de la informacién y comunicacién son:

Proceso Sustantivo Solucion TIC Area usuaria de la TIC
Oficialia de partes Sistema GEO (Gestion de Oficios C5 Jalisco) Direccién General
) . » . By Direccidn de Andlisis Estratégico
Procesamiento e integracion de informacion SIDEEM . . .
Direccion Operativa
Procesamiento e integracién de informacién CityMIND Direccion Operativa
Proceso Juridico INFOMEX Direccién Juridica
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3. Descripcion de los Macro-procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la organizacion desde una perspectiva estdtica, la arquitectura de procesos que es una vision
sistémica que apunta a una vista dindmica de la institucidn, expresando los procesos sustantivos agrupados en los Macro-procesos. A continuacion, se describen los macro-
procesos, se listan y representan los procesos que los conforman, asi como las instancias que tiene bajo su responsabilidad el adecuado funcionamiento de éstos y de sus

servicios derivados.

Gestion de analisis

El macro-proceso de Gestidn de analisis cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Organismo Publico Descentralizado denominado
Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Computo del Estado de Jalisco en su articulo 28 fracciones |, Il, VIl y en el Reglamento Interno del Organismo
Publico Descentralizado denominado Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y COmputo del Estado de Jalisco articulo 25. Y tiene por propdsitos:

e Analizar y procesar las bases de datos internas para la generacion de productos analiticos.

e Procesar informacidn para atender solicitudes de informacidn captada por Escudo Urbano C5.

Los procesos asociados al macro-proceso de Gestion de analisis son:

Proceso sustantivo

Area(s) responsable(s)

Procesamiento e integracion de informacidn.

Direccion de Analisis Estratégico

Direccidn Operativa
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Procesamiento e integracion de informacion.

Ficha del proceso sustantivo

Nombre

Procesamiento e integracion de informacion.

Descripcion

Consiste en la recopilacion de la informacidn que se genera en las distintas bases de datos y su procesamiento para los informes respectivos que elabora la

Direccion General.

Macro-proceso rector

Gestion de analisis.

Recursos necesarios
para iniciar el proceso

Bases de datos internas de Escudo Urbano C5.

Resultado(s) del
proceso

Material gréfico e informes.

Areas responsables

Direccién de Analisis Estratégico.

Direccién Operativa.

Indicador

Numero de productos elaborados.
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Procesamiento e integracion de informacion.

Direccion de Analisis
Estrategico

[+]

Integracion de base de datos
internasy extermas

[+]

Feneracion de produdi
de analisis estadishoo,

[+]

Administraddn y
resguardo de la
infarmacian

O

Direccion Operativa

[?]4>O

Atencian a solidhudes de
informacion mptada por
sernsores de C5Jalisoo,
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El macro-proceso de gestidon de apoyo cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Organismo Publico Descentralizado denominado
Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco en su articulo 27 fracciones I, lll, V, VIl y XV y en el Reglamento Interno del
Organismo Publico Descentralizado denominado Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y COmputo del Estado de Jalisco articulo 24. Y tiene por

propésitos:

e Atender las solicitudes sobre nuevos puntos de monitoreo inteligente.

e Brindar soporte a los equipos tecnoldgicos con los que opera Escudo Urbano C5.

Los procesos asociados al macro-proceso de Gestion de apoyo son:

Desarrollar aplicativos y demdas herramientas tecnoldgicas que permitan la mejora continua de Escudo Urbano C5.

Creacion de programas de mejora continua asi como el programa interno de proteccidn civil.

Proceso sustantivo

Area(s) responsable(s)

Infraestructura y tecnologias de la informacidn y comunicaciones

Direccién Operativa

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Mejora continua

Direccién Administrativa y Financiera.

Seguridad interna

Direccién Administrativa y Financiera.
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Infraestructura y tecnologias de la informacién y comunicaciones.

Ficha del proceso sustantivo

Nombre

Infraestructura y tecnologias de la informacidn y comunicaciones.

Descripcion

Muestra las acciones a realizar tanto para la atencidn a solicitudes de nuevos puntos de monitoreo inteligente, asi como atender los incidentes y/o
mantenimientos respectivos a los equipos tecnoldgicos y sistemas con los que opera Escudo Urbano C5.

Macro-proceso rector

Gestion de apoyo.

Recursos necesarios
para iniciar el proceso

Oficio de solicitud y/o ticket de requerimiento.

Resultado(s) del
proceso

Oficio de autorizacion y/o ticket cerrado .

Areas responsables

Direccién Operativa.
Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Indicador

Numero de solicitudes atendidas.
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ias de la

Direccion Operativa

Atencidn a solidhades de
instalacion de purtos de
monitareo inteligente

gias de la Inf cion y Ci

Atencidn de solidudes de
servicio aterminales de
radiocomunicadan

Atencidn a desarollo de
solicitudes aplicatios intermo o
externaos y'o modificacionesa los
existentes

Mantenimiento preverto de
Sistemas informaticos

Atencidn de inddentesy
solicitudes de requerimiertos
[Redes, servidores, aplicdones,
telefania, CCTW)
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Mejora continua.

Ficha del proceso sustantivo

Nombre Mejora continua.

Describe las acciones a realizar en la identificacién de procesos a mejorar y/o identificar mejores practicas que permitan hacer una adecuada operacién

Descripcion hacia Escudo Urbano C5.

Macro-proceso rector Gestidn de apoyo.

Recursos necesarios

. .. Solicitud.
para iniciar el proceso

Resultado(s) del

proceso Proceso simplificado y/o mejorado.

Areas responsables Direccién Administrativa y Financiera.

Indicador Numero de proyectos de mejora implementados .
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Mejora continua

Direccion Administrativa y Financiera

- O

kejoray simplificadan
administrativa
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Ficha del proceso sustantivo

Nombre

Seguridad interna.

Descripcion

Muestra las acciones que permiten salvaguardar la integridad fisica del personal de Escudo Urbano C5, generando acciones de prevencidon en materia de
proteccion civil.

Macro-proceso rector

Gestion de apoyo.

Recursos necesarios
para iniciar el proceso

Solicitud de programa interno de proteccion civil.

Resultado(s) del
proceso

Programa interno de proteccion civil implementado.

Areas responsables

Direccién Administrativa y Financiera.

Indicador

Porcentaje de implementacion.
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Seguridad Interna

Actualizacidn del programa
interno de proteccidn civil
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El macro-proceso de Gestidon de recursos cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Organismo Publico Descentralizado denominado
Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Computo del Estado de Jalisco en su articulo 23 fraccién Ill y el articulo 29 fracciones lll, V, X, Xl y Xlll y en
el Reglamento Interno de Organismo Publico Descentralizado denominado Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco

articulo 26. Y tiene por propdésitos:

e Recibir y canalizar los oficios que ingresan a Escudo Urbano C5 asi como derivar los emitidos por las areas internas.

e Llevar a cabo la compra de materiales necesarios para el 6ptimo desempefio del centro.

e Atender requerimientos de recurso humano.

Los procesos asociados al macro-proceso de Gestion de recursos son:

Proceso sustantivo

Area(s) responsable(s)

Oficialia de partes

Direccién General

Compras

Direccién Administrativa y Financiera

Recursos humanos

Direccién Administrativa y Financiera

Financiero

Direccién Administrativa y Financiera




Jalisco

14 (4

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha URDCR

Version

Pagina

Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones
04-may-2021

01

38 de 335

y Computo del Estado de Jalisco. (Escudo Urbano C5)
Tomol |

Proceso de Oficialia de partes.

Ficha del proceso sustantivo

Nombre

Oficialia de partes.

Descripcion

Coordinar el ingreso, registro, canalizacion y archivo de la documentacién que ingresa y emite Escudo Urbano C5.

Macro-proceso rector

Gestion de recursos.

Recursos necesarios
para iniciar el proceso

Documentacion diversa proveniente de instituciones gubernamentales y/o ciudadanos con asuntos especificos a tratar y sean competencia de Escudo

Urbano C5.

Resultado(s) del
proceso

Oficios registrados.

Areas responsables

Direccion General.

Indicador

Numero de oficios recibidos en un periodo.
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Ficha del proceso sustantivo

Nombre

Proceso de Compras.

Descripcion

Adquisicién de bienes y/o servicios necesarios para el Escudo Urbano C5, asi como la custodia de éstos.

Macro-proceso rector

Gestion de recursos.

Recursos necesarios
para iniciar el proceso

Oficio de solicitud de adquisicidn de un bien y/o servicio.

Resultado(s) del
proceso

Bien y/o servicio recibido.

Areas responsables

Direccién Administrativa y Financiera.

Indicador

Numero de compras efectuadas.
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Proceso de Compras

-

Direccion Administrativa y Financiera

A a0

Adquisicion de bienesy Controly asegurarmiento de
servicios los bienes patrimoniales
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Ficha del proceso sustantivo

Nombre

Proceso de Recursos humanos.

Descripcion

Se establecen las acciones relacionadas al ciclo de vida del recurso humano dentro de Escudo Urbano C5.

Macro-proceso rector

Gestion de recursos.

Recursos necesarios
para iniciar el proceso

Solicitud de nuevo personal.

Resultado(s) del
proceso

Personal contratado.

Areas responsables

Direccién Administrativa y Financiera.

Indicador

Porcentaje de plazas autorizadas cubiertas.
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Proceso de Recursos humanos

Direccion Administrativa y Financiera
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Ficha del proceso sustantivo

Nombre

Proceso Financiero.

Descripcion

Se establecen las acciones relacionadas a la conformacion del presupuesto anual asi como la elaboracién de los informes establecidos por la normatividad

respectiva.

Macro-proceso rector

Gestion de recursos.

Recursos necesarios
para iniciar el proceso

Oficio de solicitud de elaboracién de presupuesto.

Resultado(s) del
proceso

Presupuesto anual elaborado.

Areas responsables

Direccién Administrativa y Financiera.

Indicador
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Proceso Financiero

Direccion Administrativa y Financiera

e
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Elabaoracidn del anteproyecho de
presupuesto
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Elabaoracion de informes
presupuestanos
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Gestion de Directiva

El macro-proceso de Gestidn de Directiva cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Organismo Publico Descentralizado denominado
Centro de Coordinacidon, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco en su articulo 10 fracciones |, I, VIl articulo 23 fracciones |, V, articulo 29
fracciones |, lll, VI, XV y en el Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y

Computo del Estado de Jalisco articulos 16 y 26. Y tiene por propdsitos:
e Llevar a cabo las reuniones y mesas de trabajo entre la Direccién General y las distintas dreas en materia de seguridad.

e Desarrollar y aprobar lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones para la operacion de Escudo Urbano C5.

Los procesos asociados al macro-proceso de Gestion de Directiva son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Direccién General

Direccién Administrativa y Financiera
Proceso Directivo

Direccién Operativa

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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Ficha del proceso sustantivo

Nombre

Proceso Directivo.

Descripcion

Se refiere a las acciones y actividades que efectua la Direccién General.

Macro-proceso rector

Gestion Directiva.

Recursos necesarios
para iniciar el proceso

Solicitud de Junta de Gobierno.

Resultado(s) del
proceso

Acta de sesion de Junta de Gobierno.

Areas responsables

Direccion General.

Indicador

Numero de sesiones de Junta de Gobierno efectuadas.




MAPY

2 H7

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones
y Computo del Estado de Jalisco. (Escudo Urbano C5)

Tomo |

Fecha URDCR

Version

Pagina

04-may-2021

01

48 de 335

Trabajos de colaboraddn
Interinstiudonal

—als

Autorizadtn de
lineamientas paolticas
administrativas wio
disposidones de

Direccion General

O—=X

Agenda de Direcddn
General

1

Planeacidny desarmollo de la
Junta de Gobiema

Elabaracidn de infomesy

presentaciones para Directidn

General

Atencidn de |ogistic
de eventos de
Direccidn General

operacitn
& | [+] |

r—

Desarralla de lineamientas,
politicas administrathas wo
disposiciones de operaddn.

Proceso Directivo
Direccion Administrativa y
Financiera

Protocolo de uso de sala de
crisis

Direccion Operativa

©

1 [+]

Elaboracion de lingamientos
tecnoldgicos yo disposidones
de uso de las TIC

Direccion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones




Ja | iSCO Manual de Organizacion y Procedimientos
Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones
y Computo del Estado de Jalisco. (Escudo Urbano C5)
Tomo |

rit

Gobierno del Estado de Jalisco

Gestion de Juridica

Fecha URDCR

Version

Pagina

04-may-2021

01

49 de 335

El macro-proceso de Gestion de Juridica cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Organismo Publico Descentralizado denominado
Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicaciones y COmputo del Estado de Jalisco en su articulo 22 fracciones |, VIl y VIII, articulo 29 fraccién IX y en el
Reglamento Interno de Organismo Publico Descentralizado denominado Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y COmputo del Estado de Jalisco

articulos 21y 26. Y tiene por propdsitos:
e Atender los asuntos juridicos que son dirigidos a Escudo Urbano.
e Representar legalmente a Escudo Urbano C5 ante instancias legales que asi se requiera.

e Atender las peticiones ciudadanas en materia de transparencia y acceso a la informacion.

Los procesos asociados al macro-proceso de Gestion de Juridica son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Proceso Juridico

Direccion Juridica
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Ficha del proceso sustantivo

Nombre

Proceso Juridico.

Descripcion

Se refiere a las acciones juridicas y de representacion legal que compromete a Escudo Urbano C5.

Macro-proceso rector

Gestion Juridica.

Recursos necesarios
para iniciar el proceso

Oficio de solicitud de contrato.

Resultado(s) del
proceso

Convenios celebrados con distintas instancias.

Areas responsables

Direccion Juridica.

Indicador

Numero de contratos efectuados.
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Gestion de Operativa

El macro-proceso de Gestién de Operativa cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Organismo Publico Descentralizado
denominado Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco en su articulo 25 fracciones |, I, IVy V, articulo 26 fraccion Il y
en el Reglamento Interno de Organismo Publico Descentralizado denominado Centro de Coordinaciéon, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de

Jalisco articulos 22 Y 23. Y tiene por propdsitos:
e Atender al ciudadano cuando tiene una emergencia.
e Vigilar la calidad en la atencion brindada al ciudadano en un llamado de emergencia.

e Llevar a cabo andlisis especificos de incidentes de emergencia.

Los procesos asociados al macro-proceso de Gestion de Operativa son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Direccién de Atencion de Emergencias

Proceso de Atencién de emergencias.

Direccién Operativa
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Ficha del proceso sustantivo

Nombre

Atencidn a emergencias.

Descripcion

Brindar atencidn a las llamadas de emergencia por parte de la ciudadania hacia Escudo Urbano C5.

Macro-proceso rector

Gestidn operativa.

Recursos necesarios
para iniciar el proceso

Llamada de emergencia.

Resultado(s) del
proceso

Canalizacidon de emergencia.

Areas responsables

Direccién de Atencidon de Emergencias.
Direccién Operativa.

Indicador

Numero de llamadas de emergencia recibidas.
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Proceso de Atencion de emergencias
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4. Indicadores de la Institucion

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucidon o de la unidad administrativa y una referencia de los
cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la
tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP en la Dependencia o el Organismo
tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a la Institucion y alineados a los resultados comprometidos en algun instrumento de la planeacidn
como con el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Institucional de la organizacidn o cualquier otro.

. . Unidad de Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable . . . Sentido
medida actualizacion
Objetivo: Incrementar los niveles de calidad en la atencion de
los servicios de emergencia. Direccion de Atencion de
Plan Institucional . ) o . , . Porcentaje Anual Ascendente

Indicador: Niumero de capacitaciones realizadas/nimero de Emergencias
capacitaciones programadas *100
Objetivo: Renovar la infraestructura tecnolégica. Direccidn de Tecnologias de la

Plan Institucional . , . L glas | Cantidad Anual Ascendente
Indicador: Nimero de proyectos implementados. Informacion y Comunicaciones
Objetivo: Garantizar la atencidon adecuada del Servicio de
Llamadas de Emergencias al 9-1-1. Direccidn de Atencidn de

Plan Institucional . , , . Porcentaje Anual Descendente
Indicador: NUmero de llamadas abandonadas/ numero de | Emergencias
llamadas realizadas * 100
Objetivo: Consolidar el Sistema de Busqueda de Personas

o Extraviadas. Direccién de Atencién de .

Plan Institucional . , . , . Porcentaje Anual Ascendente
Indicador: Nimero de convenios logrados/nimero de Emergencias
convenios programados * 100
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unlda.cl de recue.nua. ’de Sentido
medida actualizacion
Objetivo: Fortalecer el programa de Denuncia Anénima 089. ) » »
o ) . Direccidn de Atencién de .
Plan Institucional Indicador: Nimero de denuncias atendidas / nimero de Porcentaje Anualmente Ascendente

denuncias recibidas * 100

Emergencias
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Junta de Gobierno

Direccion
General

Subdireccién de Subdireccién de
Seguridad Logistica
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El organigrama de la Direcciéon General permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en las funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn 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 gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Despacho del Director General

Esta unidad administrativa tiene por propdsito representar, administrar, operar, establecer acciones y estrategias para la operacion de Escudo Urbano C5, asi como

colaborar con las distintas instituciones de seguridad publica y proteccidn civil en la prevencidn, investigacidn y persecucién de delitos.

Este Despacho se compone de:

Subdireccion de Logistica

a) Esta Subdireccion de Logistica tendra la obligacion de velar por el cumplimiento Ley Organica del Organismo Publico Descentralizado denominado Centro de
Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y COmputo del Estado de Jalisco, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la

observancia del articulo 23 de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso Directivo y Oficialia de partes.

Subdireccién de Seguridad.

a) Esta Subdireccién de Seguridad tendra la obligacién de velar por el cumplimiento Ley Organica del Organismo Publico Descentralizado denominado Centro de
Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Computo del Estado de Jalisco, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la

observancia del articulo 24 de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso Directivo.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.
Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

Autorizacion de lineamientos,
EUC5-10-I-RI-16-IX Gestion de Directiva Proceso Directivo politicas administrativas y/o -
disposiciones de operacion

Planeacién y desarrollo de la

EUC5-10-1I-RI-16-I Gestion de Directiva Proceso Directivo . -
Junta de Gobierno
EUC5-10-VII-RI-16-VII Gestion de Directiva Proceso Directivo Trab.ajos.de Folaporaaon -
interinstitucional
EUC5-24-I Gestion de Directiva Proceso Directivo Atencion c!e Iog|§t|ca de eventos -
de Direccién General
EUC5-23-I Gestion de Directiva Proceso Directivo Agenda de Direccidn General -
Elaboracién de informes y
EUC5-23-V Gestion de Directiva Proceso Directivo presentaciones para Direccion -
General
. Oficialia d tes de Escud
EUC5-23-llI Gestion de recursos Oficialia de partes Iclafla e partes de £5cudo -

Urbano C5
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Autorizacién de lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones de operacion.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Autorizacién de lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones de operacion.

Descripcion

Consiste en las actividades relacionadas a la solicitud y autorizacidn de lineamientos, politicas y/o disposiciones (internos y externos) para el

adecuado funcionamiento de Escudo Urbano C5.

Alineacion normativa

EUC5-10-I-RI-16-1X

Macro-proceso rector

Gestion directiva.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Oficialia de partes de Escudo Urbano C5.

Procedimientos subsecuentes

Desarrollo de lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones de operacion.
Elaboracion de lineamientos tecnoldgicos y/o disposiciones de uso de las TIC.
Planeacién y desarrollo de la Junta de Gobierno.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficio de solicitud de lineamientos, politicas y/o disposiciones de operacion.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Lineamientos y/o disposiciones de operacién elaboradas.

Politicas administrativas autorizadas.

Indicador

Total de lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones de operacion elaboradas.
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Modelado del procedimiento de Autorizacion de lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones de operacion.

o
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Narrativa del procedimiento de Autorizacion de lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones de operacion.

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Subdirector de

Recibe por correo electrénico de alguna direccion de area requerimiento de
elaboracién y/o autorizacion de nuevas disposiciones, politicas

Requerimiento asignado de

1 Logistica Direccion General administrativas o lineamientos de operacién de Escudo Urbano C5, revisa el | elaboraciéon o autorizacion de
g contenido del requerimiento, reenvia correo e informa verbalmente al|nuevas disposiciones recibida.
Director General del asunto.
Analiza requerimiento e identifica si es elaboracidn de disposiciones o |Requerimiento analizado de
2 Director General Direccién General lineamientos de operacién externa a Escudo Urbano C5 o es politica|elaboracién o autorizacion de
administrativa de operacidn interna. nuevas disposiciones.
En caso de ser elaboracion de disposiciones o lineamientos de operacién . .
. . . . . ‘o ., Solicitud asignada de
3 Director General Direccion General externa, solicita verbalmente a Subdirector de Logistica convocar a reunion a . .,
. < . convocatoria a reunion.
los Directores de Area involucrados en el tema.
. Convoca por correo electrénico a los Directores de Area , indicados por el . .,
Subdirector de . ., . ., , . . Convocatoria de reunion
4 L Direccidn General Director General, a reunion conforme dia y hora disponible en su agenda, . . <
Logistica , ., enviada a Directores de Area .
espera dia de la reunion.
. Prepara sala de juntas, solicita a los Directores de Area convocados ingresar ., .
Subdirector de . ., . . Informacién verbal de Invitados
5 L. Direccion General a la sala e informa verbalmente al Director General cuando se encuentran .
Logistica recibidos.
presentes todos los convocados.
Desarrolla la reunidn, solicita verbalmente a los Directores de Area la
elaboracién de nuevas disposiciones o lineamientos externos de operacion de o )
.. . o Solicitud asignada de
) ) » Escudo Urbano, conforme solicitud recibida, espera recibir propuesta de » > -
6 Director General Direccién General elaboracién de disposiciones o

lineamiento.

Contintla procedimiento: Elaboracién de lineamientos tecnolégicos y/o
disposiciones para el uso de las TIC de Escudo Urbano C5

lineamientos
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No. |Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Recibe por correo electrénico propuestas de disposiciones o lineamientos
Subdirector de . ., . . ‘ . Documento con propuesta
7 . Direccién General trabajados por los Directores de Area , concentra los mismos en un solo .
Logistica , . . normativa elaborada.
documento y envia por correo electrdénico al Director General
Revisa la propuesta de disposiciones o lineamientos de operacién externa de | Propuesta normativa revisada
. . ., Escudo Urbano C5 y solicita a Subdirector de Logistica integrarlas en la ici i i i6
8 Director General Direccién General L . y' o g o 8 o Solicitud asignada c!e_ inclusion
proxima Junta de Gobierno ya sea Ordinaria o Extraordinaria. Continua en el | de propuesta en préxima Junta
procedimiento “Planeacién y desarrollo de la Junta de Gobierno”. de Gobierno
0 . . . . Solicitud asignada de envio al
. . ., Recibe lineamientos aprobados por la Junta de Gobierno, solicita se remitan . 8
9 Director General Direccion General , .. . . solicitante, de los documentos
al drea solicitante continda en actividad 12.
aprobados
En caso de ser politica administrativa de operacion interna, solicita al Director
Administrativo y Financiero, elaborar las politicas administrativas, espera|Solicitud asignada de
10 |Director General Direccién General recibir propuesta. elaboracién de politicas
Continda en procedimiento Desarrollo de lineamientos, politicas | administrativas
administrativas y/o disposiciones de operacion.
Recibe propuesta de politicas administrativas, revisa la informacién plasmada . - .
. . ., . . . Politicas administrativas
11 |Director General Direccién General en el documento, firma de autorizacion el mismo y turna documento AUtorizadas
fisicamente a Subdirector de Logistica, solicita se remita al solicitante.
Escanea los lineamientos, disposiciones y/o politicas administrativas
Subdirector de autorizadas, elabora y envia correo electrénico con documentos autorizados | Requerimiento de disposiciones
12 Direccién General adjuntos, dirigido al Director de Area requirente, solicita se realice la|y/o politicas autorizadas

Logistica

publicacién respectiva en los medios correspondientes (portal web interno
y/o periddico oficial del Estado de Jalisco) concluye procedimiento.

entregadas a solicitante
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Procedimiento de Planeacién y desarrollo de la Junta de Gobierno.

Ficha del procedimiento

Nombre

Planeacién y desarrollo de la Junta de Gobierno.

Descripcion

Agrupa las actividades que conlleva la planeacion y desarrollo de la Junta de Gobierno de Escudo Urbano C5.

Alineacion normativa

EUC5-10-11-RI-16-I

Macro-proceso rector

Gestion de Directiva.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Para una junta ordinaria se debe convocar a los miembros de la Junta de Gobierno con siete dias de anticipacidn.
Toda convocatoria a Junta de Gobierno debe ir acompanada de una orden de dia y documentos relevantes a la reunién.

Se deberd observar lo establecido en el Articulo 9 de Ley Orgéanica del Organismo Publico Descentralizado denominado Centro de Coordinacion,
Comando, Control, Comunicaciones y Cdmputo del Estado de Jalisco; y el apartado 2 de las Politicas Administrativas para Entidades Publicas

Paraestatales.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Informacién correspondiente al desglose del Orden del dia y de todos los temas a tratarse.
Visto bueno de la Coordinacion General Estratégica de Seguridad.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Actas de sesidon debidamente suscritas por los integrantes de la Junta de Gobierno.

Indicador

Numero de sesiones de Junta de Gobierno.
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Modelado del procedimiento de Planeacion y desarrollo de la Junta de Gobierno.

Des.alm:lllar Desarrallar Sin Qudrum Convocar a

reunion con reunion e Jjunta

directores identificar extraordinaria
F

Director General

Con Qudrum

Desahlogar Saolicitar acta
reunion y H e
de sesion
avances
. RE[I.bIIr Elaborar correo E\Ebl?ll'ﬂl'“?tﬂ Elaborar oficio Elaborar Elaborar oﬁlclo Conﬁrn:mr Preparar sala Recabar firma Elaborar acta Digitalizar acta
instruccion de comvocando a de asistencia y de visto bueno comvocatoria y de invitacion recepciony de juntas v lista e e Ho==raT
convocar reunion recabar firmas a la CGES orden de dia convocando asistencia de asistencia

Solicitud de

Junta de
Gobierna

Junta de
Gobierna
celebrada

Planeacion y desarrolle de la Junta de Gobierno

Subdirector de Logistica
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Narrativa del procedimiento de Planeacion y desarrollo de la Junta de Gobierno.

envia por correo electrénico oficio con convocatoria, anexos y toda la informacién a
someterse en la sesidn y espera dia del evento.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Recibe instruccion verbal del Director General de convocar a todos los Directores de Solicitud asienada de convocatoria
1 |Subdirector de logistica | Direcciéon General Area de Escudo Urbano C5 a reunién sobre temas relevantes para la Junta de 2 reunion &
Gobierno.
. e . ., Elabora y envia correo electrénico convocando a reunién a los Directores de Area , | Convocatoria a reunién enviada
2 | Subdirector de Logistica | Direccién General , . ,
conforme dia y hora de la agenda del Director General y espera el dia del evento. por correo
. - . ., Elabora Lista de Asistencia e informa al Director General contar con los Directores de | | . . -
3 |Subdirector de Logistica | Direccion General " . . ., . . . Lista de Asistencia firmada
Area disponibles a llevar a cabo la reunidn, recaba firmas de asistencias de estos.
Desarrolla la reunién con los Directores de Area , identifica temas necesarios a ser | Solicitud asignada de elaboracion
4 | Director General Direccién General presentados en la Junta de Gobierno y solicita verbalmente al Subdirector de|de convocatoria de temas
Logistica elaborar convocatoria con los temas acordados en la reunidn. acordados
Elabora oficio dirigido a la Coordinacién General Estratégica de Seguridad, solicitando
visto bueno del orden del dia, incluyendo los temas a someterse ante los integrantes Oficio de visto b dado a |
b de Logisti D By | de la Junta de Gobierno, segun lo establecido en el numeral 2.11 de las Politicas c 'C'Z_ e\{llsto Gueno TmE” a 93_ a
> | Subdirector de Logistica ireccion Genera Administrativas para Entidades Publicas Paraestatales del estado de Jalisco, recaba doosr ma.((:jlog eneral Estrategica
firma del Director General y entrega fisicamente en la Oficialia de Partes. € >eguridad.
Continua procedimiento: Oficialia de Partes de Escudo Urbano C5.
ReC|be' por S|stema‘GEO' oficio con ‘VIStO bueno por parte de la Coc?rdmauon Oficio de visto bueno recibido
6 | Director General Direccién General Estratégica de Seguridad, informa al Director General, elabora convocatoria y orden c . q de di
del dia de la Junta de Gobierno, imprime documento y recaba firma del Director 'onvocatorla y orden de dia
firmada.
General.
Elabora oficio de invitacidn, convocando a los integrantes de la Junta de Gobierno
. . . ., conforme dia y hora especificada, imprime oficio y recaba firma del Director General; | Convocatoria Orden del Dia
7 |Subdirector de Logistica | Direcciéon General y P P y y

enviadas
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Contacta via telefdnica a los integrantes de la Junta de Gobierno y confirma tanto la
. L . .. recepcion de la convocatoria como la asistencia a la reunidn, | Convocatoria y asistencia reunion
8 |Subdirector de Logistica | Direccidon General

de no tener la conformacion de la asistencia de mas de la mitad de los integrantes,
informa verbalmente al Director General.

confirmadas

Prepara la sala de juntas conforme a los integrantes de la Junta de Gobierno, elabora

Sala de Juntas preparada

9 | Subdirector de Logistica | Direccidon General . . . . . . . .
e imprime Lista de Asistencia. Lista de Asistencia elaborada
. .. . ., Recibe fisicamente a los integrantes de la Junta de Gobierno, recaba firma de |Lista de Asistencia firmada por
12 | Subdirector de Logistica | Direccién General . . . . . . .
asistencia e informa verbalmente al Director General la asistencia de estos. integrantes de la Junta de Gobierno
. . -, Desarrolla reunién e identifica si se cuenta con el quorum respectivo conforme la , o
13 | Director General Direccién General L . q P Quoérum Identificado
normatividad respectiva.
En caso de no tener quorum, informa verbalmente a los asistentes convocar a junta . L
. . iy L - . ., | convocatoria extraordinaria
14 | Director General Direccién General extraordinaria conforme la normatividad aplicable y procede a cerrar reunion, notificada
continda con la actividad 9.
En ntar con rum hoga la reunién presentando los avan I
' ' 5 ca.so de contar co quc,J um, desahoga la reunién presentando osg ances de los Avances presentados
15 | Director General Direccién General trabajos desarrollados, asi como se toman notas de nuevos compromisos acordados c ] istrad
en la reunion. ompromisos nuevos registrados
. . ., Solicita verbalmente al Subdirector de Logistica la elaboracidn del acta respectiva de | Solicitud asignada de elaboracién
16 |Director General Direccién General -
la sesion. de acta
Elabora acta de sesion conforme los puntos tocados en la reunién, plasmando los )
. L . ., . . . . . Acta elaborada y firmada por
17 |Subdirector de Logistica |Direcciéon General acuerdos y nuevos compromisos acordados en la misma, imprime acta, recaba firmas asistentes
de los asistentes en la reunion.
. s . ., Digitaliza acta de sesién y archiva el acta con su documentacién adjunta; publica acta|Acta de sesién archivada
18 | Subdirector de Logistica | Direccién General & y J P y

en portal web de Escudo Urbano C5, concluye procedimiento.

publicada en pagina Web
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Procedimiento de Trabajos de colaboracion interinstitucional.

Ficha del procedimiento

Nombre

Trabajos de colaboracién interinstitucional.

Descripcion

Consiste en las acciones y trabajos que se llevan a cabo entre Escudo Urbano C5 y otras instituciones de seguridad.

Alineacion normativa

EUC5-10-VII-RI-16-VII

Macro-proceso rector

Gestion de Directiva.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Agenda de Direccién General.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficio de solicitud de reunién y/u oficio de invitacién a evento.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Reunidn interinstitucional atendido.

Indicador

Total de reuniones recibidas.
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Modelado del procedimiento de Trabajos de colaboracion interinstitucional.
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Narrativa del procedimiento de Trabajos de colaboracion interinstitucional.

Continula procedimiento de Agenda de Direccion General.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Recibe por sistema GEO, oficio de reunion de trabajos y/o invitacion a evento
) o ) y | especifico entre distintas dependencias de seguridad y Escudo Urbano C5 dirigida al | Evento informado al Director
1 | Subdirector de Logistica | Direccion Genera Director General, informa verbalmente al mismo del oficio. General

Acude conforme invitacion dia y hora establecida a la reunién de trabajo entre

Reunién atendida

remita respuesta a solicitante.

2 | Director General Direccion General distintas dependencias de seguridad e identifica los acciones o acuerdos que | Acuerdos identificados de
competen a Escudo Urbano C5. competencia del C5
. . L Solicita verbalmente a Subdirector de Logistica convocar a reunion a los Directores | Solicitud asignada de convocatoria
3 | Director General Direccién General " . . L L
de Area de Escudo Urbano C5 involucrados en el tema de la reunién que acudié. areunion
. ‘o . ., Elabora correo electrénico convocando a reunién a los Directores de Area sefialados . . .
4 |Subdirector de Logistica | Direccién General . . , , Convocatoria enviada a directores
por el Director General, mencionando dia y hora, asi como el tema a tratar.
Desarrolla reunién con los directores convocados, instruye la elaboracidon de | Solicitud asignada de trabajos
5 | Director General Direccién General determinados trabajos ante otras dependencias, asi como desarrollar posibles | interinstitucional con
convenios de colaboracidn de requerirse, espera recibir avance de los trabajos. dependencias
. . . ., . Contacta ya sea por correo electrénico o por teléfono a la Dependencia requirente y . .
Director de area de Direccién de drea de . . . . o Informe de seguimiento o informe
6 elaboran los trabajos solicitados, desarrollan informe respectivo de seguimiento y/o 9
Escudo Urbano C5. Escudo Urbano C5 L . . de conclusion elaborados
conclusién de la tarea y turna fisicamente al Director General el resultado de estos.
Recibe fisicamente informe de avances de trabajos y/o informe de conclusion de .
. . L . . . o . .._|Informes de avances o informe de
7 | Director General Direccién General tares especifica, analiza lo desarrollado turna a Subdirector de Logistica y solicita

conclusion de trabajos analizados
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Solicitud asignada de envio de
informe a solicitante
. .. . ., Recibe fisicamente trabajos realizados, remite respuesta a area solicitante por correo | Respuesta enviada a solicitante
8 |Subdirector de Logistica |Direccidn General e Tisl J 'z I Py Ic! P P

electrénico y archiva trabajos, concluye procedimiento.

Trabajos archivados
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Procedimiento de Atencion de logistica de eventos de Direccion General.

Ficha del procedimiento

Nombre

Atencién de logistica de eventos de Direcciéon General.

Descripcion

Describe las actividades que se llevan a cabo para el desarrollo de un evento dentro de las instalaciones de Escudo Urbano C5.

Alineacion normativa

EUC5-24-|

Macro-proceso rector

Gestion de Directiva.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda solicitud debe describir dia y hora del evento asi como el nimero de personas que ingresaran al centro.

Procedimientos antecedentes

Agenda de Direccién General.

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Correo electrdnico con informacion de evento a desarrollarse dentro de Escudo Urbano C5.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Evento atendido.

Indicador

Total de eventos con logistica atendidos.
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Narrativa del procedimiento de Atencion de logistica de eventos de Direccion General.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Recibe por correo electrénico informacidn del evento a desarrollarse dentro de las . . . .,
. . . . . ) . . , Solicitud asignada de informacion
1 |Subdirector de Seguridad | Direccién General instalaciones de Escudo Urbano C5, revisa fecha y horario del evento, asi como
. . . de evento de Escudo Urbano C5
cantidad de personal que ingresara.
. . . ., Informa por correo electrénico or teléfono al personal administrador del | Notificacidn de ingreso de personal
2 | Subdirector de Seguridad | Direccion General . p. . v P P 8 P
fraccionamiento el ingreso de personal externo a Escudo Urbano C5. externo.
Solicita verbalmente a personal de vigilancia interna, reservar los espacios de . . .
. . . ., . . . - Solicitud asignada de espacios de
3 | Subdirector de Seguridad | Direccidon General estacionamientos respectivos al personal de visita, conforme la fecha del evento y . .
, estacionamiento
espera dia del evento
Solicita a Operador en turno acudir al ingreso del fraccionamiento una hora antes del
4 | Subdirector de Seguridad | Direccidon General evento y autorizar el acceso al personal invitado debidamente identificado conforme | Recepcidn de invitados
lista de asistentes.
Acude a caseta de ingreso, valida el acceso del personal invitado conforme Lista de
5 | Operador en turno Direccién General Asistencia, informa via telefdnica al Subdirector de Seguridad el ingreso de cada uno | Autorizacidn de acceso a invitados
de los invitados en tiempo real.
, . . ., Consulta por teléfono a caseta de vigilancia interna anomalias o problematicas de e -
6 | Subdirector de Seguridad | Direccion General . P . . 8 . . P . Identificacion de problematicas
estacionamiento y/o alguno otro inconveniente suscitada con el personal de visita
. . . ., En caso de alguna anomalia, problematica y/o inconveniente, acude a caseta de | Problematicas resentadas
7 | Subdirector de Seguridad | Direccion General . . 'g . . P L v/ S L . P
vigilancia y atiende situacion dando solucién al momento, continta en la actividad 8. | Atendida.
En caso de no existir anomalias, problematica y/o inconveniente; monitorea el
8 | Subdirector de Seguridad | Direccidon General desarrollo del evento hasta su conclusion, informa verbalmente al Subdirector de | Evento monitoreado hasta la
Logistica el desarrollo del evento y concluye procedimiento. conclusion.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Agenda de Direccién General.

Descripcion

Refiere a las actividades que se llevan a cabo para la atencidn de reuniones a celebrarse por el Director General.

Alineacion normativa

EUC5-23-|

Macro-proceso rector

Gestion de Directiva.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Trabajos de colaboracién interinstitucional.

Procedimientos subsecuentes

Atencidn de logistica de eventos de Direccion General.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Evento en agenda del Director General.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Eventos atendidos por el Director General.

Indicador

Total de eventos atendidos.
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Narrativa del procedimiento de Agenda de Direccion General.

puntos importantes de la sesion y los acuerdos establecidos.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Subdirector de Logistica | Direccidon General Revisa fisicamente agenda del Director General e identifica los eventos programados | Eventos de agenda identificados
y en cuales acudird como invitado y en cuales sera anfitridon del evento y en su caso, | como invitado y como anfitridn
revisa si requiere apoyo técnico. Apoyo técnico identificado.
2 | Subdirector de Logistica | Direccion General En caso de ser evento del Director General como anfitrién, elabora convocatoria Convocatoria y Lista de Asistencia
con temas y Lista de Asistencia de invitados a la reunién indicados por el Director elaborada.
General, imprime la misma y recaba firma.
3 | Director General Direccion General Revisa Convocatoria, Lista de Asistencia, firma y solicita verbalmente al Subdirector | Convocatoria firmada vy Lista de
de Logistica enviar a invitados. Asistencia elaborada.
4 | Subdirector de Logistica | Direccién General Remite electréonicamente la convocatoria firmada a los invitados sefialados e informa | Convocatoria enviada
al Subdirector de Seguridad sobre el evento. electrénicamente
Continua procedimiento de Atencidn de logistica a eventos del Director General.
5 | Funcionarios invitados Directores de Area de | Recibe la convocatoria con informacién de la fecha y hora programada y agenda la | Convocatoria recibida por invitados
Escudo Urbano C5 o/|reunién.
funcionarios de la distintas
Dependencias
6 |Subdirector de Logistica | Direccién General Contacta via teleféonica a cada uno de los invitados y confirma la asistencia de los | Asistencia confirmada
mismo en la reunién convocada.
7 | Funcionarios invitados Directores de Area de| Confirma asistenciay en la fecha y hora programada, acude a la reunién. Asistencia confirmada a reunion
Escudo Urbano C5
8 |Subdirector de Logistica | Direccién General Acude a reunidn, recaba firma de asistencia de los invitados y elabora minuta con los | Lista de Asistencia firmada por

invitados
Minuta de puntos y acuerdos
establecidos
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Tomol |

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

9 |Subdirector de Logistica | Direccién General Entrega fisicamente al Director General Lista de Asistencia de la reunién y la minuta | Lista de Asistencia firmada y
de los acuerdos y compromisos tomados en la reunidn. Concluye Minuta con acuerdos entregadas
procedimiento.

10 | Subdirector de Logistica | Direccion General En caso de que el Director General sea invitado, investiga lugar y hora del evento al | Lugar, hora y temas de la reunién
gue participard, asi como los temas a tratar en la reunion. identificados

11 | Subdirector de Logistica | Direccidon General Recaba informacion sobre el o los temas a tratar en la reunidn, elabora ficha | Fichas informativas elaboradas
informativa con datos obtenidos ya sea desde estadistica o elementos relevante
sobre el tema.

12 | Subdirector de Logistica | Direccion General Entrega fisicamente la ficha informativa y le informa el contexto de esta al Director | Ficha informativa entregada con

General y concluye procedimiento.

contexto
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Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién de informes y presentaciones para Direccién General.

Descripcion

Consiste en las actividades que se llevan a cabo para el desarrollo de informes y/o presentaciones que requiere la Direccion General.

Alineacion normativa

EUC5-23-V

Macro-proceso rector

Gestion de Directiva.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficio de solicitud de tema especifico.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Informes y/o presentaciones elaboradas.

Indicador

Total de Informes y/o presentaciones elaboradas.
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Elaboracion de informes y presentaciones para Direccion General

Subdirector de Logistica

_ . Identificar tema Solicitar asunto
Recibir oficio . . .
. y area a Direccion de
de solicitud :
responsable area
Seguimiento
de tema
especifico

Elaborar oficio
de

contestacion

Digitalizar y

entregar
documento

Respuesta de
tema especifico
salicitado

Director General

Firmar oficio

contema
requerido

Director de area

Analizar y

elabarar
respuesta
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de informes y presentaciones para Direccion General.

partes de Escudo Urbano C5.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Recibe oficio por sistema GEO, dirigido por la Coordinaciéon General Estratégica de
1 |Subdirector de Logistica | Direccidon General Seguridad requiriendo el seguimiento de algun tema especifico correspondiente a | Oficio de requerimiento recibido.
Escudo Urbano C5.
Analiza contenido del oficio, identifica el tema requerido por la Coordinacién General
2 |Subdirector de Logistica |Direccién General Estratégica de Seguridad, asi como el area correspondiente que dard atencion al | Solicitud asignada de tema.
mismo e informa verbalmente al Director General la solicitud.
. . . ., Turna por correo electrénico oficio de requerimiento a la direccidn de area de Escudo | Correo derivado a Direccidon de
3 |Subdirector de Logistica |Direccién General . ., . . . .
Urbano C5 responsable del tema y solicita contestacién al mismo, espera respuesta. | area, con instrucciones de entrega.
Direccién de area . - . . .,
. . . Recibe solicitud con tema requerido, analiza informacién y elabora respuesta al tema -
4 | Director de area respectiva a contestar . , - . L - Respuesta elaborada de solicitud.
solicitud requerido y envia por correo electrénico a la Subdireccién de Logistica.
Recibe correo de la Direccién de area de Escudo Urbano C5, con la informacién
. - . ., correspondiente al tema requerido, elabora oficio con la contestaciéon a la -
5 | Subdirector de Logistica | Direccién General _p L . q' . . . Oficio elaborado.
Coordinacidn General Estratégica de Seguridad, imprime documento y entrega al
Director General.
. . ., Recibe fisicamente oficio de respuesta, analiza contestacion y firma oficio de con el | Oficio con respuesta firmada vy
6 |Director General Direccién General e . , . . -
requerimiento respectivo, entrega fisicamente al Subdirector de Logistica. sellada.
Digitaliza documento, entrega fisicamente el oficio a la Oficialia de Partes y recibe | .. .
. - . ., i o o, . o Oficio de respuesta sellado vy
7 | Subdirector de Logistica | Direccion General acuse de recibo. Concluye el procedimiento, continlda procedimiento: Oficialia de

entregado y con acuse de recibo.
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Procedimiento de Oficialia de partes de Escudo Urbano C5.

Ficha del procedimiento

Nombre

Oficialia de partes de Escudo Urbano C5.

Descripcion

Describe las actividades que se llevan a cabo para la recepcién y derivacion de oficios dirigidos a las Direcciones de Area pertenecientes a Escudo
Urbano C5.

Alineacion normativa

EUC5-23-llI

Macro-proceso rector

Gestion de recursos.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todo oficio dirigido a Escudo Urbano C5, debe contener nombre del titular de la unidad administrativa destino del oficio, nombramiento correcto
del titular destino, firma original del remitente y sello original de la dependencia respetiva.

El contenido de solicitud del oficio a recibir debe estar en alcance de las atribuciones normativas asignadas a Escudo Urbano C5.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficio dirigido a cualquier Direccién de Area de Escudo Urbano C5.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Oficios recibidos y derivados.

Indicador

Total de oficios recibidos.
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Narrativa del procedimiento de Oficialia de partes de Escudo Urbano C5.

emisora) asigna prioridad del documento (alta con tiempo, alta, media y baja)

No. |Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Técnico de Oficialia de | Subdireccion de Recibe oficio de las diferentes areas del Gobierno del Estado, Federal o
Partes Logistica Municipal, de cualquier instituciéon publica o privada que tenga asuntos
relacionados con Escudo Urbano C5, y/o de una direccion de area del mismo .. . -
1 . . L ) . . ., Oficio revisado y verificado
Escudo Urbano C5, identifica si el oficio es de ingreso hacia una direccién de
area o es contestacion de una direccién de drea hacia una dependencia
externa.
Técnico de Oficialia de | Subdireccién de En caso de ser ingreso de oficio hacia una direccidn de area de Escudo Urbano | . . . .
[ . e . Oficio revisado de competencia
2 Partes Logistica C5, revisa y verifica que el asunto sea de competencia del centro, que cuente
. . . , .. a Escudo Urbano C5
con firma del titular emisor, asi como sello oficial.
3 Técnico de Oficialia de | Subdireccién de En caso de que el asunto no sea competencia de Escudo Urbano C5 o que no | Oficio rechazado por no ser
Partes Logistica cuente con firma o sello del remitente, devuelve oficio sin recibirlo y concluye | competencia de Escudo Urbano
procedimiento. C5
Técnico de Oficialia de | Subdireccién de En caso de que el asunto si sea competencia de Escudo Urbano C5, ingresa a | Oficio recibido, sellado y con
Partes Logistica sistema GEO numero de oficio, dependencia emisora y tipo de recepcioén |acuse de recibido
4 (fisica, digital u otro) genera folio de ingreso, sella de recibido oficio original y
la copia, anota en ambos, fecha, hora de recepcion, folio del sistema y firma
acuses de recibido.
Técnico de Oficialia de | Subdirecciéon de Escanea oficio, asigna nombre con el nimero folio generado en sistema GEOQ, | Oficio escaneado, archivado
5 Partes Logistica archiva documento electrdnico en carpeta digital conforme al dia del mes en | electrénicamente
curso.
Técnico de Oficialia de | Subdireccién de Captura en sistema GEO la asignaciéon del oficio agregando area destino, | Oficio registrado en sistema
6 Partes Logistica captura datos generales del oficio (nUmero del oficio, remitente, dependencia | GEO
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No. |Responsable Area Actividad Resultado / Formato
7 Técnico de Oficialia de | Subdireccién de Adjunta en sistema GEO el oficio digital a través del folio generado, deriva a | Asignacidn de oficio y archivo de
Partes Logistica area destino y archiva documento fisico. Concluye procedimiento. este
Técnico de Oficialia de | Subdireccién de En caso de ser oficio de contestacién de una Direccién de Area hacia una | Oficio recibido y firma de acuse
8 Partes Logistica dependencia externa, recibe oficio y firma libro interno de oficios de la|en libro interno
Direccién de Area como acuse de recibido.
Técnico de Oficialia de | Subdireccién de Registra oficio en formato de lista de oficios a notificar, anota fecha de | Oficio de contestacion
9 Partes Logistica recibido, Direccién de Area que emite el oficio, nimero del oficio, destino del | registrado
oficio, asi como los anexos que contenga.
Técnico de Oficialia de | Subdireccién de Entrega fisicamente oficios por entregar a Auxiliar Administrativo, solicita | Oficios de respuesta entregados
10 |Partes Logistica verbalmente se repartan los oficios a las dependencias destino
correspondientes
Auxiliar Administrativo |Subdireccién de Recibe los oficios a entregar a las dependencias respetivas, coteja oficios | Oficios cotejados en lista de
11 Logistica contra lista de oficios entregados, verifica este correcta la entrega y firma de | oficios
recibido de los oficios en lista de oficios
Auxiliar Administrativo |Subdireccién de Organiza oficios conforme logistica considere que la entrega sea mas rapida,
12 Logistica acude a cada dependencia y entrega los oficios respectivos, recibe acuses de | Oficios entregados
recibido por las dependencias destino
13 Auxiliar Administrativo |Subdireccién de Entrega fisicamente acuses de oficios a Técnico de Oficialia de Partes. Acuses entregados
Logistica
14 Técnico de Oficialia de | Subdireccién de Coteja acuses de oficio contra lista de oficios entregados, valida la entrega de | Oficios cotejados
Partes Logistica estos y firma de recibidos los acuses en formato de lista de oficios
Técnico de Oficialia de | Subdireccién de Contacta via telefénica a cada Direccién de Area que corresponda acuse de | Notificacidn de acuse de oficio
15 |Partes Logistica oficio, solicita acudir a la Oficialia de partes y espera a que la Direcciéon de Area

se presente por el acuse respectivo del oficio emitido.
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No. |Responsable Area Actividad Resultado / Formato
16 Técnico de Oficialia de | Subdireccién de | Entrega fisicamente a la direccion de area acuse de oficio generado, firma |Acuse de oficio entregado a la

Partes

Logistica

libro interno de oficios y concluye procedimiento.

Direccidon de area emisora.
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucidon o de la unidad administrativa y una referencia de los
cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la
tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo
tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida I;r;c::lzir;:icai:: Sentido
thear:%:n;::ﬁ:dt:i politicas administrativas y/o disposiciones de Direccién General Cantidad Semestral Ascendente
Numero de sesiones de Junta de Gobierno publicadas. Direccién General Cantidad Trimestral Ascendente
Total de reuniones recibidas. Direccion General Cantidad Trimestral Ascendente
Total de eventos con logistica atendidos. Subdireccién de Seguridad Cantidad Trimestral Ascendente
Total de eventos atendidos. Subdireccién de logistica Cantidad Trimestral Ascendente
Total de Informes y/o presentaciones elaboradas. Subdireccién de logistica Cantidad Mensual Ascendente
Total de oficios recibidos. Subdireccién de logistica Cantidad Mensual Ascendente
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5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador

Total de lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones de operacion elaboradas.

Descripcion general

Indica la cantidad de lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones de operacidn que se han elaborado para el correcto funcionamiento operativo
y administrativo de Escudo Urbano C5.

Férmula (Numero de solicitudes atendidas/numero de solicitudes recibidas) x 100.
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicion | Semestral.

Fuente

Direccion General.
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Nombre del Indicador

Numero de sesiones de Junta de Gobierno publicadas.

Descripcion general

Indica la cantidad de sesiones convocadas a los integrantes de la junta de gobierno de Escudo Urbano C5 publicadas en el portal web oficial.

Férmula (Numero de sesiones de Junta de Gobierno publicadas en portal web oficial/nimero de sesiones de Junta de Gobierno celebradas) x 100.
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicion | Trimestral.

Fuente

Direccion General.
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Nombre del Indicador

Total de reuniones recibida.

Descripcion general

Refiere a las solicitudes de trabajos a realizar derivado de las reuniones de colaboracién que lleva a cabo el Director General y otras instancias de seguridad.

Férmula (Numero de solicitudes de trabajos realizados/nimero de trabajos recibida) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicion | Trimestral.

Fuente

Direccion General.
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Nombre del Indicador

Total de eventos con logistica atendidos.

Descripcion general

Consiste en los eventos con logistica atendidos dentro de las instalaciones de Escudo Urbano C5.

Férmula (NUumero de eventos sin atencién/nimero de eventos atendidos) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicion | Trimestral.

Fuente

Subdireccidn de Seguridad.
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Nombre del Indicador

Total de eventos atendidos.

Descripcion general

Refiere a la cantidad de eventos llevados a cabo por la Direccién General.

Férmula (Numero de eventos atendidos/nimero de eventos programados) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicion | Trimestral.

Fuente

Subdireccidn de Logistica.
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Nombre del Indicador

Total de Informes y/o presentaciones elaboradas.

Descripcion general

Consiste en el nimero informes y/o presentaciones elaboradas para la Direccidon General.

Férmula (Numero de solicitudes atendidas /nimero de solicitudes recibidas) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual.

Fuente

Subdireccidn de Logistica.
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Nombre del Indicador

Total de oficios recibidos.

Descripcion general

Consiste en el nimero oficios recibidos y derivados a alguna direccion de area de Escudo Urbano C5.

Férmula (Numero de oficios derivados /nimero de oficios recibidos) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual.

Fuente

Subdireccidn de Logistica.
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccion

> { ) \
IR NT @)
Lic. Nayeli Martl’n@nzélez.
ctora de Logistica.
Facilitador - Redactor

Lic. Ulises Rafael Chavez Sanchez.
Director de Area Administrativa y Financiera.
Coordinador del Proyecto
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Capitulo Il, Seccidn Il:
Direccion Juridica.
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Direccion
General

Direccion Juridica

Jefatura de Unidad . Jefatura de Unidad
Jefatura de Unidad
Departamental . Departamental
. Departamental Consultiva .
de Transparencia e de lo Contencioso
Informacion Publica y Asuntos Penales
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El organigrama de la Direccidn Juridica permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en las funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién 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 gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion Juridica

Esta unidad administrativa tiene por propdsito intervenir en los asuntos de caracter legal que tenga injerencia el organismo, asi como representarlo ante cualquier

procedimiento, diligencia de jurisdiccidn, tramite juridico y/o juicios laborales que se le requiera a Escudo Urbano C5.

Esta Direccion Juridica se compone de:

Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia e Informacion Publica

a) Esta Jefatura de Unidad Departamental de Transparencia e Informacién Publica tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdnica del Organismo

Publico Descentralizado Denominado Centro de Coordinacidon, Comando, Control, Comunicaciones y Cdmputo del Estado de Jalisco y su Reglamento Interno del

Organica del Organismo Publico Descentralizado Denominado Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco en lo

general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 22 Fraccidn VII, y articulo 21 fracciéon Xll de las citadas normas.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso Juridico.

Jefatura de Unidad Departamental Consultiva

a) Esta Jefatura de Unidad Departamental Consultiva tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdnica del Organismo Publico Descentralizado

Denominado Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y CoOmputo del Estado de Jalisco y su Reglamento Interno del Organica del Organismo Publico

Descentralizado Denominado Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de

manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 22 Fraccién VIl y el articulo 21 fraccién X de las citadas normas.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso Juridico.
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Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso y Asuntos Penales

a) Esta Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso y Asuntos Penales tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Organismo
Publico Descentralizado Denominado Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicaciones y COmputo del Estado de Jalisco y su Reglamento Interno del
Organismo Publico Descentralizado Denominado Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Cdmputo del Estado de Jalisco en lo general y en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 22 Fraccién | y articulo 21 fraccién Il de las citadas normas.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso Juridico.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades

administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios

derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso

EUC5-22-VIII-RI-21-X Gestion de Juridica
EUC5-22-I-RI-21-II Gestidn de Juridica

EUC5-22-VII-RI-21-XII Gestion de Juridica

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1

Proceso

Proceso Juridico

Proceso Juridico

Proceso Juridico

Procedimiento Servicio
Elaboracién de convenios y
contratos
Atencién de asuntos contenciosos -
Solicitudes de acceso a la Acceso a la Informacién
informacién y/o Derecho ARCO Ejercicio de Derecho ARCO
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Elaboracion de convenios y contratos.

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién de convenios y contratos.

Descripcion

Muestra las actividades que se realizan para la elaboracidn y celebracidn de convenios entre Escudo Urbano C5 y otras instancias.

Alineacion normativa

EUC5-22-VIII-RI-21-X

Macro-proceso rector

Gestion de Juridica.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de convenio debe acompanfiarse con los datos de la empresa o institucién asi como nombre y datos de contacto del responsable

juridico de este.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficio de solicitud de convenio.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Convenio autorizado por las partes.

Indicador

Numero de convenios celebrados.
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Modelado del procedimiento de Elaboracion de convenios y contratos.
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de convenios y contratos.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director General o Direccion General o Solicita por oficio y/o correo electronico sobre la elaboracidn de convenio, contrato, | Solicitud asignada de la
1 | Directores de Area de Direccion de area de adenda o comodatos, con documentos anexos que avalen dicho instrumento que | elaboracidn de convenio, contrato
Escudo Urbano C5 Escudo Urbano C5 “Escudo Urbano C5” necesite celebrar de acuerdo con la necesidad. 0 adenda o comodatos.
2 | Asistente Legal Direccién Juridica Recibe oficio fisicamente y revisa que los anexos estén completos. Anexos de oficio revisados
En caso de no estar completa la documentacién, solicita a la Direccién de Area
3 | Asistente Legal Direccién Juridica solicitante completar documentos faltantes, espera recibir los mismo, Continlda en la | Documentacion faltante solicitada
actividad 2.
. . . - En caso de estar completa la documentacion, firma acuse de recibido y turna | Expediente entregado con
4 | Asistente Legal Direccién Juridica . . . . . .
fisicamente expediente al Director Juridico. informacidon completa
Recibe oficio y documentos anexos de solicitud de instrumento juridico, analiza
5 | Director Juridico Direccién Juridica solicitud y asigna fisicamente el proyecto a la Jefatura de Unidad Departamental de | Solicitud revisada y asignada a JUD
lo Consultivo, requiriendo la elaboracién del instrumento juridico.
Jefe de la Unidad Jefatura de Unidad . - . . . . . . .
Recibe la solicitud fisicamente analiza contenido y asigna a un abogado, turna Solicitud analizada y asignada al
6 | Departamental de lo Departamental de lo o g - . . S .
. . documentacidn fisicamente a solicita realizar el instrumento juridico requerido abogado
Consultivo Consultivo
Jefatura de Unidad . - . S .
Revisa oficios con anexos, elabora el instrumento juridico turna fisicamente al Jefe e
7 | Abogado Departamental de lo . . - . Instrumento juridico elaborado
. de Unidad Departamental de lo Consultivo solicita la revisidn del proyecto.
Consultivo
Jefe de la Unidad Jefatura de Unidad . . L . . . . . S
Recibe borrador de instrumento juridico, revisa el proyecto, y determina si requiere | Proyecto de instrumento juridico
8 | Departamental de lo Departamental de lo ) .
. . ajustes. revisado
Consultivo Consultivo
Jefe de la Unidad Jefatura de Unidad . . . . . . S
En caso de tener ajustes, solicita verbalmente al Abogado realizar las correcciones | Ajustes de instrumento juridico
9 | Departamental de lo Departamental de lo

Consultivo

Consultivo

respetivas al documento, turna fisicamente borrador de instrumento.

solicitados.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefatura de Unidad . . . e . .
Revisa las observaciones, realiza las modificaciones pertinentes y turna fisicamente S .
10 |Abogado Departamental de lo . . . o Instrumento juridico corregido
. al Jefe de la Unidad Departamental de lo Consultivo, continta en la actividad 8.
Consultivo
Jefe de la Unidad Jefatura de Unidad . . . S
En caso de no tener ajustes, rubrica documento en conjunto con el abogado que | Instrumento juridico elaborado y
11 |Departamental de lo Departamental de lo . . .. . L .
. . elabord el instrumento, turna fisicamente al Director Juridico. rubricado
Consultivo Consultivo
. . . ., . Revisa el instrumento juridico, solicita al Jefe de la Unidad Departamental de lo C .
12 |Director Juridico Direccién Juridica . . . Instrumento juridico autorizado
Consultivo recabar las firmas correspondientes.
Jefe de la Unidad Jefatura de Unidad , L “ " S - L
Envia por correo electrénico a “las partes” instrumento juridico, solicita su revisién, -
13 |Departamental de lo Departamental de lo , . . . Instrumento juridico entregado
. . asi como fecha tentativa de firma de instrumento.
Consultivo Consultivo
Jefe de la Unidad |Jefatura de Unidad . . ) . . . . .
Recibe por correo electrénico fecha de firma de instrumento, informa al Director | Fecha de firma de instrumento
14 |Departamental de lo|Departamental de lo - . . o - - .
. . Juridico la fecha de la firma del instrumento y espera el dia sefialado. juridico recibida y notificada
Consultivo Consultivo
Jefe de la Unidad Jefatura de Unidad Recibe fisicamente a las partes, recaba firmas respectivas, fotocopia 3 tantos y C g
. . e . . Instrumento juridico firmado y
15 |Departamental de lo Departamental de lo entrega fisicamente un juego a cada uno, turna fisicamente un juego al Director )
. . L entregado un juego
Consultivo Consultivo Juridico.
Recibe fisicamente juego de instrumento juridico firmado, revisa el mismo y turna
16 |Director Juridico Direccién Juridica fisicamente al Director Administrativo y Financiero, archiva documento. Continta Instrumento juridico entregado.
procedimiento: Revision administrativa de convenios y contratos.
Director General o Direccion General o . e . . . . . . S
. . . . , Recibe notificacidn verbalmente, sobre la firma de y vigencia del instrumento Vigencia de Instrumento juridico
17 |Directores area de Direccién de drea de

Escudo Urbano C5

Escudo Urbano C5

juridico recién firmado y concluye procedimiento

informada.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Atencién de asuntos contenciosos.

Descripcion

Describe las actividades para el desarrollo asuntos contenciosos de Escudo Urbano C5.

Alineacién normativa

EUC5-22-VIII-RI-21-X

Macro-proceso rector

Gestién de Juridica.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficio de solicitud de asunto contencioso.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Resolucién de la autoridad competente.

Indicador

Numero de asuntos contenciosos atendidos.
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Modelado del procedimiento de Atencion de asuntos contenciosos.

Analizar
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emitidao
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respectiva
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documento y ajustes
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autaridad

Jjuridica o
administrativa

Director Juridico
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Narrativa del procedimiento de Atencidon de asuntos contenciosos.

Director General a su revisién y formalizacion.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Recibe oficio por sistema GEO sobre asunto emitido por autoridad jurisdiccional o
. - . ., . administrativa, analiza contenido y lo deriva por correo electrénico al Jefe de la Asunto de autoridad jurisdiccional
1 | Director Juridico Direccion Juridica . . .. . . . g
Unidad Departamental de lo Contencioso y Asuntos Penales solicita se realice su o administrativa recibido
estudio y analisis.
Jefe de la Unidad Jefatura de Unidad Analiza el asunto ropone una estrategia legal, asigna a Abogado que dard
Departamental de lo Departamental de lo o © Y prop gla fegal, asig 008 d Asunto derivado
2 . . seguimiento emitiendo el proyecto para atender el asunto, solicita verbalmente o
Contencioso y Asuntos Contencioso y Asuntos Proyecto legal solicitado
desarrollar proyecto.
Penales Penales
Jefatura de Unidad . NP
Desarrolla estrategia legal, elabora propuesta de proyecto y lo remite fisicamente
Departamental de lo . .
3 | Abogado . y/o por correo al Jefe de la Unidad Departamental de lo Contencioso y Asuntos Propuesta de proyecto entregado
Contencioso y Asuntos
Penales.
Penales
Jefe de la Unidad Jefatura de Unidad
Departamental de lo Departamental de lo Revisa propuesta de proyecto, analiza contenido y si fuera necesario pide se realicen .y
4 . . . . Revision del propuesta de proyecto
Contencioso y Asuntos Contencioso y Asuntos las correcciones pertinentes;
Penales Penales
Jefatura de Unidad En caso de tener correcciones, recibe fisicamente proyecto con observaciones,
Departamental de lo realiza las modificaciones pertinentes, turna fisicamente proyecto al Jefe de la Proyecto con observaciones
5 |Abogado . . . o .
Contencioso y Asuntos Unidad Departamental de lo Contencioso y Asuntos Penales, continta en la atendidas.
Penales actividad 4.
Jefe de la Unidad Jefatura de Unidad
Departamental de lo Departamental de lo En caso de no tener correcciones, turna fisicamente y/o por correo proyecto al
6 . . . ‘o .. Sy g Proyecto entregado
Contencioso y Asuntos Contencioso y Asuntos Director Juridico, solicitando la validacién del proyecto.
Penales Penales
. - . ., - Revisa proyecto, valida documento y lo remite fisicamente y/o por correo al .
7 | Director Juridico Direccién Juridica proy ¥ v/op Proyecto validado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
8 | Director General Direccion General Revisa el escrito, analiza contenido y determina si es correcto o existen adecuaciones. | Emisidn de observaciones
. . ., En caso de tener observaciones o modificaciones, solicita verbalmente al Director | Proyecto con observaciones
9 | Director General Direccién General . . .
Juridico elaborar adecuaciones, entrega fisicamente documento. entregado.
Recibe proyecto con observaciones, realiza las modificaciones respectivas y turna
10 | Director Juridico Direccién Juridica fisicamente y/o por correo electrénico al Director General proyecto corregido, | Proyecto corregido
continla en la actividad 8.
. . ., En caso de no tener observaciones, valida proyecto y firma el mismo, solicita remitir .
11 | Director General Direccidn General ) . o proy y Proyecto firmado entregado
a la autoridad respectiva del asunto juridico.
. - . ., . Remite proyecto al Jefe de la Unidad Departamental de lo Contencioso y Asuntos . .
12 | Director Juridico Direccién Juridica P y . , . P L y Proyecto autorizado derivado.
Penales, solicita se envie a la autoridad competente del tema oficio firmado.
Jefe de la Unidad Jefatura de Unidad
Departamental de lo Departamental de lo Recibe fisicamente proyecto, turna fisicamente al Abogado respectivo y solicita se ., .
13 . . , . R . Presentacién del escrito.
Contencioso y Asuntos Contencioso y Asuntos envie con la autoridad juridica respectiva
Penales Penales
Jefatura de Unidad .. . . T - .
Presenta fisicamente el escrito ante la autoridad jurisdiccional o administrativa que . .
Departamental de lo e . s e g o Presentacién de escrito ante
14 | Abogado . notificé el asunto, recibe acuse de recibido y espera notificacion de seguimiento a . o - .
Contencioso y Asuntos - . . autoridad judicial o administrativa.
Penales conciliaciones, mediaciones, presentacién de pruebas, alegatos, entro otros.
Jefatura de Unidad
15 | Abogado Departamental de lo Recibe fisicamente notificacion de la resolucidn dictada por determinada autoridad | Resolucion de autoridad judicial o

Contencioso y Asuntos
Penales

judicial o administrativa, turna fisicamente al Director Juridico.

administrativa entregada .
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Analiza resolucion y procede al estudio de esta.
de ser favorable el sentido, se espera a que cause estado, o de ser ., . C
. - . . - Resolucién de autoridad judicial o
16 | Director Juridico Direccidn Juridica

resuelto el sentido negativo, se analiza la posibilidad de dar cumplimiento a la
resolucion o se considera promover el medio de impugnacién que proceda.
Concluye procedimiento.

administrativa emitida.
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Procedimiento de Solicitudes de acceso a la informacion y/o derecho ARCO.

Ficha del procedimiento

Nombre

Solicitudes de acceso a la informacion y/o derecho ARCO.

Descripcion

Describe las actividades para atender solicitudes de acceso a informacién y/o derecho ARCO en Escudo Urbano C5.

Alineaciéon normativa

EUC5-22-VII-RI-21-XII

Macro-proceso rector

Gestidn de Juridica.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todo solicitud de informacion debe contener nombre o seuddnimo, descripcidn de la informacidn solicitada asi como correo electrénico de
notificacién de respuesta.

En toda resolucién de Derecho ARCO el solicitante debera acreditar su personalidad con identificacion oficial para la entrega de la informacion.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de acceso a la informacién y/o derecho ARCO.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Informacién y/o derecho ARCO entregado a personal solicitante.

Indicador

Numero de solicitudes de acceso a la informacion recibidas.
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Solicitudes de acceso a la informacion y/fo derecho ARCO

ia e informacion

ital de Tr

Publica

Jefe de la Unidad D

Identificar
competencia
de solicitud

Salicitud de
infarmacion yio
derecho ARCO

Mo es competencia
de Escudo Urbano
5

Elaborar
documento de
incompetencia

Derecho ARCO

Elaborar
acuerdo de
admision

| S—

Cumple Acceso de r,_‘
Analizar requisitos informacidn Solicitar
. Clasificar tipo . - Determinar
I de solicitud nformacion a entrega
normativos direccion

Falta
infarmacidn

Elaborar Recibir
acuerdo de informacion
prevencion faltante

h

Entregasimple

Elaborar
respuesta a
solicitud

Motificar al
solicitante

Entregar la
informacion

Resolucidn por
Comité de
Transparencia

|

Integrar

pr Motificar al
expediente y solicitante derecho ARCO
entregar

Entregar

~

Solicitud
atendida

Director de area

de Escudo Urbano

Recabar
informacion

solicitada

Comité de

transparencia

Emitir
resolucion
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Narrativa del procedimiento de Solicitudes de acceso a la informacidn y/o derecho ARCO.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de la Unidad Recibe solicitud de acceso a I.a informacion y/o derI(’echo ARCQ, tant’? por s!s'F(?ma Registro de solicitud
1 Departamental de Direccién Juridica Geo como por INFOMEX, registra en base de dato “Consecutivo.xls” la peticién, dentificacién d ia d
Transparencia e asigna numero de expediente y revisa que cumpla con los requisitos establecidos entificacion de competencia de
Informacién Publica conforme normatividad y/o que sea competencia de Escudo Urbano C5 asunto
Jefe de la Unidad En caso de no ser competencia para Escudo Urbano C5, elabora documento de
Departamental de . . - acuerdo de incompetencia, imprime documento y recaba firma del Director Documento de incompetencia de
2 . Direccion Juridica . , . . .. .
Transparencia e Juridico, escanea documento y envia por sistema INFOMEX y/o por oficialia de solicitud enviado
Informacién Publica partes al solicitante, archiva expediente y concluye procedimiento.
Jefe de la Unidad . . .
En caso de ser competencia de Escudo Urbano C5, analiza que la solicitud cumpla . .
Departamental de . ., . . . L . . . Requisitos normativos
3 : Direccién Juridica con los requisitos establecidos conforme normatividad respectiva y determinar si . . .
Transparencia e N .. . - identificados en solicitud.
S o continda tramite o solicita complementar informacidn.
Informacién Publica
En caso de que falte informacion, Elabora documento de acuerdo de prevencion
. solicitando al ciudadano completar la informacion faltante en un plazo de 2 dias
Jefe de la Unidad - . L , 1 ,
habiles para acceso a la informacidn y 5 dias habiles para derecho ARCO, envia ., .
Departamental de . ., . . . Acuerdo de prevencion enviado a
4 : Direccién Juridica documento por sistema INFOMEX y/o por sistema GEO y espera plaza de .
Transparencia e - solicitante.
S cumplimiento.
Informacién Publica . .,
De no presentarse en los plazos establecidos se elabora acuerdo de no presentacion
de solicitud, archiva expediente y concluye procedimiento.
Jefe de la Unidad . . . . . L
Recibe por sistema GEO y/o sistema INFOMEX informacion faltante a la solicitud de
Departamental de L .y . - - . - ., L . L
5 Transparencia e Direccidn Juridica acceso de informacion y/o solicitud de derecho ARCO, revisa informacion Continda | Recepcidn de informacion faltante
P S o en la actividad 6.
Informacién Publica
i . ., - En caso de estar completa la informacion, clasifica el tipo de solicitud si es acceso a .. -
6 Jefe de la Unidad Direccién Juridica P P Solicitud clasificada.

Departamental de

la informacion o derecho ARCO.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Transparencia e
Informacidén Publica
Jefe de la Unidad
Departamental de . . . En caso de ser solicitud de derecho ARCO, elabora acuerdo de admisién y espera el .
7 . Direccién Juridica . . ., . Acuerdo de admisidn elaborado
Transparencia e plazo respectivo conforme normatividad y continda en la actividad 8
Informacién Publica
Jefe de la Unidad En caso de ser acceso a la informacidn, elabora oficio (memorandum) interno de
3 Departamental de Direccién Juridica solicitud de informacion a la direccién de area de Escudo Urbano C5 competente a | Solicitud de informacién a la
Transparencia e la peticidn, turna por correo electrénico al enlace de la direccion y espera un plazo | canalizada a direccidn de drea
Informacién Publica de 2 dias de la contestacion.
. . . ., , Recibe por correo electrénico solicitud de informacidn y/o solicitud de derecho .
Director de area de Direccidn de area de P . L . v/ L Respuesta a solicitud de
9 ARCO, recaba la informacidn solicitada, y turna por correo electrénico a la JUD de . L,
Escudo Urbano C5 Escudo Urbano C5 . e informacidn entregada.
Transparencia e Informacion Publica.
:Defe dt: la Un;dla:::ll RIeC|'|[oe’ f|.s|ca|m.er;te docg'men':.o,.turéldzd ?e;llmac.elna(;me:nto eIectrom;T odpolr correo Integracion de expediente de
epartamental de . ., . electrdénico la informacidn solicitada de la direccidn de area responsable de la . iy
10 P : Direccion Juridica . . . . .. . P ., .., |informacion
Transparencia e informacidn determina si la respuesta a la solicitud requiere resolucion del Comité dentificacion de tioo d
Informacién Publica de Transparencia o es entrega simple de informacion. entificacion de tipo de entrega
Jefe de la Unidad
11 Departamental de Direccién Juridica En caso de requerir resolucién del Comité de Transparencia, integra expediente y Expediente remitido al Comité de
Transparencia e remite al Comité de Transparencia, espera recibir resolucién Transparencia
Informacién Publica
Recibe fisicamente expediente de solicitud de derecho ARCO, emite resolucion ., ..
. . . . . . . . Resolucién de solicitud de derecho
12 | Comité de Transparencia | Comité de Transparencia |respectiva ya sea procedente, parcial o improcedente y turna resultado fisicamente

a la Jefatura de la Unidad Departamental de Transparencia e Informacion Publica

ARCO entregada.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de la Unidad . . ., . . -
Departamental de Recibe fisicamente resolucidn por el Comité de Transparencia, notifica por correo
13 P : Direccion Juridica electrdnico al solicitante del Derecho ARCO presentarse debidamente acreditado Notificacion de resultados
Transparencia e -,
S en Escudo Urbano a la entrega de solicitud
Informacidn Publica
Jefe de la Unidad e - - . .
Departamental de Recibe fisicamente al solicitante, solicita documento que acredite su personalidad, Derecho ARCO entregado
14 P , Direccion Juridica entrega informacion de derecho ARCO resultante, recaba firma de recibido, archiva . & y
Transparencia e expediente y concluye procedimiento archivado
Informacién Publica P Y yep )
En caso de no requerir resolucidn del Comité de Transparencia (en acceso a la
Jefe de la Unidad informacidn publica), elabora respuesta conforme a la informacién recibida de la
Departamental de . ., - direccidon de area responsable, dando respuesta afirmativa, parcial o negativa al
15 P : Direccién Juridica . P P P & Repuesta elaborada
Transparencia e solicitante.
Informacién Publica De dar respuesta negativa elabora prueba de dafios y genera acta de comité de
transparencia.
Jefe de la Unidad
Departamental de . . - Notifica por correo electrdnico al solicitante de la informacidn presentarse por la . . .,
16 . Direccidn Juridica . L , Solicita entrega de informacion
Transparencia e misma, espera recibirlo fisicamente.
Informacidén Publica
Jefe de la Unidad
Departamental de . ., . Recibe al solicitante, entrega informacién solicitada y recaba firma de recibido, . .
17 P Direccién Juridica & y Informacién entregada y archivada

Transparencia e
Informacién Publica

archiva expediente y concluye procedimiento.
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Ficha del servicio de Acceso a la informacion.

Nombre del tramite o servicio

Acceso a la informacion.

Descripcion del servicio

Brindar informacidn al ciudadano respecto a lo que se genera dentro del organismos y/o al cumplimiento de las atribuciones
conferidas en la normatividad aplicable.

tramite

Documentos que se obtienen con el

Informacidn solicitada.

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Ciudadanos en general.

Responsable del servicio

Direccion Juridica.

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Paseo de la Cima S/N, el Palomar Tlajomulco de Zufiga Jalisco.

Horario de atencion

9:00 a 15:00 horas.

Requisitos

Escrito libre con correo electrénico y/o domicilio de notificacidn.

Costo, Forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario hasta por 20 hojas, posterior se aplica costo conforme lo establecido en la Ley de Ingresos del ejercicio
fiscal vigente.

Tiempo de respuesta

8 dias habiles.

Direccion General responsable

Direccidon General.

Direccién de Area responsable

Direccion Juridica.

Contacto para quejas y sugerencias

quejasydenuncias@c5jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet

https://www.infomexjalisco.org.mx/InfomexlJalisco/
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Nombre del tramite o servicio

Ejercicio de derecho ARCO.

Descripcion del servicio

Acceso, rectificacidon, cancelacidén u oposicién a datos personales.

tramite

Documentos que se obtienen con el

Resolucion del tramite.

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s)

Titular de la informacién y/o representante legal del mismo.

Responsable del servicio

Direccion Juridica.

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

Paseo de la Cima S/N, el Palomar Tlajomulco de Zufiiga Jalisco.

Horario de atencion

9:00 a 15:00 horas.

Requisitos

Identificacion oficial.
Informacién del dato personal a rectificar, acceder, oponerse o cancelar.

Costo, Forma y lugar de pago

Sin costo para el usuario hasta por 20 hojas, posterior se aplica costo conforme lo establecido en la Ley de Ingresos del ejercicio

fiscal vigente.

Tiempo de respuesta

13 dias habiles.

Direccion General responsable

Direccidon General.

Direccién de Area responsable

Direccion Juridica.

Contacto para quejas y sugerencias

quejasydenuncias@c5jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en
Internet

https://www.infomexjalisco.org.mx/InfomexlJalisco/
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucidon o de la unidad administrativa y una referencia de los
cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la
tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP en la Dependencia o el Organismo
tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida I;ﬁzu:i:;icai:: Sentido
Numero de convenios celebrados Direccion Juridica Cantidad Mensual Ascendente
Numero de asuntos contenciosos atendidos Direccion Juridica Cantidad Mensual Ascendente
Numero de solicitudes de acceso a la informacion recibidas Direccioén Juridica Cantidad Mensual Ascendente
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5. Fichas de los indicadores
Nombre del Indicador Numero de convenios celebrados
Descripcién general Indica la cantidad de convenios celebrados entre Escudo Urbano C5 y otras instancias solicitados contra los convenios firmados
Férmula (Numero de solicitudes de convenios firmados /nimero de convenios recibidas) x 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual

Fuente Direccion Juridica
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Nombre del Indicador Numero de asuntos contenciosos atendidos
Descripcién general Indica la cantidad de asuntos contenciosos atendidos conforme al nimero de asuntos solicitados de atender para Escudo Urbano C5
Férmula (NUmero de asuntos contenciosos elaborados /nimero de asuntos contenciosos recibidos) x 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Mensual

Fuente Direccion Juridica
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Nombre del Indicador

Numero de solicitudes de acceso a la informacién recibidas

Descripcion general

Hace referencia a la cantidad de solicitudes de acceso a la informacidn recibidas y contestadas para Escudo Urbano C5

Férmula (Numero de solicitudes de acceso a la informacién entregadas /nimero de solicitudes de acceso a la informacién recibidas) x 100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual

Fuente

Direccion Juridica
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6. Elaboracion y autorizacién de la seccion

Lic. Carlos Montoya Reyes.
Auxiliar Administrativo.
Facilitador - Redactor

Lic. Ulises Rafael Chavez Sanchez.
Director de Area Administrativa y Financiera.
Coordinador del Proyecto
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Capitulo Il, Seccion lll:
Direccidon de Atencion de Emergencias.
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Departamental de
Control de Calidad y
Seguimiento

1. Organigrama




Ja | iSCO Manuafl de_(l)rgamzacmn y Procedimientos o Fecha URDCR Versién P4gina
S . ) ‘ Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones 04-may-2021 01 142 de 335
Gobierno del Estado de Jalisco y Cémputo del Estado de Jalisco. (Escudo Urbano C5)
Tomol |

El organigrama de la Direccién de Atenciéon de Emergencias permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en las funciones

principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacidn estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn 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 gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion de Atencion de Emergencias.

Esta unidad administrativa tiene por propdsito dirigir, supervisar y coordinar la operacion del servicio telefénico del 911, localizacién de personas y el servicio de denuncia

andénima 089, asi como llevar a cabo las evaluaciones respetivas al servicio para el mejoramiento de la atencidn al ciudadano en una emergencia.

Este Despacho se compone de:

Subdireccion de Atencidn de Llamadas de Emergencias

a) EstaSubdireccidn de Atencion de Llamadas de Emergencias tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Organismo Publico Descentralizado

Denominado Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y CoOmputo del Estado de Jalisco y su Reglamento Interno del Organismo Publico

Descentralizado Denominado Centro de Coordinacidon, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de

manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 25 fracciones |, IV y V, articulo 22 fracciones Il, VI y Xl de las citadas normas.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso Atencién de emergencias.

Subdireccion de Evaluacion y Sequimiento del Servicio

a) EstaSubdireccién de Evaluacion y Seguimiento del Servicio tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdnica del Organismo Publico Descentralizado

Denominado Centro de Coordinacidon, Comando, Control, Comunicaciones y CoOmputo del Estado de Jalisco y su Reglamento Interno del Organismo Publico

Descentralizado Denominado Centro de Coordinacidon, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de

manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 25 Fraccién Il y el articulo 22 fraccion VIII, de las citadas normas.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso Atencién de emergencias.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades

administrativas.

A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios

derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa
EUC5-25-1V-RI-22-VI

EUC5-25-I-RI-22-II

EUC5-25-V-RI-22-XI

EUC5-25-11-RI-22-VIII

Macro proceso

Gestion de Operativa

Gestion de Operativa

Gestion de Operativa

Gestion de Operativa

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1

Proceso

Atencidn de emergencia

Atencidn de emergencia

Atencidn de emergencia

Atencidn de emergencia

Procedimiento

Atencién de llamadas 089

Atencién de llamadas de
emergencia

Atencion de llamadas de
localizacién de personas

Evaluacidn de calidad en la
atencion de llamadas de
emergencia

Servicio

Denuncia andnima 089

Numero de emergencias 911

Servicio de busqueda de personas
extraviadas LOCATEL
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Atencion de llamadas 089.

Ficha del procedimiento

Nombre

Atencion de llamadas 089.

Descripcion

Describe las actividades que se llevan a cabo en la atencién de una Ilamada o correo con denuncia anénima de un ciudadano o autoridad.

Alineacion normativa

EUC5-25-IV-RI-22-VI

Macro-proceso rector

Gestién Operativa.

Tramite o servicio asociado

Denuncia Andnima 089.

Politicas del procedimiento

Toda llamada recibida tiene que cumplir el “Protocolo para la recepcion de llamadas de denuncia anédnima 089", emitido por el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Llamada telefdnica y/o correo electrénico de denuncia.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Oficio derivado a la autoridad correspondiente.

Indicador

Porcentaje de denuncias recibidas.
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Modelado del procedimiento de Atencidn de llamadas 0889.
Carren

& Recibir electranio Capturar en
g denuncia sistema
E anonima denuncia
= Llamada
T
] Llamada wio correa telefdnic
g de denuncia
E andnima -
= Clasificar tino Solicitar mayor Proporcionar Redactar oficio Entregar oficio Oficio de denunda
3 de denunc'ija informacion de numero de con ante autoridad canalizada a la autordad
e denuncia denuncia informacion campetente

L

Revisar oficio
de denuncia

ananima

Subdirector de Evaluacion
de Resultados

Atencion de Llamada de denuncia ananima 0-89

Firmar oficio de
denuncia y
remitir

Director General
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Narrativa del procedimiento de Atencidn de llamadas 089.

Evaluacién de Resultados

procedimiento, continta procedimiento de Oficialia de partes de Escudo Urbano C5.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Subdireccion de . . . .. , .. . -

1 |Operador de Enlace 089 ., Recibe Denuncia Anénima por correo electrénico o via telefénica. Denuncia recibida
Evaluacién de Resultados
Subdireccién de En caso de ser por correo electrénico, captura en el sistema de denuncia anénima, .

2 | Operador de Enlace 089 ., . iy P o , p . . o Denuncia capturada
Evaluacion de Resultados | la informacion remitida via correo electrdnico continla en la actividad 6.
Subdireccién de En caso de ser llamada telefénica, identifica veracidad de la llamada, clasifica en . -

3 | Operador de Enlace 089 ., , . . Llamada identificada real o falsa
Evaluacién de Resultados | sistema tipo de denuncia, de ser falsa cuelga llamada.
Subdireccién de Solicita al ciudadano la mayor informacidn respectiva de la denuncia y captura en | Informacién completa registrada

4 | Operador de Enlace 089 ., . y P y cap . P &
Evaluacién de Resultados | sistema lo narrado por el mismo. en sistema
Subdireccién de Proporciona al Ciudadano el numero de la denuncia y el nimero de Operador que | NiUmero de denuncia y operador

5 |Operador de Enlace 089 ., P . y P g . yop
Evaluaciéon de Resultados | atendié la llamada, cuelga llamada. proporcionados
Subdireccién de Redacta oficio con la informacién recabada dirigido a la autoridad competente y lo | Oficio de denuncia andénima

6 |Operador de Enlace 089 iy . . .
Evaluacion de Resultados | pasa a revision. enviado a revisidn

. . » Revisa el oficio rubrica el mismo, turna fisicamente al Director General solicitando
Subdirector de Subdireccidn de ) e - . , - . .
7 ., L, firma del documento, de tener modificaciones al oficio solicita las adecuaciones | Oficio revisado y rubricado
Evaluacién de Resultados | Evaluacion de Resultados :
respectivas.
) o o o L Oficio firmado
3 | Director General Direccién General Firma el oficio y solicita al Operador de Enlace 089 remitir fisicamente a Oficialia de Solicitud asienada d tir ofici
Partes y entregar a la autoridad competente. 0 |C|tu' asignada de remitir oficio
a autoridad competente

Subdireccion de Entrega fisicamente oficio autorizado a la Oficialia de Partes concluye | Oficio entregado a oficialia de

9 | Operador de Enlace 089 & y y &

Partes
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Ficha del servicio de Denuncia anonima 089.

Nombre del tramite o servicio Denuncia anénima 089.

Consiste en la atencién del ciudadano donde puede participar a través de una llamada telefénica de facil memorizacién en la cual

Descripcion del servicio . . . . .
P puede denunciar delitos que afecten a su comunidad, colonia o familia.

Documentos que se obtienen con el

‘. Numero de denuncia andnima registrada.
tramite

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s) Ciudadano en general.

Responsable del servicio Direccién de Atencidon de Emergencias.

Domicilio, Ubicacidn y teléfono Paseo de la Cima S/N, el Palomar Tlajomulco de Zufiga Jalisco.
Horario de atencion Servicio disponible las 24 horas del dia.

Contar con los datos de la persona a denunciar.
Requisitos Contar con domicilio del denunciante.
Tener informacion del delito o falta.

Costo, Forma y lugar de pago Sin costo para el usuario.

Tiempo de respuesta La autoridad establece un plazo de 8 semanas para llevar las investigaciones.
Direccion General responsable Escudo Urbano C5.

Direccién de Area responsable Direccién de Atencidon de Emergencias.

Contacto para quejas y sugerencias | quejasydenuncias@c5jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

: ites.jalisco. . ite/2 1
i —— https://tramites.jalisco.gob.mx/tramite/2709
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Procedimiento de Atencion de llamadas de emergencias.

Ficha del procedimiento

Nombre

Atencién de Llamadas de emergencias.

Descripcion

Describe las actividades que se llevan a cabo en la atencién de una llamada de emergencia de un ciudadano.

Alineaciéon normativa

EUC5-25-I-RI-22-II

Macro-proceso rector

Gestién de Operativa.

Tramite o servicio asociado

Numero de emergencias 9-1-1.

Politicas del procedimiento

Toda llamada de emergencia recibida debe ser atenida conforme al “Protocolo de atencion de llamadas de emergencias” emitido por el
Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Evaluacion de calidad en la atencidn de llamadas de emergencia.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Llamada telefénica de emergencia.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Reporte de Atencion de llamada de Emergencia.

Indicador

Porcentaje de llamadas de emergencia atendidas.
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Modelado del procedimiento de Atencion de llamadas de emergencias.
Llamada de

Emergencia

Atencion de llamadas de emergencias.
Operador de Enlace 9-1-1

Recibir y Emergencia Solicitar Canalizar Proporcionar Complementar
clasificar informacion de reporte a numero de informacion
llamada la emergencia dependencia reparte adicional
Llarmada
maliciiosa l
Registrar en Terminar
sistema llamada
Llamada
atendida
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Narrativa del procedimiento de Atencion de llamadas de emergencias.

de Emergencias

el procedimiento.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Subdireccién de Atencion | Recibe llamada de emergencia e identifica si es emergencia, no emergencias o se . . .
1 |Operador de Enlace 9-1-1 . . 8 8 8 Tipo de llamada identificada.
de Emergencias puede considerar llamada falsa.
Subdireccién de Atencidon |En caso de ser identificada la llamada como ndmero malicioso, registra nimero |, . .
2 | Operador de Enlace 9-1-1 . L. . . Numero malicioso registrado.
de Emergencias telefénico en sistema y pasa a la actividad 7.
En caso de ser identificada como llamada de emergencia, clasifica en sistema el tipo
Subdireccién de Atencidn | de solicitud ciudadana de emergencia y solicita al usuario la informacion necesaria | Registro de emergencia en
3 |Operador de Enlace 9-1-1 . o o . . ‘o . .
de Emergencias para la localizacién del incidente, registran en la plataforma informatica el domicilio, | sistema.
cruce, colonia y municipio.
Subdireccién de Atencidn | Canaliza por medio del sistema el reporte al despachador en la sala operativa de la .
4 | Operador de Enlace 9-1-1 . P . . P ., P P Reporte canalizado a despachador.
de Emergencias dependencia a quien corresponde su atencién.
Subdireccién de Atencion | Informa via telefénica al ciudadano la canalizacién de su incidente proporciona el | Nimero de reporte
5 | Operador de Enlace 9-1-1 . . . ) .
de Emergencias numero de reporte y nimero de operador que atendid la llamada. proporcionado.
Subdireccién de Atencion | Registra en la plataforma informacion complementaria al incidente dejando a|Informaciéon complementaria
6 | Operador de Enlace 9-1-1 . . L . . .
de Emergencias disposicidn de las dependencias que acuden en auxilio. registrada.
Subdireccién de Atencion | Termina la llamada, etiquetando en el sistema el tiempo de cierre de esta y concluye | . - .
7 |Operador de Enlace 9-1-1 g P 4 Y€/ Cierre de servicio en sistema.
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Ficha del servicio de Numero de emergencias 9-1-1.

Nombre del tramite o servicio Numero de Emergencias 9-1-1.

Consiste en la atencién del ciudadano donde solicita un servicio de atencién de emergencia ya sea de seguridad publica, proteccion

Descripcion del servicio . . 4 . . . . .
P civil, bomberos y/o médico, siendo canalizado a la dependencia municipal, estatal o federal respectivo.

Documentos que se obtienen con el

‘. Se obtiene solamente folio de servicio de emergencia.
tramite

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s) Ciudadano en general.

Responsable del servicio Direccién de Atencidon de Emergencias.

Domicilio, Ubicacidn y teléfono Paseo de la Cima S/N, el Palomar Tlajomulco de Zufiga Jalisco.
Horario de atencion Servicio disponible las 24 horas del dia.

Requisitos Llamada al 911.

Costo, Forma y lugar de pago Sin costo para el usuario.

Tiempo de respuesta 2 minutos

Direccion General responsable Escudo Urbano C5.

Direccién de Area responsable Direccién de Atencidon de Emergencias.

Contacto para quejas y sugerencias | quejasydenuncias@c5jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

: ites.jalisco. . ite/2711
i —— https://tramites.jalisco.gob.mx/tramite/27110
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Procedimiento de Atencion de llamadas de localizacion de personas.

Ficha del procedimiento

Nombre

Atencién de llamadas de localizacién de personas.

Descripcion

Describe las actividades que se llevan a cabo en atencidn de una llamada de localizacion de persona extraviada.

Alineacién normativa

EUC5-25-V-RI-22-XI

Macro-proceso rector

Gestion de Operativa.

Tramite o servicio asociado

Servicio de busqueda de Personas Extraviadas LOCATEL.

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Llamada de localizacién de persona.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Informacién de persona localizada.

Indicador

Porcentaje de llamadas de localizacidn de personas atendidas.
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Modelado del procedimiento de Atencion de llamadas de localizacion de personas.

T B 2
1k
! § Solicitar datos Solicitar datas Gemerar Proporcionar
= 3 r Recibirllamada de la persona a o busqueda en informacion
. del solicitante .
-!.' % -E localizar BD arrojada
B Llamada de Llamada
i §, localizacian de concluida
28 personas
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Narrativa del procedimiento de Atencion de llamadas de localizacion de personas.

de Emergencias

concluye la llamada.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Subdireccidn de Atencion |Recibe llamada telefénica de ciudadano que busca localizar a una persona .
1 Operador de LOCATEL . . g P Llamada atendida
de Emergencias desaparecida.
. . ., Solicita a ciudadano los datos de la persona a localizar (nombre de la persona que se
Subdireccidn de Atencion P . . (. . ~ P . q Datos recolectados de la persona a
2 Operador de LOCATEL . busca, edad, sexo, fecha probable de extravio, media filiacidn y sefias particulares y .
de Emergencias . . . . . localizar
descripcién de vestimenta) captura en sistema informacion.
Subdireccidn de Atencidén | Solicita al ciudadano el nombre del solicitante y el nimero telefénico de referencia, ..
3 Operador de LOCATEL . . . ., . 4 Datos recolectados del solicitante
de Emergencias captura en sistema la informacion requerida.
Subdireccién de Atencidon | Genera la busqueda en las bases de datos que se encuentren bajo el resguardo de | Datos de la persona a localizar
4 Operador de LOCATEL . R . L. 4 .
de Emergencias alguna institucion publica de seguridad o servicios médicos. verificados en BD.
. . . . . . Datos de localizacién o no
Subdireccidn de Atencion | Informa al ciudadano los datos arrojados en la buisqueda de las base de datos y o .
5 Operador de LOCATEL localizacion proporcionados al

solicitante
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Ficha del servicio de Atencion de llamadas de localizacion de personas.

Nombre del tramite o servicio Servicio de busqueda de personas extraviadas LOCATEL.

Es un servicio de localizacién de personas con la finalidad de proporcionar informacién de personas extraviadas, que se encuentren

Descripcion del servicio . . . L . 1 . .
P bajo el resguardo de alguna dependencia de seguridad publica o servicios médicos de la Zona Metropolitana de Guadalajara.

Documentos que se obtienen con el

‘. Informacién de persona desaparecida.
tramite

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

Usuario(s) Ciudadania en general.

Responsable del servicio Direccién de Atencidon de Emergencias.

Domicilio, Ubicacidn y teléfono Paseo de la Cima S/N, el Palomar Tlajomulco de Zufiga Jalisco.
Horario de atencion Servicio disponible las 24 horas del dia.

Requisitos Llamada telefdénica y datos de la persona a localizar.

Costo, Forma y lugar de pago Sin costo para el usuario.

Tiempo de respuesta 2 minutos.

Direccion General responsable Escudo Urbano C5.

Direccién de Area responsable Direccién de Atencidon de Emergencias.

Contacto para quejas y sugerencias | quejasydenuncias@c5jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en

: ites.jalisco. . ite/272
i —— https://tramites.jalisco.gob.mx/tramite/27234
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Procedimiento de Evaluacion de calidad en la atencidon de llamadas de emergencias.

Ficha del procedimiento

Nombre

Evaluaciéon de calidad en la atencidn de llamadas de emergencias.

Descripcion

Describe las actividades que se llevan a cabo en revisién de llamadas de emergencias atendidas conforme protocolo nacional.

Alineacion normativa

EUC5-25-11-RI-22-VIII

Macro-proceso rector

Gestién de Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las llamadas a evaluar deben cumplir lo establecido en el “Protocolo de atencidn de llamadas de emergencias” emitido por el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Procedimientos
antecedentes

Atencidn de llamadas de emergencias.

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Llamada telefonica de emergencia efectuada.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Informe de calidad.

Indicador

Porcentaje de informes de evaluacién de llamadas de emergencia entregados.
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Narrativa del procedimiento de Evaluacion de calidad en la atencion de llamadas de emergencias.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Recibe solicitud por correo electrénico o por oficio en sistema GEO sobre la aplicacidn
Director del Centro , . Ly . .. . . - . L
1 |inteeral de Direccién de Atencidon de | de encuesta de calidad en la atencién de llamadas de emergencias, del Secretariado | Solicitud asignada de aplicacién de
& . Emergencias Ejecutivo Nacional de Seguridad Publica, analiza la solicitud e instruye al Jefe de la [ encuesta.
Comunicaciones . . ., )
Unidad Departamental 066 aplicar evaluacion requerida.
. . ., ., Ingresa a la herramienta denominada OREKA, escucha las llamadas seleccionando
Jefa de Unidad Direccion de Atencidn de & . . . ., Llamada comparadas conforme
2 . aleatoriamente y a su vez ingresa al sistema SIDEEM para la revision del reporte,
Departamental 066 Emergencias o protocolo general.
verificando que la llamada cumpla con el Protocolo General de la Llamada.
Califica llamada escuchada conforme los criterios establecidos por el Secretariado
3 Jefa de Unidad Direccién de Atencidon de | Ejecutivo e ingresa pardmetro de calificacion en formato “Reporte de Calidad | Reporte de Calidad Estatal
Departamental 066 Emergencias Estatal”. De existir alguna irregularidad, se llena en el apartado de bitacora diaria con | generado
las observaciones.
. . L L Elabora Informe quincenal de las areas de oportunidad detectadas en la revision de
Jefa de Unidad Direccion de Atencidn de , d L P . . . .
4 . llamadas, envia por correo electrénico a la Subdireccién de Evaluacién de Informe quincenal entregado
Departamental 066 Emergencias
Resultados.
5 Subdirector de Direccién de Atencidn de [ Recibe via correo electrénico informe quincenal con observaciones detectadas, Concentrado de informes
Evaluacion de Resultados | Emergencias analiza el contenido, analiza la informacidn y espera el segundo informe quincenal | quincenal
Concentra los reportes quincenales, genera formato de evaluaciéon con ambos
reportes y remite via correo electrénico al Director del Centro de Integral de
Subdirector de Direccion de Atencidn de | Comunicaciones. Asi mismo se realiza un informe mensual en donde se le informa .
6 . . . ., . Informes generados y enviados
Evaluacion de Resultados | Emergencias al Subdirector de Atencion a Llamadas de Emergencia los resultados de las
evaluaciones realizadas durante el mes, de las mejoras y areas de oportunidad que
se hayan detectado.
Director del Centro . . L Revisa la informacion plasmada en el formato de evaluacidn y envia por correo .
Direccién de Atencidon de . . P . . . . 4 ) p . Entrega de formato al Secretariado
7 |Integral de . electrdnico la misma al Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad . .
L Emergencias . o Ejecutivo
Comunicaciones Publica y concluye el procedimiento.
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucidon o de la unidad administrativa y una referencia de los
cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la
tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP en la Dependencia o el Organismo
tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida Frecue.naa. ’de Sentido
actualizacion

Porcentaje de denuncias recibidas Direccién de Atencidn de Emergencias Porcentaje Mensual Ascendente
Porcentaje de llamadas de emergencia atendidas Direccion de Atencidn de Emergencias Porcentaje Mensual Ascendente
Porcentaje de llamadas de localizacidn de personas atendidas Direccién de Atencidon de Emergencias Porcentaje Mensual Ascendente

Porcentaje de informes de evaluacién de llamadas de emergencia

Direccién de Atencidon de Emergencias Porcentaje Mensual Ascendente
entregados
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5. Fichas de los indicadores
Nombre del Indicador Porcentaje de denuncias recibidas.
Descripcion general Indica el porcentaje la relacidon de denuncias andnimas recibidas contra las denuncias andénimas remitidas a la autoridad competente de su atencion.
Férmula (Numero de denuncias andnimas remitidas a la autoridad competente/nimero de denuncias andnimas recibidas) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual.

Fuente Direccién de Atencidon de Emergencias.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de llamadas de emergencia atendidas.

Descripcion general

Indica el porcentaje de llamadas de emergencias atendidas con relacién a las llamadas recibidas.

Férmula (Numero de llamadas de emergencia atendidas/nimero de llamadas de emergencia recibidas) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual.

Fuente

Direccién de Atencidon de Emergencias.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de llamadas de localizacidon de personas recibidas.

Descripcion general

Corresponde al porcentaje de llamadas recibidas de localizacién de personas desaparecidas en funcién a las atendidas.

Férmula (Numero de llamadas de localizacién de personas atendidas/nimero de llamadas de localizacién de personas recibidas) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual.

Fuente

Direccién de Atencidon de Emergencias.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de informes de evaluacién de llamadas de emergencia entregados.

Descripcion general

Indica el porcentaje de informes de evaluaciones de llamadas de emergencias entregados al Secretariado Ejecutivo del Sistema de Seguridad Publica con

relacion a los solicitados.

Férmula (NUmero de solicitudes de evaluacion de llamada de emergencia entregadas/ndmero de solicitudes de evaluacién de llamadas recibidas) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicion | Mensual.

Fuente

Direccién de Atencidon de Emergencias.
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccion
| angy Celind Diaz Mora
Subdirector de Evaluacion’y Seguimiento del Servicio Directora de drea del ¢ integral de comunicaciones
Facilitador - Redactor Direccion de Atencion de Emergencias

Director de Area Administrativa y Financiera.
Coordinador del Proyecto
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1. Organigrama
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El organigrama de la Direccion Operativa permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que intervienen en las funciones principales de la

organizacién.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizaciéon publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores
publicos en la gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.




Ja | iSCO Manuafl de_(l)rgamzacmn y Procedimientos o Fecha URDCR Version Pagina
S . ) . Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones 04-may-2021 01 173 de 335
Gobierno del Estado de Jalisco y Cémputo del Estado de Jalisco. (Escudo Urbano C5)

Tomo |

2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion Operativa

Esta unidad administrativa tiene por propdsito coordinar los C2 municipales y el drea de video vigilancia de Escudo Urbano C5, asi como coadyuvar con las distintas
instituciones de seguridad en la atencion de emergencias.

Esta Direccion operativa se compone de:

Subdireccion de Operaciones

a) Esta Subdireccion de Operaciones tendra la obligaciéon de velar por el cumplimiento Ley Organica del Organismo Publico Descentralizado Denominado Centro de
Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco y su Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Denominado
Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no
limitativa, la observancia del articulo 26 Fracciones | y Il, asi como el articulo 23 fracciones IX y X de las citadas normas.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso Atencién de emergencias.

Subdireccion de Enlace

a) Esta Subdireccién de Enlace tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento Ley Organica del Organismo Publico Descentralizado Denominado Centro de Coordinacion,
Comando, Control, Comunicaciones y Computo del Estado de Jalisco y su Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Denominado Centro de Coordinacion,
Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo
26 Fraccién |, asi como el articulo 23 fraccion Ill de las citadas normas.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso Procesamiento e integracion de informacion.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

EUC5-26-11-RI-23-IX Gestion de andlisis Proceso Atencidon de emergencias Andlisis de incidentes de -

emergencias
Atencidn a solicitudes de
informacién captada por sensores -
de C5 Jalisco

EUCS5-26-1-RI-23-1I Gestion de analisis Procesamiento e integracion de
informacion
Atencidn a solicitudes de
EUC5-26-I-RI-23-X Gestion de apoyo Infraestructuray TIC instalacion de puntos de -
monitoreo inteligente
Gestion de

EUC5-26-111-RI-23-V o Proceso Directivo Protocolo de uso de sala de crisis -
Directiva

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Andlisis de incidentes de emergencias.

Ficha del procedimiento

Nombre

Andlisis de incidentes de emergencias.

Descripcion

Describe las actividades que se llevan a cabo en la atencién de una solicitud de andlisis de un incidente de emergencia.

Alineacion normativa

EUC5-26-1-RI-23-IX

Macro-proceso rector

Gestidon de Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Oficialia de partes de Escudo Urbano C5.

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de incidente de emergencia.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Informe de incidente de emergencia.

Indicador

Porcentaje de analisis de incidentes de emergencia entregados.
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Narrativa del procedimiento de Andlisis de incidentes de emergencias.

Operativa

electronicamente al Director General y concluye procedimiento.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . . .. . Solicita por correo, oficio y/o cualquier otro medio electrénico, verificar un Solicitud asignada de elaboracién
1 | Director Operativo Direccion Operativa . . , A s
incidente de emergencia relevante asi como elaborar un producto de analisis. de analisis.
. Reylsallja soI|C|.tuc.i con el Jefe de Departa.ment(.) de Tele.clomun_|c.aC|ones identifica la Solicitud revisada
) Subdirector de Direccién Operativa ubicacién del incidente, de no ser obtenida la informacidn solicita al Jefe de Ubicacion de incid
Operaciones P Departamento de Telecomunicaciones requerir la informacién pertinente a la i |ca.?|ond e Incidente
Direccién de Atencion de Emergencias. identificado
Jefe de Departamento de | _. .. . Solicita por correo electrdnico reporte impreso del incidente al Subdirector de Solicitud asignada de reporte
3 . Direccién Operativa . . .
Telecomunicaciones Atencidn de Llamadas de Emergencia. impreso
Subdirector de Atencion S, L, - L . .
Direccion Atencidén de Elabora reporte de incidente, imprime documento y entrega fisicamente al Jefe de | Reporte impreso del evento en
4 | de Llamadas de . .
. Emergencia. Departamento de Telecomunicaciones. SIDEEM.
Emergencia
Recibe documento de incidente de emergencia, integra en un archivo de Power
5 Jefe de Departamento de Direccién Operativa Point los videos, imagenes captadas por lectores de placas y reporte impreso, Producto Analitico archivado en
Telecomunicaciones P mismo quien lo archiva en una carpeta compartida, envia por correo electréonico al | carpeta compartida
Subdirector de Operaciones.
Subdirector de . ., . Recibe archivo solicitado, analiza contenido y entrega via electrdnica el producto Producto analitico enviado por
6 . Direccion Operativa e . .
Operaciones analitico al Director Operativo. correo al DO
Director de Area . ., . Recibe por correo el producto analitico, revisa la informacién y remite Producto analitico enviado por
7 Direccion Operativa

correo al DG
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Procedimiento de Atencion a solicitudes de informacion captada por sensores de C5 Jalisco.

Ficha del procedimiento

Nombre

Atencién a solicitudes de informacién captada por sensores de C5 Jalisco.

Descripcion

Describe las actividades que conlleva el procesamiento y analisis de la informacidn captada por los sensores de Escudo Urbano C5.

Alineaciéon normativa

EUC5-26-I-RI-23-l11

Macro-proceso rector

Gestidn de andlisis.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de informacién debe ser solicitada por oficio por la autoridad competente conforme la normatividad aplicable, precisando en la
solicitud dia, hora y cruces exactos de la informacidn, asi como venir acompaifiada la solicitud con un medio electrénico de almacenamiento.

Procedimientos antecedentes

Oficialia de partes de Escudo Urbano C5.

Procedimientos subsecuentes

Oficialia de partes de Escudo Urbano C5.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficio de solicitud de informacidn.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Oficio de respuesta con la informacidn solicitada.

Indicador

Porcentaje de solicitudes de informacién atendidas.
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Modelado del procedimiento de Atencion a solicitudes de informacion captada por sensores de C5 Jalisco.
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Narrativa del procedimiento de Atencion a solicitudes de informacion captada por sensores de C5 Jalisco.

Escudo Urbano C5.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . . .. . Recibe oficio de solicitud de grabacidn via sistema GEO, lo registra en la bitdcora de | Oficio de solicitud registrado en
1 | Director Operativo Direccion Operativa .. . . . o
oficios y la deriva al Subdirector de Enlace. bitdcora de oficios
. . ., . Revisa y remite la informacién fisicamente al Operador encargado del control de - - .
2 | Subdirector de Enlace Direcciéon Operativa - y . . . P & Oficio de solicitud derivado
oficios para su asignacioén y registro.
Registra la informacién en programa GEO para el control de oficios y la asignacién al | Informacion registrada en GEO5
3 | Operador Direccién Operativa operador encargado de atender la solicitud de informacién captada por los Operador asignado para atender
sensores del C5. solicitud
Verifica la informacidn solicitada en plataforma CityMIND, de existir descarga 'y .
. ., . . . . Registros de sensores LPR
4 | Operador Direccion Operativa resguarda la misma, de no existir informa de manera escrita al Operador encargado revisados
de la atencidn de oficios y solicita la contestacidn del oficio en sentido negativo.
Recaba los resultados sobre la existencia de informacion en el control interno Registros de resultados en digital
5 | Operador Direccién Operativa digital para futuras busquedas y se los comentan verbalmente al Subdirector de informados al Subdirector de
Enlace para su debida contestacidn. Enlace
Realiza el proyecto de oficio de contestacién donde se confirma la existencia de
6 |Subdirector de Enlace Direccién Operativa material videografico y los lineamientos para su entrega. De no existir informacion | Oficio de contestacién elaborado
se realiza la contestacién en sentido negativo.
. . ., . Remite al Director de Area Operativa fisicamente el oficio de contestacién parasu | Oficio remitido a autorizacién del
7 | Subdirector de Enlace Direccién Operativa o
autorizacion. DO
Revisa y autoriza con rubrica la entrega de material y entrega a la Oficialia de - .
. . . ., . . . - L Oficio autorizado y entregado a
8 | Director Operativo Direccion Operativa Partes, concluye procedimiento, continuo procedimiento: Oficialia de Partes de

Oficialia de Partes
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Procedimiento de Atencion a solicitudes de instalacion de puntos de monitoreo inteligente.

Ficha del procedimiento

Nombre

Atencién a solicitudes de instalacién de puntos de monitoreo inteligente.

Descripcion

Muestra las actividades a realizar para la atencidon de solicitudes de instalacidn de nuevos puntos de monitoreo inteligente en alguna zona

especifica dentro del Estado de Jalisco.

Alineacion normativa

EUC5-26-I-RI-23-X

Macro-proceso rector

Gestidn de apoyo.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de instalacidon de puntos de monitoreo inteligente debe presentarse via oficio en escrito libre mencionando el cruce de calles donde
se requiere la instalacién de punto, justificacion del requerimiento y datos de contacto del solicitante para su notificacién de requerimiento.

Procedimientos antecedentes

Oficialia de partes de Escudo Urbano C5.

Procedimientos subsecuentes

Oficialia de partes de Escudo Urbano C5.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficio de solicitud.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Oficio de autorizacion.

Indicador

Porcentaje de solicitudes de instalacién de PMI atendidos.
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Narrativa del procedimiento de Atencion a solicitudes de instalacion de puntos de monitoreo inteligente.

partes de Escudo Urbano C5.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . . . . Recibe oficio de solicitud por sistema GEO , registra en la bitacora de oficios, Oficio de solicitud registrado en
1 | Director Operativo Direccion Operativa p . . L .
derivandolo al Subdirector de Operaciones. bitacora de oficios
) Direccién Operativa ) o o o ) By Oficio de solicitud derivado

5 Subdirector de Analiza la solicitud y verifica fisica en el lugar donde se solicita la instalacidon de PMI D de viabilidad )

Operaciones y dictamina la viabilidad operativa. ictamen de viabilidad operativa

elaborado
. Direccién Operativa Deriva el dictamen de viabilidad operativa via correo electrénico a la Direccién de . s

Subdirector de , ., . . . . Correo con dictamen de viabilidad
3 . Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, solicitando realizar viabilidad . .

Operaciones o . . . operativa derivado.

tecnoldgica a la solicitud de instalacién de PMI y espera respuesta.

Subdirector de Direccién Operativa . - . I . . . _
4 ) P Recibe por correo electrdnico dictamen de viabilidad técnica de DTIC. Dictamen técnico recibido.

Operaciones

Subdirector de Direccién Operativa Elabora proyecto de respuesta a la solicitud con la informaciéon recabada en ambos .
5 . s e . . Proyecto de respuesta remitida.

Operaciones dictdamenes y remite fisicamente al Director Operativo.

Direccién Operativa Revisa y autoriza la contestacidn con su rubrica dando el visto bueno y remite a - . .
. . L . . . o Oficio de contestacion rubricado

6 | Directo Operativo oficialia de partes; concluye procedimiento. Contintia en procedimiento: Oficialia de

entregado.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Protocolo de uso de sala de crisis.

Descripcion

Describe las actividades que se llevan a cabo para la atencidn y uso de la sala de crisis, esto al llevarse a cabo una emergencia masiva.

Alineacién normativa

EUC5-26-111-RI-23-V

Macro-proceso rector

Gestidn de Directiva.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Instruccién de uso de sala de crisis.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Evento de emergencia atendido.

Indicador

Porcentaje de reuniones desarrolladas en sala de crisis.
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Protocolo de uso de la sala de crisis
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Narrativa del procedimiento de Protocolo de uso de la sala de crisis.

miembro que abandona la sala de crisis, concluye procedimiento.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Recibe solicitud verbalmente por el Director General de convocar a reunién en la
. . . ., . sala de crisis derivado de un desastre o emergencia masiva, convoca a través de . .,
1 [Subdirector de Seguridad | Direccién Operativa . . . o . Instancias convocadas a reunidn
todos los medios disponibles a los representantes de las Instituciones involucradas
en aspectos de seguridad publica, proteccién civil y servicios médicos.
. . . . . Establece control de acceso a la sala de crisis salvaguardando la integridad fisica de | Asistencia de instituciones
2 | Subdirector de Seguridad | Direccidon Operativa . . . . . . . .
cada miembro que ingresa, informa al Director Operativa el estatus de la asistencia. |involucradas informada
Coordina la reunién, asi como el flujo de la informacién a efecto de establecer un ., .
. . . L . .. o ) . Reunién de emergencia
3 |[Director Operativo Direccién Operativa plan de crisis oportuno y responder de manera objetiva e inmediata a la desarrollada
emergencia o desastre que impera en tiempo y forma.
Direccién Operativa Elabora minuta de la reunién y toma nota de los acuerdos acordados, asi como del . .
. . L . . ; Minuta con acuerdos establecidos
4 |Subdirector de Seguridad plan de accién a ejecutar a efecto de hacerlo extensivo a los elementos operativos desarrollada
en campo de cada dependencia.
, . Direccion Operativa Recaba rubrica en minuta de cada miembro de las instituciones que participaron en | Minuta rubricada por las
5 |[Subdirector de Seguridad ., . S .
la reunidn validando los acuerdos tomados. instituciones asistentes.
. . Direccion Operativa Entrega minuta al Director Operativo, haciendo extensivas las encomiendas de cada .
6 |Subdirector de Seguridad P & ., . . P . . Minuta entregada.
corporacion a fin de ejecutar oportunamente el plan de crisis establecido.
Direccién Operativa . . L, . . . . Coordinacion y Monitoreo del
. . Coordina la ejecucién del plan de crisis, mientras se monitorean las acciones .. .
7 | Director Operativo . - . . Servicio de Atencidn de la
realizadas y el desarrollo de la atencién a la emergencia desde la sala de crisis. .
Emergencia
. . . ., . Reestablece el control de salida que salvaguardar la integridad fisica de cada Reunidn en sala de crisis
8 | Subdirector de Seguridad | Subdireccién de Seguridad 9 & &

concluida.




N

4

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones
y Computo del Estado de Jalisco. (Escudo Urbano C5)
Tomol |

Fecha URDCR

Version

Pagina

04-may-2021

01

188 de 335




Manual de Organizacién y Procedimientos
Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones
y Computo del Estado de Jalisco. (Escudo Urbano C5)
Tomol |

Fecha URDCR Version
04-may-2021 01

Pagina
189 de 335

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucidon o de la unidad administrativa y una referencia de los
cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la
tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP en la Dependencia o el Organismo

tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccién.

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida I:;Z‘:;:;E:: Sentido
Porcentaje de andlisis de incidentes de emergencia entregados. Direccién de Operativa Porcentaje Mensual Ascendente
Porcentaje de solicitudes de informacion atendidas Direccion de Operativa Porcentaje Mensual Ascendente
Porcentaje de solicitudes de instalacién de PMI atendidos. Direccién Operativa Porcentaje Semestral Ascendente
Porcentaje de reuniones desarrolladas en sala de crisis Direccién de Operativa Porcentaje Mensual Ascendente
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5. Fichas de los indicadores
Nombre del Indicador Porcentaje de andlisis de incidentes de emergencia entregados.
Descripcion general Muestra el porcentaje de andlisis de incidentes de emergencia entregados en funcién de los solicitados.
Férmula (Ndmero de analisis de incidentes de emergencia entregados/nimero de incidentes de emergencia solicitados) x 100

Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual

Fuente Direccién Operativa
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Nombre del Indicador

Porcentaje de solicitudes de informacién atendidas.

Descripcion general

Indica el porcentaje de solicitudes atendida por captacion de informacidn en los sensores de Escudo Urbano C5 con relacién a las solicitudes recibidas.

Férmula (Numero de solicitudes atendidas/nimero de solicitudes recibidas) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual.

Fuente

Direccién Operativa.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de solicitudes de instalacion de PMI atendidos.

Descripcion general

Muestra el porcentaje de oficios de respuesta de instalacién de PMI emitidos en funcidn a las solicitudes de instalacién de PMI recibidas.

Férmula (Numero de solicitudes de PMI contestados/nimero de solicitudes de PMI recibidas) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicion | Semestral.

Fuente

Direccién Operativa.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de reuniones desarrolladas en sala de crisis.

Descripcion general

Muestra el porcentaje de reuniones de emergencias desarrolladas dentro de la sala de crisis con relacién a las solicitudes de recibidas de reuniones.

Férmula (Numero de reuniones de emergencia desarrolladas/nimero de reuniones de emergencia solicitadas) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicion | Trimestral.

Fuente

Direccién Operativa.
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6. Elaboracién y autorizacién de la seccién

Lic. Filemon Martinez Gutiérrez >
Director Operativo

Titular de la unidad administrativa

documenitada en'esta seccién

Director de Area Administrativa y Fin-e‘fﬁtiera,,‘

Coordinador del Proyecto
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Capitulo Il, Seccidn V:

Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
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Direccién
General

Direccion de
Tecnologias de la
Informacion

Subdireccién de Sistemas

Subdireccién de
Comunicaciones

Jefatura de Unidad
Departamental de
Integraciény
Administracién de Bases
de Datos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Sistemas de Operaciones y
Mesa de Ayuda

1. Organigrama

Subdireccién de Soporte

Jefatura de Unidad
Departamental de
Redes Locales y Externas

Jefatura de Unidad
Departamental
de Almacenamiento de voz
y Ultima milla

Jefatura de Unidad
Departamental de
Operaciones de Servidores,
Almacenamiento
y de la Red

Jefatura de Unidad
Departamental
de Operacion y Seguridad
Légica
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El organigrama de Direccidn de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en

las funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacidn estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de los funcionarios y servidores
publicos en la gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Esta unidad administrativa tiene por propdsito administrar, organizar y actualizar las tecnologias de la informacién y comunicaciones que tiene Escudo Urbano C5, asi
como brindar el soporte necesario a los mismos, emitir lineamientos del buen uso de las TIC tanto interno como externo.

Este Despacho se compone de:

Subdireccion de Soporte

a) Esta Subdireccion de Soporte tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento Ley Organica del Organismo Publico Descentralizado Denominado Centro de
Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco y su Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Denominado
Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no
limitativa, la observancia del articulo 27 Fraccion ll, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso Infraestructura y tecnologias de la informaciéon y comunicaciones.

Subdireccion de Sistemas

a) Esta Subdireccion de Sistemas tendra la obligacién de velar por el cumplimiento Ley Orgdnica del Organismo Publico Descentralizado Denominado Centro de
Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y COmputo del Estado de Jalisco y su Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Denominado
Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Coémputo del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no
limitativa, la observancia del articulo 27 Fracciones lll y V, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso Infraestructura y tecnologias de la informacidon y comunicaciones.
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a) Esta Subdireccion de Comunicaciones tendra la obligacion de velar por el cumplimiento Ley Organica del Organismo Publico Descentralizado Denominado Centro de
Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Computo del Estado de Jalisco y su Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Denominado
Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no

limitativa, la observancia del articulo 27 Fraccién XV, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso Infraestructura y tecnologias de la informaciéon y comunicaciones.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades

administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios

derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa

EUC5-27-XI-RI-24-III

EUC5-27-XV-RI-24-VII

EUC5-27-V-RI-24-VI

EUC5-27-11-RI-24-|

EUC5-27-II

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1

Macro proceso

Gestion de directiva

Gestion de apoyo

Gestion de apoyo

Gestion de apoyo

Gestion de apoyo

Proceso

Proceso Directivo

Infraestructura y tecnologias de
la informacidén y comunicaciones

Infraestructura y tecnologias de
la informacion y comunicaciones

Infraestructura y tecnologias de
la informacion y comunicaciones

Infraestructura y tecnologias de
la informacidon y comunicaciones

Procedimiento

Elaboracién de lineamientos
tecnoldgicos y/o disposiciones de
uso de las tecnologias de la
informacién y comunicaciones

Atencidn de solicitudes de
servicio a terminales de
radiocomunicacion

Atencidn a desarrollo de
solicitudes de aplicativos interno
o externos y/o modificaciones a

los existentes

Mantenimiento preventivo de
Sistemas informaticos

Atencidn de incidentes y
solicitudes de requerimientos
(Redes, servidores, aplicaciones,
telefonia, CCTV)

Servicio
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Procedimiento de Elaboracion de lineamientos tecnolégicos y/o disposiciones de uso de las tecnologias de la informacién y comunicaciones.

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién de lineamientos tecnoldgicos y/o disposiciones para el uso de las tecnologias de la informacion y comunicaciones de Escudo Urbano

C5.

Descripcion

Muestra las acciones a realizar para la elaboracién de lineamientos y/o disposiciones sobre el uso de las TIC de Escudo Urbano C5.

Alineacion normativa

EUC5-27-XI-RI-24-1l1

Macro-proceso rector

Gestion de Directiva.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Autorizacién de lineamientos, politicas o disposiciones de operacidn.

Procedimientos subsecuentes

Autorizacién de lineamientos, politicas o disposiciones de operacidn.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de peticion.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Lineamientos elaborados y entregados.

Indicador

Porcentaje de lineamientos y/o disposiciones elaboradas.
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Modelado del procedimiento de Elaboracion de lineamientos tecnoldgicos y/o disposiciones de uso de las tecnologias de la informacion y comunicaciones.
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de lineamientos tecnoldgicos y/o disposiciones de uso de las tecnologias de la informacion y comunicaciones.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Recibe instruccion del Director General de desarrollar lineamientos tecnoldgicos y/o
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias | disposiciones para uso de las TIC de Escudo Urbano C5, instruye verbalmente al . . .
. .. . . . . L Solicitud asignada de elaboracién
1 |delalInformaciény de la Informaciény Subdirector de Soporte, Subdirector de Sistemas y al Subdirector de Comunicaciones, de disposiciones
Comunicaciones Comunicaciones. elaborar propuesta de lineamientos tecnolégicos y/o disposiciones de uso de las TIC P )
de Escudo Urbano C5; espera recibir propuesta.
Direccion de Tecnologias | Elabora propuesta de lineamientos, y/o disposiciones de uso de las TIC de Escudo . .
. ) , L . ., Propuesta de lineamientos y/o
2 | Subdirectores de la Informaciény Urbano C5, envian por correo electrénico a Analista de Operacién propuesta| . -
L disposiciones desarrollado.
Comunicaciones. desarrollada.
. ., , Recibe por correo electrénico propuestas de lineamientos del Subdirector de
Direccién de Tecnologias . . . . . . -
. . - Sistemas, Soporte y Comunicaciones, concentra las mismas en un solo documento y | Lineamientos y/o disposiciones
3 [ Analista de Operacion de la Informaciény , L. . ,
. envia por correo electrénico documento propuesto al Director de Tecnologias de la | entregado.
Comunicaciones. g .
Informacién y Comunicaciones.
Recibe por correo propuesta de lineamientos y/o disposiciones de uso de las TIC de
. , . L, , Escudo Urbano C5, revisa que la propuesta sea adecuada al centro y/o que cuente
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias ’ q brop . .. v/o g . . . . -
., -, con una adecuada redaccién, de haber observaciones solicita hacer los ajustes | Lineamientos y/o disposiciones de
4 |de laInformaciony de la Informaciény

Comunicaciones

Comunicaciones.

requeridos, envia por correo electréonico al Director General y concluye
procedimiento. Continla procedimiento autorizaciéon de lineamientos, politicas o
disposiciones de operacion.

uso de TIC validados.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Atencion de solicitudes de servicio a terminales de radiocomunicacion.

Descripcion

Detalla los pasos a seguir para el desarrollo de servicio a terminales de radiocomunicacién.

Alineaciéon normativa

EUC5-27-XV-RI-24-VII

Macro-proceso rector

Gestién de apoyo.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de grabacidn debe venir acompafiado de un dispositivo de almacenamiento externo.

Procedimientos antecedentes

Oficialia de partes de Escudo Urbano C5.

Procedimientos subsecuentes

Oficialia de partes de Escudo Urbano C5.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud por parte de una dependencia.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Servicio a terminales de radiocomunicacion.

Indicador

Porcentaje de servicios a terminales atendidos.
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Modelado del procedimiento de Atencion de solicitudes de servicio a terminales de radiocomunicacion.
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Narrativa del procedimiento de Atencion de solicitudes de servicio a terminales de radiocomunicacion.

Informaciény
Comunicaciones

procedimiento.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . . Elabora oficio solicitando el servicio a terminales de radiocomunicacidn
- Diversas areas internas y . L . .. . - .
1 |Solicitante externas (programaciones, inhibiciones, ajustes, altas, revisiones) y entrega fisicamente en la | Oficio de solicitud entregado
Oficialia de partes.
Auxiliar de Oficialia de . ., Recibe oficio fisicamente y notifica al area de telecomunicaciones requerir el cotejo R
2 Direccion General . . L . Acuse de recibido firmado
Partes del equipo de radio contra el oficio, firma acuse de recibo.
Auxiliar de Oficialia de . ., Solicita firma de recepcidn de oficio al Auxiliar Administrativo de la Direccidn de | Firma solicitada de acuse de
3 Direccién General , ., o _
Partes Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones. recibido
Direccion de area de - o . - o
Tecnologias de | Elabora el llenado fisico del formato de autorizacién y una peticién de servicio con | Formato de autorizacidn y
4 | Auxiliar Administrativo Informaiién los datos del solicitante y especifica el servicio requerido y entrega formato a|tramite de servicio con datos
. Y Direccion de Operativa. registrados
Comunicaciones
. . . ., . Recibe fisicamente solicitud, revisa contenido y firma de autorizacién de solicitud y | Oficio de solicitud de DTIC
5 | Director Operativo Direccion Operativa g . - . . L .
deriva fisicamente al Auxiliar Administrativo del area de Telecomunicaciones. firmado
Direccion de area de
6 | Auxiliar Administrativo Tecnologias de la Recibe fisicamente formato interno de la Direccidon Operativa con la autorizacion; | Solicitud de servicio, equipo y
Informaciény entrega fisicamente formato, equipo y copia del oficio al Analista. copia de oficio entregada
Comunicaciones
Direccion de area de . - . . . -
, Recibe fisicamente los formatos, realiza la revision del equipo conforme solicitud e . .
. Tecnologias de la . . . . . . . . . . . Equipo revisado y con
7 |Analista . identifica posibles inconsistencias y determina si es posible su atencién o si existe | . -
Informaciény . . . . diagndstico
. alguna inconsistencia que debe ser corregida.
Comunicaciones
Direccion de area de L . . . . . -
, En caso de existir alglin inconveniente o inconsistencia, elabora oficio de respuesta - .
. Tecnologias de la . . . . . . Oficio enviado de rechazo de
8 |Analista hacia la dependencia solicitante e informa la improcedencia y concluye

equipo




e

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR

Version Pagina

04-may-2021 01

211 de 335

y Computo del Estado de Jalisco. (Escudo Urbano C5)

Tomol |

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Direccion de area de
9 | Analista Tecnologias de la En caso de no existir inconsistencias, turna fisicamente solicitud y radio al Ingeniero | Solicitud y radio entregada a
Informaciény de Telecomunicaciones; solicita la atencidon respectiva. revision
Comunicaciones
Direccion de area de . . . . -
. , Recibe proyecto con formatos autorizados y en caso de si poder realizar la solicitud,
Ingeniero de Tecnologias de la . . . . .
10 elabora el trabajo requerido por la dependencia o en caso de presentar alguna falla, | Dictamen técnico elaborado

Telecomunicaciones

Informaciény
Comunicaciones

genera y entrega dictamen técnico con la evidencia de la falla.

11

Ingeniero de
Telecomunicaciones

Direccién de area de
Tecnologias de la
Informaciény
Comunicaciones

Elabora ficha técnica de actividades realizadas al equipo en formatos internos del
area de telecomunicaciones.

Ficha técnica elaborada de
actividades realizadas

12

Ingeniero de
Telecomunicaciones

Direccién de area de
Tecnologias de la
Informaciény
Comunicaciones

Entrega fisicamente al Analista equipo y documentos que respaldan las actividades
realizadas para su tramite final.

Expediente y equipo Entregado a
tramite final

Direccion de area de
Tecnologias de la

Realiza informe de respuesta dirigido hacia la Direccion Operativa y agrega al

Oficio de respuesta elaborado,

13 | Analista . . . . .
Informaciény expediente todos los documentos previamente llenados. expediente completo integrado
Comunicaciones
. . . ., . Recibe informe de respuesta y expediente; realiza oficio de respuesta dirigido hacia | Oficio de respuesta elaborado
14 | Director Operativo Direccion Operativa P y exp P & P y

la dependencia solicitante, rubrica oficio y entrega fisicamente a Analista.

enviado a firma

15

Analista

Direccién de area de
Tecnologias de la
Informaciény
Comunicaciones

Contacta via telefénica a dependencia solicitante informa la entrega de su equipo y
espera que la dependencia acuda a las instalaciones de Escudo Urbano C5.

Oficio de respuesta firmado y
dependencia notificada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
16 | solicitante Diversas areas internas y Recibe equipo reparado y documentacién, firma acuse de recibido y concluye | Equipo y oficio de respuesta

externas

procedimiento.

entregados
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Procedimiento de Atencion a desarrollo de solicitudes de aplicativos interno o externos y/o modificaciones a los existentes.
Ficha del procedimiento
Nombre Atencién a desarrollo de solicitudes de aplicativos interno o externos y/o modificaciones a los existentes.
Descripcién Describe las actividades que se realizan para el desarrollo de nuevos aplicativos y/o modificaciones a los existentes.
Alineacién normativa EUC5-27-V-RI-24-VI
Macro-proceso rector Gestién de apoyo.

Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento -

Procedimientos antecedentes -

Procedimientos subsecuentes -

Insumos y recursos necesarios

. . . . Solicitud de requerimiento.
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

. Aplicativo desarrollado y/o actualizacion instalada.
entregables del procedimiento P v/

Indicador Porcentaje de desarrollos nuevos creados.
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Modelado del procedimiento de Atencion a desarrollo de solicitudes de aplicativos interno o externos y/o modificaciones a los existentes.
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Narrativa del procedimiento Atencidn a desarrollo de solicitudes de aplicativos interno o externos y/o modificaciones a los existentes.

“Levantamiento de requerimientos de software”.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de Escudo Personal de Escudo Elabora ticket en sistema de mesa de ayuda, solicita el desarrollo de un sistema y/o |_. .
1 - . . Ticket de solicitud generado.
Urbano C5 Urbano C5 aplicativo y/o modificaciones a los existentes.
Operador de Mesa de . ., . Recibe ticket por sistema, sobre desarrollo de aplicaciones o modificaciones a losya | _. . .
2 P Subdireccién de Sistemas . p_ o . . P . Y8 | Ticket de solicitud asignado.
Ayuda existentes, deriva el ticket por sistema al Subdirector de Sistemas.
. . . ., . Analiza tipo de requerimiento y se comunica con el personal solicitante, recaba los .. . -
3 | Subdirector de Sistemas | Subdireccion de Sistemas P g . y P ! Alcance de solicitud identificado.
alcances del requerimiento y documenta lo acordado.
Informa por correo electrénico al Director de Tecnologias de la Informacion y
4 | Subdirector de Sistemas | Subdireccién de Sistemas | Comunicaciones, solicita la autorizacion del desarrollo requerido, espera Correo de autorizacidn enviado.
autorizacion.
Director de Tecnologias | Direccién de Tecnologias . - . - L .
. 9 Recibe correo con solicitud, analiza el requerimiento y determina si es valido el L L -
5 |delaInformaciény de la Informaciony . Definicion de atencidn de servicio
. . desarrollo o improcedente.
Comunicaciones Comunicaciones
Director de Tecnologias | Direccién de Tecnologias . - - . .
.. -, En caso de que autorice solicitud, solicita por correo al Subdirector de Sistemas i .
6 |de laInformaciény de la Informacidény . . . . - Solicitud de correo autorizado.
L . realizar la solicitud requerida, continta en la actividad 9
Comunicaciones Comunicaciones
Director de Tecnologias | Direccién de Tecnologias . - , L
., ., En caso de no autorizar solicitud, envia contestacion por correo con rechazo de .
7 |delaInformaciony de la Informacion y solicitud Solicitud de correo rechazado.
Comunicaciones Comunicaciones )
Recibe correo con solicitud no autorizada, documenta el ticket e informa por
8 |Subdirector de Sistemas | Subdireccién de Sistemas | teléfono al personal solicitante la improcedencia del servicio y concluye Solicitud rechazada informada.
procedimiento.
. . . . . Recibe correo con solicitud autorizada, transfiere el ticket por sistema al . - .
9 | Subdirector de Sistemas | Subdireccién de Sistemas . . ’ o P . Ticket de solicitud asignado.
Desarrollador Analista y solicita verbalmente dar seguimiento a la solicitud.
. . ., . Recopila la informacion respectiva al funcionamiento del aplicativo, llena el formato | Formato de levantamiento de
10 | Desarrollador Analista Subdireccién de Sistemas

requerimiento elaborado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Analiza la informacién recopilada y elabora un plan de trabajo con los tiempos de
11 |Desarrollador Analista Subdireccién de Sistemas | entrega de cada etapa del desarrollo e informa verbalmente alcance del aplicativo | Plan de trabajo elaborado
al Subdirector de Sistemas.
. , ., . Desarrolla programacion respectiva del aplicativo, carga codificacién en el servidor . —
12 | Desarrollador Analista Subdireccién de Sistemas . Prog L P . P ’ g. Ajustes al aplicativo desarrollado
respectivo de alojamiento y realiza las pruebas respectivas.
. . ., . Documenta el ticket con los avances solicitando al usuario espacio en agenda para . S
13 | Desarrollador Analista Subdireccidn de Sistemas . Solicita validacion del desarrollo
validar el desarrollo.
Acude con el requirente y expone el desarrollo, obtiene visto bueno del requirente, . .,
. . ., . . . . . . Minuta de aprobacion o de
14 | Desarrollador Analista Subdireccién de Sistemas | firma minuta con la aprobacién del servicio y se agenda entrega oficial, de no cambios
validar los cambios realiza las adecuaciones solicitadas.
Documenta el ticket y adjunta la minuta firmada de aceptacién del requerimiento.
. . . . De ser necesario, solicita al usuario espacio en agenda para realizar una - o
15 | Desarrollador Analista Subdireccidn de Sistemas o ’ . ) 'p , & P . . . Solicitud de Agenda capacitacidn
capacitacidn a los usuarios del aplicativo, asi como requerir el listado de usuarios
que utilizaran el sistema, espera recibir fecha y hora.
. . . . Acude con el personal a capacitar conforme fecha y hora agendada, entrega a cada . L
16 | Desarrollador Analista Subdireccién de Sistemas . P p . ‘y 9 & L g‘ Capacitar a los usuarios finales
usuario los accesos respectivos e imparte la capacitacién del uso del aplicativo.
Documenta la informacidn respectiva del sistema e informa verbalmente al
. . ., . Subdirector de Sistemas la liberacion del aplicativo solicitado y concluye .
17 | Desarrollador Analista Subdireccidén de Sistemas L “ P . y" Y Documentar nuevo sistema
procedimiento generando el “Formato de Control de Cambios” para su puesta en
produccion.
. . ., . Realiza liberacion de la aplicacidn, documenta el ticket y solicita el cierre de este al | Solicitud de autorizacién de cierre
18 | Desarrollador Analista Subdireccidn de Sistemas ) . .
usuario requirente. de ticket
Personal de Escudo Personal de Escudo . . . - . .
19 Cierra ticket en sistema de mesa de ayuda y concluye procedimiento. Ticket cerrado en sistema

Urbano C5

Urbano C5
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Procedimiento de Mantenimiento preventivo de sistemas informdticos.

Ficha del procedimiento

Nombre

Mantenimiento preventivo de sistemas informaticos.

Descripcion

Muestra los pasos a realizar para el desarrollo de los mantenimientos a los aplicativos existentes en Escudo Urbano C5.

Alineacién normativa

EUC5-27-111-RI-24-|

Macro-proceso rector

Gestion de apoyo.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Mantenimiento.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Bitacora de mantenimiento actualizada.

Indicador

Porcentaje de mantenimiento a sistemas.
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Modelado del procedimiento de Mantenimiento preventivo de sistemas informdticos.
Realizar analisis Llenar formata resRE;isstaarde Autarizacidn ‘( Realizar In:izfl:ﬂgnlar m::ﬁ;?;irde Describir en
de servidores de control Ilj:DITED ’L respalda servicio: mantenimienta bitacora digital

Mantenimiento preventivo de sistemas informaticos

Desarrollador Analista

Mantenimierto

Re programacion

Asignar nueva

fecha

Mantenimiento
desarrollado

Director de area de Escudo

Urbano C5

Recibir correa
de

mantenimiento
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Narrativa del procedimiento Mantenimiento preventivo de sistemas informdticos.
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Realiza andlisis técnico del servidor en donde se hospeda el sistema o aplicacion, asi -
. . L, . i ) . 4 . L o Fecha de mantenimiento
1 [Desarrollador Analista Subdireccidn de Sistemas [ mismo analiza el cédigo fuente y programa fecha de ejecucidon de mantenimiento identificada
preventivo. )
Llena formato de control de cambios digital, elabora correo y envia a las areas que se . -
. . L, . . o . - . Solicitud de mantenimiento
2 | Desarrollador Analista Subdireccidn de Sistemas [ veran afectadas por el mantenimiento, informando lo que se realizara y solicita la enviado
aprobacion de este. ’
3 Director de area de Direccién de area de Recibe correo electrdnico, atiende la solicitud del mantenimiento preventivo y Solicitud de mantenimiento
Escudo Urbano C5 Escudo Urbano C5 responde correo con autoriza y/o solicitud de reprogramacion al mantenimiento. contestado.
. . ., . Recibe correo con respuesta a solicitud, revisa respuesta del area afectada del . _
4 | Desarrollador Analista Subdireccidn de Sistemas . . P . P Correo de solicitud recibido.
mantenimiento del sistema y/o aplicativo
. . ., . En caso de solicitud de reprogramacidn, asigna otra fecha para ejecucion del|Fecha de mantenimiento
5 |[Desarrollador Analista Subdireccidn de Sistemas L p & L 8 P :
mantenimiento una vez autorizado y continta en el paso 6. agendada.
. . ., . En caso de autorizacion, realiza respaldos de seguridad del sistema o aplicacién | Mantenimiento de sistemas
6 |Desarrollador Analista Subdireccidn de Sistemas . . P ) g' S P .
afectados y ejecuta el mantenimiento respectivo al sistema y/o aplicativo. ejecutado.
. . ., . Inspecciona que el sistema, asi como sus servicios se ejecuten correctamente en s .
7 |Desarrollador Analista Subdireccidn de Sistemas p. q . ) Validacion del mantenimiento
ambiente productivo.
. . L, . Informa la conclusion del mantenimiento via correo electrénico a las dareas|Correo de mantenimiento
8 | Desarrollador Analista Subdireccidn de Sistemas | . . - .
involucradas una vez ejecutada correctamente la ventana mantenimiento concluido.
Describe en bitacora digital de servicio las observaciones, notas y las actividades que .
. . L, . o . i . . Reporte de actividades
9 | Desarrollador Analista Subdireccidn de Sistemas [ se generen en el mantenimiento preventivo e informa al Subdirector de Sistemas la actualizado
realizacion de este y concluye procedimiento. ’
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Procedimiento de Atencion de incidentes y solicitudes de requerimientos (Redes, servidores, aplicaciones, telefonia, CCTV).

Ficha del procedimiento

Nombre

Atencién de incidentes y solicitudes de requerimientos (Redes, servidores, aplicaciones, telefonia, CCTV).

Descripcion

Muestra las acciones a realizar en la atencién de un incidente o requerimiento de TIC.

Alineaciéon normativa

EUC5-27-11

Macro-proceso rector

Gestién de apoyo.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las solicitudes de incidentes deben ser registradas en portal de mesa de ayuda.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Ticket de servicio.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Ticket atendido.

Indicador

Porcentaje de ticket atendidos.
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Modelado del procedimiento de Atencion de incidentes y solicitudes de requerimientos (Redes, servidores, aplicaciones, telefonia, CCTV).

Atencion de inc

- 1]
o
E |e
) = Generar .
E .g reporte de Elabora_r cierre
% z incidente de ticket
- A
- Incidente yio Y Incidente wio
d solicitud solicitud
g atendida
i 2
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1] i ticket P correctivas
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= ; garantia
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Narrativa del procedimiento Atencidn de incidentes y solicitudes de requerimientos (Redes, servidores, aplicaciones, telefonia, CCTV).

Urbano C5

c5

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Personal de Escudo Personal de Escudo Urbano | Genera una llamada/correo/ticket al drea de soporte Tl reportando el incidente o .

1 .. o Llamada, correo o ticket entregado
Urbano C5 C5 solicitud de requerimiento.
Especialista en Redes y . ., Recibe por correo, sistema y/o llamada solicitud de incidente, registra en sistema | Solicitud registrada y especialista

2 . Subdireccién de Soporte ) . . . . . .
Telecomunicaciones de mesa de ayuda, asigna numero de ticket y asigna especialista de incidente. asignado
Administrativo . . Recibe la notificacion de la asignacidn del reporte via correo electrénico, - .,

3 . Subdireccién de Soporte ., .. € p . - Solicitud de atencién programada
Especializado programa la atencidn del incidente o requerimiento de servicio.
Administrativo . ., Acude al adrea solicitante, identifica la falla presentada, desarrolla diagndstico . L.

4 . Subdireccién de Soporte L , Diagndstico elaborado
Especializado sobre la falla y determina si cuenta con garantia o no.
Especialista en Redes . L, En caso de contar con garantia, genera reporte de atencidn a garantia de ,

5 P . Y | subdireccién de Soporte g g P g Reporte de garantia elaborado
Telecomunicaciones proveedor espera accidn correctiva.
Administrativo . . o . - . . L - -

6 Especializado Subdireccién de soporte Verifica solucidn del incidente de parte del proveedor y contintda en la actividad 9. | Solucién de incidente verificada
Administrativo . ., , . . . . . . .

7 Especializado Subdireccién de soporte En caso de no contar con garantia, realiza las acciones correctivas necesarias. Acciones correctivas realizadas
Administrativo . ., i . ., . . . . . .

8 Especializado Subdireccién de soporte Notifica al usuario la solucidn, solicita verbalmente el cierre del ticket en sistema. | Ticket concluido
Personal de Escudo Personal de Escudo Urbano . . . . . .

9 Elabora cierre del ticket en sistema de mesa de ayuda y concluye procedimiento. | Ticket cerrado en sistema
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucidon o de la unidad administrativa y una referencia de los
cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la
tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP en la Dependencia o el Organismo
tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccién.

Frecuencia de

Informacién y Comunicaciones

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida . Sentido
actualizacion
. . . . - Direccion de Tecnologias de la .
Porcentaje de lineamientos y/o disposiciones elaboradas. ., g . Porcentaje Semestral Ascendente
Informacién y Comunicaciones
. - . . Direccion de Tecnologias de la .
Porcentaje de servicios a terminales atendidos. . g . Porcentaje Mensual Ascendente
Informacién y Comunicaciones
) Direccion de Tecnologias de la .
Porcentaje de desarrollos nuevos creados. . g . Porcentaje Semestral Ascendente
Informacién y Comunicaciones
. - . Direccion de Tecnologias de la .
Porcentaje de mantenimiento a sistemas. .. g . Porcentaje Semestral Ascendente
Informacién y Comunicaciones
. . . Direccion de Tecnologias de la .
Porcentaje de ticket atendidos. & Porcentaje Mensual Ascendente
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5. Fichas de los indicadores
Nombre del Indicador Porcentaje de lineamientos y/o disposiciones elaboradas.
Descripcion general Muestra el porcentaje de lineamientos y/o disposiciones para uso de las TIC elaboradas y entregados a la Direccion General en funcidn a la solicitud recibida.
Férmula (Numero de lineamientos entregados/nimero de lineamientos solicitados) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de mediciéon | Semestral.

Fuente Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de servicios a terminales atendidos.

Descripcion general

Indica el porcentaje de servicios a terminales de radiocomunicacién atendidos con relacién a las solicitudes de servicios recibidos.

Férmula (Numero de solicitudes de radiocomunicacién entregados/nimero de solicitudes de radiocomunicacidn recibidas) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual.

Fuente

Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
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Nombre del Indicador Porcentaje de desarrollos nuevos creados.
Descripcién general Muestra el porcentaje de solicitudes de desarrollos de sistemas y/o modificaciones a los sistemas existentes efectuados con relacion a las solicitudes recibidas.
Férmula (Numero de desarrollos de sistemas elaborados/nimero de solicitudes de desarrollo recibidas) X 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de mediciéon | Semestral.

Fuente Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de mantenimiento a sistemas.

Descripcion general

Indica el avance de mantenimientos a los aplicativos existentes para Escudo Urbano C5.

Férmula (NUumero de mantenimientos a sistemas efectuados/nimero total de sistemas existentes) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicion | Semestral.

Fuente

Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de ticket atendidos.

Descripcion general

Indica el porcentaje de tickets atendidos por la Subdireccidon de Soporte en funcién a las solicitudes de ticket recibidas .

Férmula (Numero de ticket atendidos/numero de ticket recibido) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual.

Fuente

Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
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Nerard L0 1
\ ( J/kgt}f\, N (J
C. Alejandro Ortiz Raya Lic. Carlos Pablo §anchez Ceballos
Subdirector de Comunicaciones Director de Tecnologias de la Informacién y
Facilitador - Redactor Comuni¢aciones.

Titular de la unidad administrativa
documentadaien esta seccion

Lic. Ulises Rafael Chavez Sanchez.
Director de Area Administrativa y Financiera.
Coordinador del Proyecto

6. Elaboracion y autorizacion de la secciéon
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Capitulo Il, Seccidn VI:
Direccidon de Analisis Estratégico.
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Subdireccién de
Integracién de
Informacion

Subdireccion de
Estadistica

Subdireccién de
Evaluacién de Resultados

Jefatura de Unidad
Departamental de
Integracion de Informacion

Jefatura de Unidad
Departamental de
Reportes e Informes

Jefatura de Unidad
Departamental de
Analisis Geoestadistico

Jefatura de Unidad
Departamental de
Estudios Estadisticos

1. Organigrama
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El organigrama de Direccién de Analisis Estratégica permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en las funciones principales de la

organizacién.

El organigrama, que es una representacidn estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de los funcionarios y servidores
publicos en la gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion de Analisis Estratégica

Esta unidad administrativa tiene por propdsito desarrollar trabajos de analisis de la incidencia delictiva, obtener, procesar, suministrar, intercambiar, sistematizar y
consultar la informacién que se genera en Escudo Urbano C5.

Este Despacho se compone de:

Subdireccion de Integracion de Informacion.

a) Esta Subdireccion de Integracion de Informacién tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdnica del Organismo Publico Descentralizado
Denominado Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y CoOmputo del Estado de Jalisco y su Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado Denominado Centro de Coordinacidon, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de
manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 28 Fraccién |, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso Procesamiento e integracién de informacién.

Subdireccion de Estadistica.

a) Esta Subdireccidn de Estadistica tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Orgédnica del Organismo Publico Descentralizado Denominado Centro de
Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco y su Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado Denominado
Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Coémputo del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no
limitativa, la observancia del articulo 28 Fraccién |, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso Procesamiento e integracion de informacion.
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a) EstaSubdireccidn de Evaluacidn de Resultados tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Orgédnica del Organismo Publico Descentralizado Denominado

Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicaciones y Computo del Estado de Jalisco y su Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado

Denominado Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Cbmputo del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa

y no limitativa, la observancia del articulo 28 Fraccion |, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso Procesamiento e integracién de informacion.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades

administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios

derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso
L s Procesamiento e integracion de
EUC5-28-I-RI-25 Generacion de analisis . ..
informacion
. s Procesamiento e integracion de
EUC5-28-1I-RI-25 Generacion de analisis . ..
informacion
. s Procesamiento e integracion de
EUC5-28-VII-RI-25 Generacion de analisis

informacion

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1

Procedimiento Servicio

Integracidn de base de datos
internas y externas

Generacién de producto de
analisis estadistico

Administrar y resguardar la
informacién
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Integracidon de bases de datos internas y externas.

Ficha del procedimiento

Nombre

Integracion de bases de datos internas y externas.

Descripcion

Consiste en las actividades que conlleva la preparacion de las bases de datos internas de Escudo Urbano C5 y con ello generar productos
analiticos.

Alineacion normativa

EUC5-28-I-RI-25

Macro-proceso rector

Gestion de andlisis.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Cuando las credenciales de acceso a servidores no sean proporcionadas, la informacion solicitada debe ser entregada por la Subdireccion de
Soporte.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Generacion de productos de andlisis estadisticos.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de producto analitico.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Base de datos procesada.

Indicador

Porcentaje de solicitudes efectuadas.
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Modelado del procedimiento de Integracion de base de datos internas y externas.

Analizar
contenido v

Analizar e
identificar
variables

validar

Estratégico

Integracidn de

E de dat
base de datos ase de datos

integrada

Director de Analisis

h
Establecer Solicitar Validar la
procesos y credenciales de integracion e
tiempos acceso a BD informar

Subdirectora de Integracion
de Informacion

integracion de bases de datos internas y externas

k.
Recibir accesos Integrar base
y de datos ¥
requerimientos notificar

JUD integracion de Bases
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Narrativa del procedimiento de Integracion de base de datos internas y externas.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Recibe solicitud por correo electrénico; analiza e identifica las variables de los datos
. s . L s inmersas en las solicitud y/o productos; determina las necesidades de integracion . . . .,
Director de Andlisis Direccién de Analisis v/op L e . . & Solicitud asignada de integracién
1 - . de bases de datos, formula las necesidades especificas de la integracién de las . 9
Estratégico Estratégico. - . - de informacién.
bases de datos y solicita de manera verbal, por correo electrdnico u oficio a la
Subdirectora de Integracion de Informacién.
Recibe la solicitud y determina las necesidades de datos a obtener que permitan
generar la integracidon de bases de datos internas, externas o ambas en base a los
Subdirectora de Subdireccién de productos a desarrollar y/o solicitudes. - ,
. ., L . » . . ) Evaluacion de parametros
2 |Integracion de Integracion de Establece los procesos que implica la integracidn, define los tiempos estimados de identificados
Informacion. Informacion. atencién a la solicitud, identifica fecha de vencimiento de la solicitud y tiempo
estimados de extraccidn de la informacidn, de sobrepasar la fecha de vencimiento
gestiona prorroga con solicitante.
. . ., Solicita de manera verbal, correo electrénico u oficio a la Subdireccidn de Sistemas
Subdirectora de Subdireccién de . . . .
., - las credenciales de acceso correspondientes, indica a la Jefa de Unidad L. . .
3 |Integracidon de Integracion de ., ., Solicitud de credenciales enviada.
-, L Departamental de Integracion de Bases que proceda a la consulta y extraccién de la
Informacién. Informacion. . .
informacion.
. . ., Recibe por correo los accesos a las bases de datos y el requerimiento especifico de
Jefe de la Unidad Subdireccidn de ) P DR . . , y d i P
., informacidn, indicando el periodo de tiempo, asi como las caracteristicas Accesos de base de datos
4 | Departamental de Integracion de i . . L o
L ., especificas de la consulta a ejecutar en el servidor y la ubicacién de la carpeta recibidos.
Integracion de Bases. Informacion. . 2 . .,
donde se ubicard la integracién de informacion.
Realiza la integracidn de la base de datos, establece el formato de archivo de su
Jefe de la Unidad de Subdireccién de manipulacion. Notifica de forma verbal, por correo electrénico u oficio a la .,
., . ., 9 . - . ., Integracion de bases de datos
5 | Departamental de Integracion de Subdirectora de Integracion de Informacién de la disponibilidad de la informacién claborada
Integracion de Bases. Informacion. integrada, asi como, la ubicacion donde se depositd la informacion para su )
validacion.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Subdirectora de Subdireccidn de Recibe y valida los totales obtenidos con la base de datos general, valida la .,
-, ., . . o L. . .| Informacion de bases de datos
6 |Integraciéon de Integracién de informacidn, hace del conocimiento de forma verbal, por correo electrénico u oficio
- ., . . ., e . . entregada.
Informacién. Informacion. a todas las areas de la Direccién de Analisis Estratégico.
7 Director de Andlisis Direccién de Analisis Recibe informacién de integracion de base de datos, analiza contenido y valida la Informacién de base de datos

Estratégico

Estratégico

misma, concluye procedimiento.

validada.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Generacion de producto de analisis estadistico.

Descripcion

Describe las acciones que conlleva la elaboracién de un producto analitico.

Alineaciéon normativa

EUC5-28-II-RI-25

Macro-proceso rector

Gestidn de andlisis.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de un producto de analisis estadistico debe contener: frecuencia, delimitacién geografica, temporalidad, formato de entrega, tipo

de producto requerido y finalidad del producto.

Procedimientos antecedentes

Integracion de base de datos internas y externas.

Procedimientos subsecuentes

Administrar y resguardar la informacion.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de producto analitico.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Producto analitico elaborado.

Indicador

Porcentaje de productos analiticos entregados.
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Generacion de producto de analisis estadistico

Director de area

Solicitud de
producto

. - Identificar
Recibir solicitud "
. “a elemento y tipo
de informacion
de producto

Revisar
producto y
aprobar

Y Froducto
analitico

Subdirector de Estadistica

Identificar base

de datosa
integrar

Producta
geoestadistico

Informe o reporte de
integracidn

Producta

estadistion

Revisary
validar
informacion

JUD de Estudios

Generar
prayeccion de
datos

JUD de Reportes e

Realizar

integracion

JUD de Analisis

N Genera_r mapa
tematico
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Narrativa del procedimiento de Generacion de producto de andlisis estadistico.

Reportes e Informes

Estratégico.

turna informe y/o reporte de integracion al Subdirector de Estadistica.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director de Andlisis Direccién de Analisis Recibe instruccion verbal, correo electrdnico u oficio de las dreas competentes en . . . -
1 - - . . S . . . Solicitud de informacién recibida
Estratégico Estratégico. materia de emergencias y atencidn ciudadana solicitudes de informacion.
Identifica que la solicitud contenga frecuencia, delimitacién geografica,
) Director de Andlisis Direccién de Analisis temporalidad y el formato de entrega, asi como el tipo de producto requerido, de |Solicitud asignada de elaboracion
Estratégico Estratégico. faltar informacién requiere al solicitante los datos necesarios a la solicitud y de producto analitico.
asigna la misma por correo electrdnico u oficio al Subdirector de Estadistica.
Reciben la solicitud e identifican el tipo de bases de datos que requieren para
3 Subdirector de Direccién de Analisis elaborar el producto, turna la misma a la Jefatura de Unidad Departamental Solicitud de producto analitico
Estadistica Estratégico. respectiva de la Direccién de Area segun el producto ya sea producto estadistico, |asignada.
producto geoestadistico y/o informe de integracion.
Jefe de la Unidad En caso de ser producto estadistico, recibe requerimiento, analiza la mismay
Direccién de Analisis genera la proyeccidn de datos con base en el comportamiento estadistico que -
4 | Departamental de . L. . Producto estadistico entregado.
. L Estratégico. corresponda, turna por correo y/o fisicamente producto al Subdirector de
Estudios Estadisticos . . L
Estadistica, continta en la actividad 7.
En caso de ser producto geoestadistico, recibe solicitud y genera el mapa tematico
Jefe de la Unidad Direccién de Analisis con la informacidn respectiva de acuerdo con las bases de datos proporcionadas,
5 | Departamental de Estratéeico turna por correo electrénico y/o fisicamente en dispositivo de almacenamiento Producto geoestadistico generado
Analisis Geoestadistico gico. interno producto geoestadistico al Subdirector de Estadistica, continta en la
actividad 7.
Jefe de la Unidad . ., s En caso de ser informe y/o reporte de integracion, recibe requerimiento realiza la . .
Direccion de Andlisis . - . ., . . -, Informe y/o reporte de integracién
6 | Departamental de integracidn de las informacidon procesada por las distintas JUD de la Direccidn,

de informacién generado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Revisa el producto realizado, valida que la informacién sea correcta, de tener
. . . s observaciones, solicitard a la Jefatura de Unidad Departamental correspondiente
Subdirector de Direccion de Analisis ) . . o . (s - -
7 Estadistica Estratégico que realice las adecuaciones necesarias, notifica al Director de Analisis Estratégico | Producto analitico entregado.
gico. verbalmente, por correo electrénico y/o por oficio la generacion del producto
requerido y solicita su aprobacion.
Director de Analisis Direccidn de Andlisis Revisa el producto realizado y emite su aprobacién para proceder a la distribucién ” .
8 Producto analitico validado.

Estratégico

Estratégico.

de este al drea requirente.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Administrar y resguardar la informacion.

Descripcion

Conlleva las acciones de resguardar la informacién y respaldar los productos analiticos generados en la Direccidon de Andlisis Estratégica.

Alineaciéon normativa

EUC5-28-VII-RI-25

Macro-proceso rector

Gestidn de andlisis.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

El almacenamiento utilizado debe gestionarse bajo la escala siguiente:
Almacenamiento del 50% = Suficiente

Almacenamiento entre 65% al 79% = Deficiente

Almacenamiento entre 80% al 89% = Insuficiente

Almacenamiento entre 90% al 95% = Critico

Procedimientos antecedentes

Generacion de productos analiticos estadisticos.

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Instruccidn, correo u oficio de resguardo de informacion.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Informacidén actualizada.

Indicador

Porcentaje de actualizacién.
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Narrativa del procedimiento de Administrar y resqguardar la informacion.

Estratégico

Estratégico

informacidn, concluye procedimiento.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Director de  Andlisis | Direccion de Andlisis Solicita via verbal, correo electrénico u oficio a la Subdirectora de Integracion de Solicitud asignada de estructura de
Estratégico Estratégico. Informacidn elaborar estructura de almacenamiento para productos concluidos. almacenamiento
. . ., Recibe la instruccion y solicita por correo electrénico a la Subdireccion de Soporte
Subdirectora de Subdireccidn de . y . P . . P - .
L - espacio de almacenamiento y accesos a un servidor donde se pueda administrary | Correo electrénico de solicitud de
2 |Integracién de Integracion de . .. . . o . .
. . . -, resguardar la informacion procesada por la direccién, espera recibir acceso y almacenamiento enviado
informacidn informacién. . .
nombre del servidor respectivo.
Recibe por correo electrdnico los accesos a la ruta del servidor reservado y genera
Subdirectora de Subdireccién de las carpetas necesarias para administrar y resguardar la informaciéon que maneja el | Correo electrdnico de accesosy
3 |Integracién de Integracién de area, para el cual, proporciona por correo electrénico a los integrantes de la ruta a la base de datos y servidor
informacion informacion. direccion, la ruta de acceso y estructura de manipulacién de estas asi como solicita | enviado.
depositar la informacion procesada por el area en la carpeta de red creada.
Direccién de Analisis Cargan la informacidn y productos realizados en las carpetas correspondientes y Correo electrénico de
4 | Subdirectores Estratéeico actualiza el registro en los medios establecidos y notifica por correo electrénico la | actualizacién de informacion
glco. conclusion de la actualizacion. enviado.
Recibe correo electrénico de notificacion de conclusidn de actualizacidn, elabora de
Subdirector de Subdireccién de manera mensual, via correo electrdnico u oficio informe del status general del Correo electrénico con informe de
5 |Integracién de Integracién de almacenamiento y resguardo de la informacion, permisos y espacio de status de almacenamiento
informacion informacion. almacenamiento disponible, turna por correo electrdnico al Director de Analisis enviado.
Estratégico.
6 Director de Andlisis Direccion de Analisis Recibe correo electrdnico, analiza informe del status de almacenamiento y valida la | Validacién de informacion

elaborada.
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucidon o de la unidad administrativa y una referencia de los
cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la
tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP en la Dependencia o el Organismo
tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida I;r;cl:::lzir;:icai:: Sentido
Porcentaje de solicitudes efectuadas Direccion de Andlisis Estratégico Porcentaje Mensual Ascendente
Porcentaje de productos analiticos entregados Direccién de Analisis Estratégico Porcentaje Mensual Ascendente
Porcentaje de almacenamiento utilizado Direccién de Analisis Estratégico Porcentaje Mensual Ascendente
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5. Fichas de los indicadores
Nombre del Indicador Porcentaje de solicitudes efectuadas.
Descripcion general Muestra el porcentaje de solicitudes de integracion de base de datos efectuadas con relacidn a las solicitudes recibidas.
Férmula (Numero de solicitudes de integraciones de base de datos efectuadas/nimero de integraciones de base de datos solicitadas) x 100

Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual.

Fuente Direccién de Analisis Estratégico.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de productos analiticos entregados.

Descripcion general

Indica el porcentaje de solicitudes de productos analiticos entregados en funcidn con las solicitudes recibidas.

Férmula (Numero de productos estadisticos generados/nimero de productos estadisticos solicitados) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual.

Fuente

Direccién de Analisis Estratégico.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de almacenamiento utilizado.

Descripcion general

Indica el porcentaje de almacenamiento utilizado en el servidor asignado a la Direccidn de Analisis Estratégico.

Férmula (Total de espacio de almacenamiento utilizado/ total de espacio de almacenamiento asignado) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual.

Fuente

Direccién de Analisis Estratégico.
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccion
A~ )
x I’ //‘/ /
i
Lic. Alejandra Valentina Barajas Sanchez Lic. Jorge Alejandro Vazquez Rios
JUD de Estudios Estadisticos Director dé , Al’ia’lisis Estratégico
Facilitador - Redactor Titular de la unidad administrativa

A .z
documentada en esta seccién
/

,//
s

Lic. Ulises Rafael Chavez Sanchez.
Director de Area Administrativa y Financiera.
Coordinador del Proyecto
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Capitulo I, Seccion VII:
Direccion Administrativa y Financiera.
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El organigrama de la Direccién Administrativa y Financiera permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en las funciones principales

de la organizacién.

El organigrama, que es una representacidn estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn 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 gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion Administrativa y Financiera

Esta unidad administrativa tiene por propdsito conducir las relaciones laborales con el personal administrativo y operativo de Escudo Urbano C5, definir normas y politicas

en cuanto nombramiento, contrataciones, formacion, control de bienes materiales, asi como mantener los inmuebles del Centro.

Este Despacho se compone de:

Jefatura de Unidad Departamental de Control y Movimientos del Personal

a) Esta Jefatura de Unidad Departamental de Control y Movimientos de Personal tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Organismo

Publico Descentralizado Denominado Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicaciones y COmputo del Estado de Jalisco y su Reglamento Interno del

Organismo Publico Descentralizado Denominado Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco en lo general y en lo

particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 29 Fracciones Ill y Xlll de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso de Recursos humanos.

Subdireccion de Capacitacién y Desarrollo de Personal

a) Esta Subdireccién de Capacitacién y Desarrollo de Personal tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Organismo Publico Descentralizado

Denominado Centro de Coordinacidon, Comando, Control, Comunicaciones y Computo del Estado de Jalisco y su Reglamento Interno del Organismo Publico

Descentralizado Denominado Centro de Coordinacidon, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de

manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 29 Fraccién V, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso de Recursos humanos.




Manual de Organizacién y Procedimientos
Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones
y Computo del Estado de Jalisco. (Escudo Urbano C5)
Tomol |

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

e

Subdireccion de Servicios de Apoyo

Fecha URDCR

Version

Pagina

04-may-2021

01

264 de 335

a) Esta Subdireccién de Servicios de Apoyo tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdnica del Organismo Publico Descentralizado Denominado

Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicaciones y Computo del Estado de Jalisco y su Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado

Denominado Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Computo del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa

y no limitativa, la observancia del articulo 29 Fracciones Xl y XlI, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa desarrolla el proceso Compras y Seguridad interna.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
EUC5-29-X-26-V Gestidn de recursos Compras Aqu|5|C|one§ .de bienes y -
servicios

Desarrollo de lineamientos,

EUC5-29-I-RI-26-II Gestion de directiva Directivo politicas administrativas y/o -
disposiciones de operacion

EUC5-29-XV-RI-26-11 Gestion de recursos Financiero Elaboracion de mformes -

presupuestarios
EUC5-29-IX-RI-26-VII Gestion de juridica Juridico Revision aTdmlmstratlva de -
convenios y contratos
EUC5-29-VI-RI-26-II Gestidn de recursos Financiero Flaboracion del anteproyecto de -

EUC5-29-VIII-RI-26-II

EUC5-29-XI1I-RI-26-I

EUC5-29-111-RI-26-I

Gestion de apoyo

Gestion de recursos

Gestion de recursos

Mejor continua

Recursos humanos

Recursos humanos

presupuestos

Mejora y simplificacion
administrativa

Baja de personal

Elaboracién de nomina
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Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
Gestidn de recursos Recursos humanos Capacitacién -

Recepcidn, almacenamiento y
Gestidn de recursos Compras resguardo de bienes
patrimoniales

Actualizacion del programa

Gestion de apoyo Seguridad interna . S
interno de proteccion civil

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Adquisiciones de bienes y servicios.

Ficha del procedimiento

Nombre

Adquisiciones de bienes y servicios.

Descripcion

Sefala las actividades que se desarrollan para llevar a cabo las adquisiciones de un bien y/o servicio que se requiere en el Escudo Urbano C5.

Alineacion normativa

EUC5-29-X-26-V

Macro-proceso rector

Gestidn de recursos.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de compra debe ser requerida mediante oficio dirigida al Director Administrativo y Financiero, acompafiado de copia simple de
validacion presupuestal, investigacion de mercado, tres cotizaciones del bien y/o servicio a necesitar y anexo técnico.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Elaboracién de convenios, contratos, adendas y comodatos.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficio de solicitud de un bien y/o servicio.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Compra de bien y/o servicio efectuada.

Indicador

Porcentaje de compras efectuadas.
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Modelado del procedimiento de Adquisiciones de bienes y servicios.

e Realizar
ze salicitud de
L compras
s
5| songtudae
5| compra
H Compra
5 efectuada
3 Recibiry Analizar las Firmar
g Remitir bases y autorizacion de
- salicitud Autorizar cuadro
5=
5

Elaboracin de Conveniosy
Cantratos

n
Goncantrate | Enviar copia ae
fs Recabar firma
il de autarizacin

Erviar orden de Entregar orden
Elaborar orden J
compra a de compra a
de compra
validacion proveedor

Adquisicién de bienes y servidios

Procede
licttacién

Licitacion
procedente

Licitacién

Revisar
informacion
completa

Realizar
a

Elaborar
dictamen
técnico

et , Elaborar las Fublicar las Analizar Elaborar Desarrollar Determinar si Elaborar Redactaroficio | [ oo Revisar el
SZTIEErE bases de mismas en preguntas comiocatariay Junta proceds presentacion devalidacian = TEEDdRl
e concurso portal sobre compra recabar firma aclarataria licitacion de propuestas técnica T licitacion

Licitacién
desierta

revolvente

No procede
licitacién

Elaborar acta .
esperar plazo

Compra por
fonda
revatvente

conaurso

Cancursa
desierto

Jefe de Unidad Departamental de Evaluadn y Seguimiento
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Narrativa del procedimiento de Adquisiciones de bienes y servicios.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director de area de Direccién de area de Realiza la solicitud de compra y anexa los documentos necesarios, segun el tipo de . .
1 e . . . . . Solicitud de compra enviada
Escudo Urbano C5 Escudo Urbano C5 compra y envia fisicamente al Director Administrativo y Financiero.
Director Administrativo y | Direccion Administrativay | Recibe fisicamente el formato de solicitud de compra junto con los anexos . .
2 . . ) ) . . . . . i Solicitud de compra remitida
Financiero Financiera necesarios, segun el tipo de compray lo remite al drea correspondiente.
Jefe de la Unidad . .. . . Recibe fisicamente documentos de solicitud de compra, revisa que la informacién .
Direccién Administrativa y . o . Documentos de solicitud de
3 | Departamental de . . esté completa y emite visto bueno, de faltar algin documento o dato, devuelve .
9 L Financiera L . . compra revisados.
Evaluacién y Seguimiento fisicamente expediente a solicitante.
Jefe de la Unidad . ., - . Determina el tipo de compra a efectuarse ya sea fondo revolvente o licitacidon
Direccién Administrativay |. e . , . . o
4 | Departamental de Financiera interna y/o licitacion conforme convenio celebrado ante la Secretaria de Tipo de compra identificada
Evaluacion y Seguimiento Administracion.
Jefe de la Unidad . ., . . En caso de ser Fondo revolvente, turna fisicamente los documentos al Director
Direccién Administrativa y .. . . . . :
5 | Departamental de Financiera Administrativo y Financiero, informa de la compra por fondo revolvente y Expediente regresado
Evaluacion y Seguimiento concluye procedimiento.
Jefe de la Unidad . ., . . En caso de ser Licitacidn, elabora las bases de concurso, imprime documento y
Direccién Administrativa y L. . . . . . . . .
6 | Departamental de Financiera entrega fisicamente al Director Administrativo y Financiero, solicita la aprobacién | Bases de concurso elaboradas
Evaluacién y Seguimiento de estas.
Recibe fisicamente las bases de concurso, analiza las mismas y las autoriza, turna
Director de area de Direccién de area de fisicamente al JUD de Evaluacién y Seguimiento, solicitando realizar la publicacion | Bases del concurso revisadas y
7 . . . .
Escudo Urbano C5 Escudo Urbano C5 de estas en el portal web oficial conforme lo establecido en normatividad autorizadas
respectiva.
Jefe de la Unidad . ., . . Recibe fisicamente las bases autorizadas, publica las mismas en el portal oficial de .
Direccién Administrativa y . . . Bases publicadas en portal web
8 | Departamental de Escudo Urbano C5 espera los tiempos respectivos de publicacién conforme la

Evaluaciéon y Seguimiento

Financiera

normatividad vigente.

oficial
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de la Unidad . ., - . Recibe por correo electrénico preguntas de los proveedores interesados en
Direccién Administrativa y .. ., . . . - I -
9 |Departamental de Financiera participar en la licitacidn, analiza tipo de pregunta y determina si es especializada | Preguntas recibidas y clasificadas
Evaluacién y Seguimiento del area requirente o sobre el proceso de compra.
Jefe de la Unidad . ., - . Elabora convocatoria de junta aclaratoria de resolucidn de las preguntas enviadas . . .
Direccién Administrativa y . . . . . . . . Convocatoria de junta aclaratoria
10 | Departamental de . ) con anterioridad, imprime las mismas y recaba firma del Director Administrativo y .
L . Financiera . . autorizada.
Evaluacién y Seguimiento Financiera.
Jefe de la Unidad . ., - . Desarrolla la junta aclaratoria en conjunto con proveedores interesados,
Direccién Administrativa y L . , Acta elaborada de Junta
11 | Departamental de . ) desahoga las preguntas recibidas y elabora el acta respectiva, espera dia del .
. . Financiera Aclaratoria
Evaluacién y Seguimiento concurso.
Jefe de la Unidad . ., L . Desarrolla concurso de licitacion, conforme fecha indicada en las bases revisa la e s
Direcciéon Administrativa y . s . . o Concurso declarado de Licitacién
12 | Departamental de . . cantidad de propuestas recibidas y determina si procede la licitacién o se declara .
., L Financiera . procedente o desierta
Evaluacién y Seguimiento desierta.
Jefe de la Unidad . ., . . En caso de estar desierta la convocatoria, elabora acta y vuelve a publicas las Concurso declarado desierto
Direccién Administrativa y e -
13 | Departamental de Financiera bases con modificaciones de fechas en el portal web oficial, espera plazo Bases publicadas con fechas
Evaluacién y Seguimiento normativo, continda en la actividad 8. modificadas
Jefe de la Unidad . ., . . En caso de ser procedente la licitacion, realiza apertura de propuestas econdmicas .
Direccion Administrativa y o P . P < prop Propuestas abiertas
14 | Departamental de Financiera recibidas de proveedores, revisa que los expedientes estén completos y di isad |
Evaluacién y Seguimiento determina si es procedente o no la licitacion. Expedientes revisados y completos
lefe de la Unidad . ., . . ., . a2
15 | Departamental de Direccién Administrativay | En caso de no ser procedente la licitacion, declara desierto el concurso, pospone | Licitacion declarada no procedente
., L Financiera resentacidon de propuestas y elabora acta y concluye procedimiento. icitacié
Evaluacion y Seguimiento p prop Y y yep Acta de licitacidn elaborada
Jefe de la Unidad
Direccion Administrativa y | En caso de ser procedente la licitacidn, elabora la presentacion de las propuestas
16 | Departamental de ¥ P P prop Acta de apertura elaborada

Evaluaciéon y Seguimiento

Financiera

econdmicas, elabora acta de apertura.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de la Unidad . iy _ . - . . . s L. - . o
17 | Departamental de Direccién Administrativa y | Redacta oficio solicitando al area requirente la validacién del anexo técnico el cual | Oficio de solicitud de validacion
P ., L Financiera se adjunta y envia a revision con el area requirente técnica enviado al drea requirente
Evaluaciéon y Seguimiento
Director de area de Direccién de area de Revisa el anexo técnico, da visto bueno y lo regresa fisicamente al Jefe de Ia . .
18 . . . Anexo técnico revisado
Escudo Urbano C5 Escudo Urbano C5 Unidad Departamental de Evaluacién y Seguimiento.
Jefe de la Unidad . ., - . Realiza un cuadro comparativo con las diferentes propuestas, firmando de .
Direccién Administrativa y . .. . . . . . Cuadro comparativo elaborado y
19 | Departamental de . ) elaborado y lo pasa al Director Administrativo y Financiero solicitando firma de . .
L . Financiera o con firma de elaboracién
Evaluacién y Seguimiento autorizacion.
Director de area Direccién de area . o . .
L . L . Firma de autorizacion el cuadro comparativo y lo regresa a la JUD de evaluacion y . .
20 | Administrativay Administrativa y o Cuadro comparativo autorizado
. . ) . seguimiento.
Financiera Financiera
Jefe de la Unidad . ., . . Elabora dictamen técnico y fallo econdmico, lo remite al drea de oficialia de partes | Dictamen técnico y fallo
Direccion Administrativa y . . . . . . L .
21 | Departamental de Financiera quien recabara la firma de los integrantes del comité y devolvera acuse al JUD de | econdmico elaborados y enviados
Evaluacién y Seguimiento evaluacion y seguimiento. a firmas
Jefe de la Unidad . ., . . . , L, . . . ., .,
29 | Departamental de Direccién Administrativa y | Revisa el monto por el cual es la licitacion y determina si requiere elaboracién de | Definicion de elaboracion o no de
P ., .. Financiera contrato o no. contrato
Evaluacion y Seguimiento
Jefe de la Unidad . ., - . En caso de que la licitacidon no requiera contrato, elabora la orden de compra,
Direcciéon Administrativa y , . . . . . . .
23 | Departamental de Financiera entregandolo fisicamente al Director Administrativo y Financiero, continta en la Orden de compra elaborada
Evaluacién y Seguimiento actividad 26.
. En caso de que, si se requiera elaboracidn de contrato, envia fisicamente a la . .
Jefe de la Unidad . ., . . . ., d o . q . . .. Solicitud de contrato, copia de
Direccién Administrativa y | Direccién Juridica copia del dictamen técnico y fallo econémico, queda en espera . ..
24 | Departamental de dictamen técnico y fallo

Evaluacién y Seguimiento

Financiera

recibir contrato. Continta en procedimiento: Elaboracion de Convenios, y
Contratos.

econdmico enviados
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de la Unidad . L . . S . . - . - . -
Direccién Administrativa y | Recibe fisicamente de la Direccién Juridica, contrato de bienes y servicios, recaba | Contrato de bienes y servicios
25 | Departamental de . . . o, . . . . . -
L . Financiera firma de autorizacion del Director Administrativo y Financiero. recibido
Evaluaciéon y Seguimiento
Jefe de la Unidad Direccion Administrativa
26 | Departamental de Financiera Y| Envia fisicamente orden de compra a validacién con el Director General Orden de compra entregada
Evaluacién y Seguimiento
) Orden de compra entregada a
Jefe de la Unidad . ., - . . .
27 | Departamental de Direccién Administrativa y | Entrega original de orden de compra al proveedor, recaba firma de acuse de proveedor
., . Financiera recibido en copia de orden de compra y archiva todos los documentos generados.
Evaluacién y Seguimiento p pray g Docgmentos del proceso
archivados
)8 Director de area de Direccion de 4drea de | Recibe notificacidn por correo electrénico de la compra efectuada, espera bien Correo electrénico de compra

Escudo Urbano C5

Escudo Urbano C5

y/o servicio del proveedor, concluye procedimiento.

recibido.




Jalisco

R $2 LY
{332 [H?

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones

y Cémputo del Estado de Jalisco. (Escudo Urbano C5)

Tomo |

Procedimiento de Desarrollo de lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones de operacion.

Fecha URDCR

Version

Pagina

04-may-2021

01

273 de 335

Ficha del procedimiento

Nombre

Desarrollo de lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones de operacion.

Descripcion

Describe las actividades para el desarrollo de politicas y/o disposiciones administrativas, para el correcto funcionamiento de Escudo Urbano C5.

Alineaciéon normativa

EUC5-29-I-RI-26-I

Macro-proceso rector

Gestion de Directiva.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Autorizacién de lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones de operacion.

Procedimientos subsecuentes

Autorizacidn de lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones de operacion.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Instruccién de elaboracidn de politicas administrativas.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Politicas administrativas elaboradas.

Indicador

Porcentaje de politicas administrativas autorizadas.
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Desarrollo de lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones de operacion

Director General

Salicitud de
lineamientos
administrativos

Solicitar

limeamientos,
paliticas

Amalizar y

autarizar

Lineamientos
adrinistrativas
elaborados

Director Administrativo y
Financiero

Instruir en

desarrollar
lineamientos

Revisar
propuesta de
lineamientos

Subdirectores de area

Elabarar

propuesta de
lineamientos
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Narrativa del procedimiento de Desarrollo de lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones de operacion.

continda procedimiento Autorizacién de lineamientos, politicas o disposiciones de
operacion.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Solicita verbalmente al Director Administrativo y Financiero desarrollar . . . "
. . ., . . " . . . - ) Solicitud de lineamientos, politicas
1 | Director General Direccion General lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones que mejoren la . . .
o N y/o disposiciones asignada.
organizacién y desempefio institucional.
Instruye verbalmente a los Subdirectores de Area de la Direccién Administrativa
(Subdirector de Capacitacion y Desarrollo de Personal, Subdirector de Servicios de
Director Administrativo y | Direccion Administrativay | Apoyo y la Jefatura de la Unidad Departamental de Control y Movimientos del . . .
2 ) . . . . . " . . Solicitud de elaboraciéon derivada.
Financiero Financiera Personal), desarrollar propuesta de lineamientos, politicas administrativas y/o
disposiciones que mejoren la operacion de Escudo Urbano C5, espera recibir
propuesta.
. ., - . Elabora propuesta de lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones, ..
. p Direccién Administrativa y , prop .. ) P . . Y/ p . Correo con propuesta de solicitud
3 Subdirectores de Area | _. . envian por correo electrénico al Director de Area Administrativo y Financiero .
Financiera enviada.
propuesta desarrollada
Recibe por correo la propuesta de lineamientos, politicas administrativas y/o "
. .. . . ., - . . .. ., . Propuesta de Politicas,
Director Administrativo y | Direccion Administrativay | disposiciones de operacidn, revisa que la propuesta sea adecuada al Escudo Urbano | . . . .
4 . } . . . , L lineamientos y/o disposiciones
Financiero Financiera C5 y/o que cuente con una adecuada redaccidn, envia por correo electrénico al validados
Director General )
Recibe propuesta de lineamientos, politicas administrativas y/o disposiciones de
. . ., operacion, analiza propuesta y autoriza las mismas, concluye procedimiento. Politicas, lineamientos y/o
5 | Director General Direccién General. P prop y yep v/

disposiciones autorizados.
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y Cémputo del Estado de Jalisco. (Escudo Urbano C5)
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Procedimiento de Elaboracion de informes presupuestarios.

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién de informes presupuestarios.

Descripcion

Describe las actividades para el desarrollo de los informes presupuestarios que se deben realizar conforme normatividad vigente.

Alineacién normativa

EUC5-29-XV-RI-26-I

Macro-proceso rector

Gestidn de recursos.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Planeacién y desarrollo de la Junta de Gobierno.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Documentos de pagos efectuados.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Informe de estados financieros elaborados.

Indicador

Porcentaje de informes entregados conforme normatividad.
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Elaboracion de informes presupuestarios

JUD de Servicios Generales

Recibir Procesar y
documentos de . ¥
analizar pagos
pagos

Desarrallo de
infarmes
finanderas

Mowvimientos
hien aplicadas

contable

Movimientos
mal aplicados

Realizar ajustes

contables

Generar cierre

Elabarar oficio

y turmar

Estados
finanderas
elabarados

Director Administrativo y
Financiero

Revisar estados

financieros
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de informes presupuestarios.

Generales

No.| Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de la Unidad Direccién
Departamental de . . Recibe fisicamente documentos de solicitud de pagos, comprobaciones entre otros documentos -
1 - Administrativa y L s Documentos recibidos
Servicios ) . efectuados de Escudo Urbano C5, revisa informacion.
Financiera
Generales
Jefe de la Unidad . iy . . - . .
Direccién Ingresa a sistema contable, registra y procesa las solicitudes de pago, comprobaciones y registros .
Departamental de .. . . . . . , Registros contables
2 Servicios Administrativa y contables, revisa saldos y movimientos conforme los pagos efectuados y analiza que los mismos estén aplicados
Financiera aplicados. P
Generales
Jefe de la Unidad Direccion
Departamental de L . En caso de que no estén bien aplicados los movimientos, realiza los ajustes respectivos en las cuentas Ajustes en cuentas
3 . Administrativa y ., -
Servicios ) . contables afectadas, continua en la actividad 4. efectuados
Financiera
Generales
Jefe de la Unidad . iy . . o . .
Direccion En caso de que estén bien aplicados los movimientos, genera en el sistema contable los cierres de mes, i .
Departamental de L . ) . . . L . . . . Estados financieros
4 . Administrativa y elabora los estados financieros requeridos bajo la normatividad respectiva e imprime los mismos, turna .
Servicios ) . . ) S . . . enviados
Financiera fisicamente los documentos al Director Administrativo y Financiero.
Generales
Director Direccién Recibe fisicamente estados financieros, revisa la informacién plasmada y solicita verbalmente al Jefe de la . .
.. . . . . .. . S . . Estados financieros
5 | Administrativoy | Administrativay Unidad Departamental de Servicios Generales enviar por oficio dicho informe a la Coordinacién General .
) . ) . L . , . L o . . revisados
Financiero Financiera Estratégica de Seguridad, Secretaria de la Hacienda Publica y la Auditoria Superior del Estado de Jalisco.
Jefe de la Unidad Direccion
Departamental de L . Elabora oficio respectivo, recaba firma del Director Administrativo y Financiero, turna fisicamente el oficio | Oficio con estados
6 . Administrativa y o o, o . . . . . .
Servicios Financiera a la Oficialia de Partes, continda en procedimiento Planeacién y desarrollo de la junta de gobierno. financieros enviado
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Ficha del procedimiento

Nombre

Revisidon administrativa de convenios y contratos.

Descripcion

Describe las actividades para el desarrollo de la revisién administrativa de contratos y/o convenios que celebrara o celebra Escudo Urbano C5y

otras instancias identificando los compromisos adquiridos administrativamente.

Alineacion normativa

EUC5-29-IX-RI-26-VII

Macro-proceso rector

Gestidn de Juridica.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Oficialia de partes de Escudo Urbano C5.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Convenio y/o contrato a revision.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Oficio de gestion de compromisos de convenio y/o contratos.

Indicador

Porcentaje de convenios y/o contratos atendidos.
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Modelado del procedimiento de Revision administrativa de convenios y contratos.

e Identificar Imformar - .
COmMpromisas COMpPromisos LorE i
.p. . .p. . de gestion Autarizar oficio
g admiinistrativos administrativos
(s
Cu:lntratn:u_wn:l Gestion de
CoRvenio

COMpromisas
administrativos

Director Administrativo y

Elaborar

propuesta de
oficio

Revision administrativa de convenios yfo contratos

Secretaria de Direccion
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Narrativa del procedimiento de Revision administrativa de convenios y contratos.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Director Administrativo y | Direccion Administrativay | Recibe fisicamente convenio y/o contrato del Director General y/o el Director Contrato revisado
Financiero Financiera Juridico, revisa el documento e identifica los compromisos administrativos hacia
Escudo Urbano C5, asi como los puntos a gestionar en los tramites a realizar
derivados de la oficializacién del convenio y/o contrato.
2 | Director Administrativo y | Direccion Administrativay | Informa verbalmente al Director General las acciones administrativas requirentes Responsabilidades y gestiones
Financiero Financiera tanto presupuestales como tramites a realizar una vez firmado el convenio. respectivas ldentificadas
3 | Director Administrativo y | Direccion Administrativay | Solicita a Secretaria de Direccion elaborar oficio dirigido a la Secretaria de la Solicitud de oficio de gestion
Financiero Financiera Hacienda Publica y/o a la Secretaria de Administracion solicitando las gestiones elaborado
correspondientes a atender adheridas al convenio.
4 | Secretaria de Direccién Direccién Administrativay | Elabora oficio con los elementos sefialados por el Director Administrativo y Oficio de solicitud de gestién
Financiera Financiero imprime documento, entrega fisicamente al Director Administrativo y firmado
Financiero.
5 | Director Administrativo y | Direccion Administrativay | Recibe oficio, analiza contenido del oficio, autoriza el mismo y remite al Director Oficio entregado
Financiero Financiera Juridico y concluye procedimiento, continuo procedimiento: Oficialia de partes de
Escudo Urbano C5.
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Procedimiento de Elaboracion del anteproyecto de presupuesto.

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto.

Descripcion

Describe las actividades para la construccion y presentacion del anteproyecto de presupuestos del ejercicio fiscal respectivo de Escudo Urbano C5.

Alineacién normativa

EUC5-29-VI-RI-26-11

Macro-proceso rector

Gestidn de recursos.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Planeacién y desarrollo de la Junta de Gobierno.
Oficialia de partes de Escudo Urbano C5.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficio de solicitud de la Secretaria de la Hacienda Publica.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Anteproyecto de presupuesto autorizado.

Indicador
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Modelado del procedimiento de Elaboracion del anteproyecto de presupuesto.

Recibir oficio Entregar oficio

con
anteproyecto

Ofiu;iu;u de ry Cficio
solicitud entregado

de solicitud

Secretaria de Direccion

Farmatos
campletas
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conmvocatoria reunian con formatos v
de reunian directores revisar
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anteproyecto
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-~
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completar
informacian

Elaboracion del anteproyecto de presupuesto
Director Administrativo y Financiero

Validar

anteproyecto
de presupuesto

Direccion General
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion del anteproyecto de presupuesto.

en procedimiento Planeacién y desarrollo de la Junta de Gobierno.

No.| Responsable Area Actividad Resultado / Formato

1 |Secretariade Direccién Recibe por sistema de correspondencia (Geo) de la Oficialia de Partes oficio de la Secretaria de la | Oficio de la Secretaria de Hacienda.
Direccién Administrativa Hacienda Publica, solicitando la elaboracién del anteproyecto de presupuesto Escudo Urbano C5,

imprime documento y entrega fisicamente oficio al Director Administrativo y Financiero.

2 | Director Direccién Recibe oficio, revisa contenido de este e informa verbalmente al Director General de la solicitud | Oficio de solicitud de anteproyecto
Administrativoy | Administrativay de la Secretaria de la Hacienda Publica. de presupuesto revisado
Financiero Financiera

3 | Director Direccién Elabora propuesta de convocatoria de reunién de trabajo dirigida a las Directores de Area de | Convocatoria de reunién enviada
Administrativoy | Administrativay Escudo Urbano C5, solicitando la elaboracion del presupuesto anual, envia convocatoria por
Financiero Financiera correo electrdnico, espera dia y hora de la reunion.

4 | Director Direccién Desarrolla la reuniéon conforme fecha y hora establecida, explica metodologia de armado del | Formatos de integracién de ante
Administrativoy | Administrativay anteproyecto de presupuesto, entrega los formatos y/o documentos necesarios conforme lo | proyecto entregados
Financiero Financiera requerido por la Secretaria de la Hacienda Publica, solicita a los Directores de Area entrega de los

formatos llenos en un determinado plazo y espera recibir la informacion.

5 | Director Direccién Recibe por correo electrdnico los formatos con la informacién correspondiente de las direcciones | Formatos de integracién de ante
Administrativoy | Administrativay de dreas de Escudo Urbano C5, revisa que los formatos estén completos y llenados proyecto recibidos
Financiero Financiera correctamente.

6 |Director Direccién En caso de que falte algo en formato, solicita por correo electrénico a la Direccidn de Area corregir | Correo enviado de solicitud de
Administrativoy | Administrativay y/o complementar la informacién faltante al formato del anteproyecto de presupuesto. correccidn de formatos o de
Financiero Financiera complemento de informacién.

7 | Director Direccién En caso de estar todos los formatos correctos, concentra en un solo documento la informacidn de | Anteproyecto de presupuesto
Administrativoy | Administrativay todas las direcciones de area, entrega fisicamente al Director General y solicita la validacién del | Integrado
Financiero Financiera mismo asi como la aprobacion ante la Junta de Gobierno.

8 | Director General | Direccidon General | Revisa el anteproyecto de presupuesto y lo valida, solicita convocar a Junta de Gobierno. Contintda | Anteproyecto de presupuesto

validado

284 de 335
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9 | Director de drea | Direccidn Recibe fisicamente anteproyecto autorizado por Junta de Gobierno, elabora correo electrdnico al | Anteproyecto de presupuesto
Administrativa y enlace de la Secretaria de la Hacienda Publica, adjunta el documento general del anteproyecto de | general enviado
Financiera presupuesto de Escudo Urbano C5, solicita a la Secretaria de Direccion enviar por oficio el
anteproyecto.
10 |Secretaria de Direccién Elabora oficio dirigido a la Secretaria de la Hacienda Publica y la Coordinacién General Estratégica | Oficio y anteproyecto de
Direccidn Administrativa y de Seguridad, adjunta anteproyecto de presupuesto autorizado por la Junta de Gobierno, recaba | presupuesto entregado.
Financiera firma del Director Administrativo y Financiero y entrega fisicamente a la Oficialia de Partes.

Continda procedimiento: Oficialia de partes de Escudo Urbano C5.
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Procedimiento de Mejora y simplificacion administrativa.

Ficha del procedimiento

Nombre

Mejora y simplificacién administrativa.

Descripcion

Describe las actividades que se llevan a cabo para realizar trabajos de mejora continua en Escudo Urbano C5.

Alineacién normativa

EUC5-29-VIII-RI-26-II

Macro-proceso rector

Gestion apoyo.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Instruccién de elaboracidn proyecto de mejora.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Proyecto implementado.

Indicador

Porcentaje de avance de implementacidn.
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Mejora y simplificacion administrativa

Director Administrativo y Financiero
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proyecto

A

h

F

h

Can
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Narrativa del procedimiento de Mejora y simplificacion administrativa.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Director Administrativoy | Direccién Administrativay | Solicita verbalmente al Jefe de la Unidad Departamental de Servicios Generales Proyecto de mejora solicitado.
Financiero Financiera elaborar proyecto de mejora y/o simplificacion administrativa de Escudo Urbano
C5.
2 | JUD de Servicios Direccién Administrativay | Investiga mejores prdcticas tanto en medios fisicos como electrénicos asi como | Propuesta de proyecto elaborado
Generales Financiera normatividades aplicables en instituciones de seguridad, identifica puntos de mejora
del Escudo Urbano C5 y elabora propuesta de proyecto de mejora y/o simplificacion
administrativa.
3 | JUD de Servicios Direccién Administrativay | Envia por correo electrénico propuesta de proyecto al Director Administrativo y | Propuesta de proyecto entregado
Generales Financiera Financiero y solicita la revision del mismo, espera su validaciéon y/o ajustes
respectivos al proyecto de mejora y/o simplificacién administrativa.
4 | Director Administrativo y | Direccién Administrativay |Revisa la propuesta del proyecto de mejora y/o simplificacion administrativa y | Propuesta de proyecto revisada
Financiero Financiera determina si tiene ajustes o no.
5 | Director Administrativoy | Direccion Administrativay | En caso de tener observaciones a la propuesta del proyecto, las sefiala en el | Correo con observaciones enviado
Financiero Financiera documento y solicita por correo electrdnico, se realicen las modificaciones
correspondientes.
6 |JUD de Servicios Direccién Administrativay | Recibe por correo electrdnico la propuesta de proyecto de mejora con observaciones | Propuesta de proyecto corregido
Generales Financiera a subsanar, elabora los cambios sefialados al proyecto y remite al Director
Administrativo y Financiero para su aprobacion. Continla en la actividad 4.
7 | Director Administrativoy | Direccion Administrativay | En caso de no tener observaciones, indica verbalmente al Jefe de la Unidad | Convocatoria de reunion enviada.
Financiero Financiera Departamental de Servicios Generales convocar a reunién a Directores de Area de
Escudo Urbano C5 involucrados dentro del proyecto y presentar formalmente el
mismo.
8 | JUD de Servicios Direccién Administrativay | Convoca via telefénica a los Directores de Area de Escudo Urbano C5, dia y hora | Llamada de convocatoria

Generales

Financiera

especifica donde se presentara el proyecto, espera dia de la sesidn.

generada.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
9 | JUD de Servicios Direccién Administrativay | Desarrolla la reunidn en la fecha y hora programada, entrega fisicamente copia del | Proyecto de mejora presentado.

Generales Financiera proyecto y presenta el mismo a los Directores de Area .

10 |JUD de Servicios Direccién Administrativay | Inicia trabajos de implementacion conforme el plan correspondiente, elabora Informe de avances entregado
Generales Financiera periddicamente reportes de avance y los envia por correo electrénico al Director

Administrativo y Financiero, con copia para el Director General.

11 |JUD de Servicios Direccién Administrativay | Elabora informe de cierre del proyecto de mejora, entrega fisicamente al Director Informe de cierre entregado.
Generales Financiera Administrativo y Financiero.

12 | Director Administrativo y | Direcciéon General Recibe informe de cierre del proyecto de mejora, revisa los resultados y firma de Informe firmado de cierre de

Financiero

Direccién Administrativa y
Financiera

validacién, concluye procedimiento.

proyecto
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Ficha del procedimiento

Nombre

Baja de personal.

Descripcion

Muestra las actividades que se realizan para la baja de una persona de Escudo Urbano C5.

Alineaciéon normativa

EUC5-29-XI111-RI-26-

Macro-proceso rector

Gestidn de recursos.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de baja debe solicitarse con 15 dias de anticipacion.

Una solicitud de baja debe presentarse con formato de no adeudo asi como con renuncia ratificada ante la autoridad respectiva.

Cuando un trabajador abandone el trabajo, en un plazo maximo de 5 dias habiles se debe dar aviso por oficio a la Direccién Juridica quien

procedera con la legislacion correspondiente.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficio de solicitud de baja de personal.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Baja efectuada y plantilla actualizada.

Indicador

Porcentaje de bajas atendidas.
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Modelado del procedimiento de Baja de personal.
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Subdirector de

Subdireccién de Capacitacién

Recibe oficio fisicamente y/o instruccién verbal de realizar baja de personal,
identifica el tipo de baja ya sea por término de contrato, falta a reglamento,

Desarrollo de Personal

y Desarrollo de Personal

indicandole los conceptos pendientes de pago a la fecha de baja.

1 |[Capacitacidny . . . ) Motivo de baja identificada.
y Desarrollo de Personal renuncia voluntaria, promocién a nuevo puesto, abandono de trabajo o por
Desarrollo de Personal . o
necesidades de la Institucion.
Subdirector de . ., ..., |En caso de que el motivo sea por término de contrato, elabora oficio solicitando -
o Subdireccién de Capacitacién . . . . . . . Oficio elaborado de pago de
2 | Capacitaciény el pago de finiquito al Director Administrativo y Financiero, menciona los|_ . .
y Desarrollo de Personal . . . . finiquito.
Desarrollo de Personal conceptos pendientes de pago a la fecha de baja, continta en la actividad 9.
Subdirector de . ., .., |En caso de que el motivo sea falta al reglamento o por necesidades de la .
s Subdireccién de Capacitacion o . ., Falta al reglamento informada al
3 |[Capacitacidony Institucidn, informa al empleado de manera verbal la situacion de la falta y se
y Desarrollo de Personal ., personal.
Desarrollo de Personal continua en el paso 6.
Subdirector de . ., e . . . ..
o, Subdireccién de Capacitacién |En caso de que el motivo sea por renuncia voluntaria, entrega fisicamente . .
4 | Capacitaciony . o . . Renuncia voluntaria entregado.
y Desarrollo de Personal formato de renuncia y espera recibir formato lleno, continta en la actividad 7.
Desarrollo de Personal
Subdirector de . ., ..., |En caso de abandono de trabajo, intenta contactar al trabajador solicitandole . .
o Subdireccién de Capacitacion . . Trabajador informado de presentar
5 | Capacitaciony acuda a presentar su renuncia, espera que el empleado acuda, continta en la .
y Desarrollo de Personal . renuncia.
Desarrollo de Personal actividad 6.
Subdirector de . ., L . . . - .
6 | Capacitacion Subdireccién de Capacitacidon | Entrega formato de renuncia, el cual debera llenarlo segln se le solicite y Formato de renuncia entregado
P ¥ y Desarrollo de Personal entregarlo a la Subdireccién de Capacitacion y Desarrollo de personal. para su llenado.
Desarrollo de Personal
Subdirector de o o o . . Renuncia firmada'y
7 | Capacitacion Subdireccién de Capacitacién | Recibe fisicamente la renuncia y el formato de no adeudos debidamente i dod deud
P y y Desarrollo de Personal firmado y sellado por las diversas areas de Escudo Urbano C5. Formato firmado de no adeudo
Desarrollo de Personal recibidos.
Subdirector de . ., S . - . . - . . . .. L
8 | Capacitacion y Subdireccién de Capacitacidn | Solicita por oficio el pago de finiquito al Director Administrativo y Financiero, Solicitud de pago de finiquito

enviada
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Director Administrativo

Direccién Administrativay

Recibe fisicamente por oficio lista de conceptos pendientes de pago al empleado
al, revisa contenido del oficio y autoriza los conceptos de pago respectivo, turna

Oficio revisado

y Financiero Financiera solicitud fisicamente al Jefe de la Unidad Departamental de Control y Conceptos de pago autorizados
Movimientos de Personal
JUD de Control y . iy . . . - . . - . . .
10 | Movimientos de Direccién Administrativa y Recibe solicitud fisicamente, revisa conceptos de pago y solicita verbalmente al | Solicitud asignada de cdlculo de
Financiera responsable de ndminas el calculo del finiquito respectivo. finiquito
Personal
JUD de Control . ., - . . . o L .
.. y Direccién Administrativay Realiza el calculo del finiquito y lo entrega electrénicamente al Director , o .
11 [ Movimientos de . . . ) . . Cdlculo de finiquito realizado
Financiera Administrativo y Financiero.
Personal
. - . . ., . . Revisa el calculo y envia por correo al JUD de Control y Movimientos de Personal
Director Administrativo | Direccién Administrativa y ., . . . .. . L .
13 . . . . la autorizacion de pago si el calculo es correcto, o en caso contrario solicita se Calculo de finiquito autorizado
y Financiero Financiera . . .
realice algin cambio.
JUD de Control . ., - . . . . . S
.. ¥ Direcciéon Administrativa y Realiza el pago recabando las firmas necesarias y entrega copia del finiquito o .
14 | Movimientos de . . . L . . . . . Pago de finiquito realizado
Personal Financiera firmado y de la pdliza del cheque al Director Administrativo y Financiero.
. - . . ., - . Recibe copia del finiquito y pdliza de pago, entrega fisicamente al Subdirector de
Director Administrativo | Direccion Administrativa y . p g yp pag - & .
15 . . . . Capacitacion y Desarrollo de Personal, solicitando se entregue al JUD de Control | Copias de pago
y Financiero Financiera .
y Movimientos de Personal.
Subdirector de . ., S D . S " . A .
16 | Capacitacion Subdireccién de Capacitacidn | Recibe fisicamente la copia del finiquito y de la péliza del cheque, lo archiva Finiquito y pdliza de cheque
P ¥ y Desarrollo de Personal tanto en fisico como digital en el expediente de baja y pasa al punto 18. archivadas fisica y digitalmente
Desarrollo de Personal
Subdirector de . ., S . . N L .
17 | Capacitacion y Subdireccién de Capacitacidon | En caso de que la baja del puesto sea por cambio de adscripcidn, promocién o Formato de renuncia entregado

Desarrollo de Personal

y Desarrollo de Personal

nuevo cargo, se solicita el formato de renuncia al cargo firmado y con huellas.

para su llenado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Subdlr.ectglr de Subdireccién de Capacitacidn | Actualiza la plantilla en el sistema, dando de baja a la persona de la renuncia y . .
18 | Capacitaciony Plantilla de personal actualizada

Desarrollo de Personal

y Desarrollo de Personal

marcando el puesto como vacante. Dando por terminado el procedimiento.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién de ndmina.

Descripcion

Describe las actividades para el procesamiento de la ndmina del personal adscrito en Escudo Urbano C5.

Alineacién normativa

EUC5-29-111-RI-26-I

Macro-proceso rector

Gestidn de recursos.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda Direccién de Area de Escudo Urbano C5 debe hacer entrega de las respectivas listas de asistencia e incidencias con soporte adjunto del

personal a su cargo un dia previo al corte de quincena.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Reporte de incidencias.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Lista de raya.

Indicador

Porcentaje de pagos efectuados.
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Modelado del procedimiento de Elaboracion de nomina.
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de ndmina.

Movimientos de Personal

Financiera

digital y concluye procedimiento.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
JUD de Control y Subdireccién de Realiza el reporte de incidencias de manera quincenal conforme al control de
1 .. Capacitacion y Desarrollo |incidencias y lo envia de manera electrénica a la Subdireccién de Capacitacion y | Reporte de incidencias elaborado
Movimientos de Personal
de Personal Desarrollo de Personal.
Subdirector de Subdireccién de Recibe el reporte via electronica y revisa que contenga la informacion
2 | Capacitacidn y Desarrollo | Capacitacién y Desarrollo | correspondiente, si tiene alguna observacion solicita se realice, si es correcto lo envia | Reporte de incidencias revisado
de Personal de Personal por correo al Director Administrativo y Financiero solicitando el pago.
. - . . ., . . Recibe el reporte via electrénica, aplica las incidencias en el sistema de nédminas, asi . . . .
Director Administrativo y | Direccion Administrativa y . . . Incidencias aplicadas en sistema
3 : . . . como descuentos en el portal de Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y en el -
Financiera Financiera . , de némina
sistema SUA segun corresponda.
Descarga de la pagina del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco los descuentos
4 Director Administrativo y | Direccion Administrativay | generados en la ultima quincena y los coteja con los que ya tiene, si existen nuevos Descuentos aplicados
Financiera Financiera descuentos los aplica en el sistema de ndmina, en caso de que sean los mismos
continda con el proceso.
. - . . ., - . Realiza el calculo de ndmina en el sistema y genera el archivo de prendmina en Excel | _, .
Director Administrativo y | Direccién Administrativa y L Calculo y pago de ndmina
5 . . . . y procede al pago en el portal bancario e integra los documentos que se generan .
Financiera Financiera . realizados
como soporte de pago y lo archiva.
6 Director Administrativo y | Direccion Administrativay | Timbra los recibos de pago en el sistema de ndminas y los envia por correo | Recibos de pago timbrados en
Financiera Financiera electronico al personal. sistema
. - . . . . . Imprime las listas de raya y las entrega por medio de oficio a cada Direccién de Area
Director Administrativo y | Direccién Administrativa y .. . , .
7 . . . . solicitando se recaben la firma de su personal. Asi como entregar al JUD de Control | Lista de raya entregadas
Financiera Financiera .
y Movimientos de Personal.
3 JUD de Control y|Direccién Administrativay |Recibe de cada direccidn de drea lista de raya, archiva las mismas de manera fisica y | Listas de raya archivadas fisica y

digitalmente
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Procedimiento de Capacitacion.

Ficha del procedimiento

Nombre

Capacitacién.

Descripcion

Describe las actividades que se llevan a cabo para el desarrollo del plan anual de capacitacion asi como seguimiento de personal capacitado.

Alineacién normativa

EUC5-29-V-RI-26-1V

Macro-proceso rector

Gestién de recursos.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Adquisiciones de bienes y servicios.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Encuesta de DNC.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Informe de personal capacitado.

Indicador

Porcentaje de personal capacitado.
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Desarrollo Didactico

de Personal

institucional.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Subdirector de Subdireccién de Recibe por correo electrénico de la Coordinacién Administrativa de la Coordinacién
1 |Capacitacion y Desarrollo | Capacitacién y Desarrollo | General Estratégica de Seguridad en conjunto con la Secretaria de Administracién, | Encuesta DNC recibida.
de Personal de Personal encuesta de deteccién de necesidades de capacitacion (Encuesta DNC).
Subdirector de Subdireccién de , L. -
o, ., Envia por correo electrénico al personal de Escudo Urbano C5, solicitando contestar .
2 | Capacitacion y Desarrollo | Capacitacion y Desarrollo . Correo con encuesta enviado.
la encuesta respectiva.
de Personal de Personal
Subdirector de Subdireccién de Recibe via correo electrénico los resultados de la encuesta, concentra los resultados
s o . . . Correo con el concentrado de
3 | Capacitacidn y Desarrollo | Capacitacién y Desarrollo |de la misma y remite por correo a la Jefatura de la Unidad Departamental de .
e resultados enviados.
de Personal de Personal Desarrollo Didactico.
Jefe de la Unidad Subdireccién de . . . .
o s Analiza los resultados y genera listado de las necesidades con mayor puntaje que | . .
4 | Departamental de Capacitaciéon y Desarrollo ., Listado de necesidades generada
s arrojo la encuesta.
Desarrollo Didactico de Personal
Jefe de la Unidad Subdireccién de Determina los temas de capacitacion mas importantes con el fin de lograr las metas | , . s
o . . . . Listado de temas de capacitacion
5 |Departamental de Capacitacién y Desarrollo | estipuladas en el plan anual de trabajo del Organismo en conjunto con cada claborada
Desarrollo Didactico de Personal Direccién, apoyandose con el listado generado.
Jefe de la Unidad Subdireccién de Concentra la informacion recabada con cada Direccion y elabora anteproyecto del
o o , L . Anteproyecto de Plan anual de
6 |Departamental de Capacitacion y Desarrollo | Plan anual de capacitacién y envia por correo electrénico al Subdirector de e .
s o capacitacién enviado
Desarrollo Didactico de Personal Capacitaciéon y Desarrollo de Personal.
Subdirector de Subdireccidn de . . . . . . " S
. o Revisa el anteproyecto, si considera que se necesitan cambios los solicita, si esta de | Plan anual de capacitacion
7 | Capacitacidn y Desarrollo | Capacitacién y Desarrollo . o .
acuerdo lo autoriza el plan anual de capacitacion. autorizado
de Personal de Personal
Jefe de la Unidad Subdireccién de Clasifica el tipo de capacitacion, lo cual ayudard a determinar la manera de dar
8 | Departamental de Capacitacion y Desarrollo |tratamiento a cada una siendo capacitacién especializada o capacitacién | Capacitacién clasificada por tipo




N

4

Jalisco

Centro de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones
Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR

Version Pagina

04-may-2021

01 301 de 335

y Computo del Estado de Jalisco. (Escudo Urbano C5)

Tomol |
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de la Unidad Subdireccién de En caso de capacitacién especializada, busca proveedores que puedan impartir los | Busqueda de proveedores
9 | Departamental de Capacitacién y Desarrollo | cursos y solicita a través del proceso de compra la contratacién de esta; continta | generada
Desarrollo Didactico de Personal proceso de Adquisiciones de bienes y servicios y continta con el paso 11. Solicitud de contratacidn enviada
En caso de que sea capacitacidn institucional, revisa el plan anual de capacitacién de
Jefe de la Unidad Subdireccién de la Secretaria de Administracién, identifica los cursos que requiere el centro conforme | Cursos identificados en plan anual
10 | Departamental de Capacitacion y Desarrollo |a las fechas de imparticion de la capacitacidon por parte de la Secretaria de | de capacitacion
Desarrollo Didactico de Personal Administracion y solicita la participacion en ellos reservando los espacios via correo | Correo de participacion enviado
electrénico.
. . ., Invita por correo electrénico a personal de Escudo Urbano a participar en alguna
Jefe de la Unidad Subdireccidn de .p L P . P P & S
o capacitacién, una vez que hayan sido contratados los proveedores en caso de la| Correo de invitacién a personal de
11 | Departamental de Capacitacion y Desarrollo o . . .
e capacitacidn especializada o de determinar los cursos que se puedan tomar en | Escudo Urbano C5 enviado
Desarrollo Didactico de Personal . , . .
conjunto con la Secretaria de Administracion.
Jefe de la Unidad Subdireccidn de . . _— s
s Aplica encuesta de salida al finalizar de cada curso de capacitacion taller o curso . .
12 | Departamental de Capacitacién y Desarrollo |, . Encuesta de salida aplicado.
g impartido.
Desarrollo Didactico de Personal
Jefe de la Unidad Subdireccién de Elabora reporte de la informacidon obtenida en la encuesta, entregandolo a la . .
o . ., Y . . Reporte informacién de encuesta
13 | Departamental de Capacitacion y Desarrollo | Subdireccidon de Capacitacién y Desarrollo de Personal, el cual enriquecera para las entreeado
Desarrollo Didactico de Personal siguientes capacitaciones. g
Subdirector de Subdireccién de Recibe reporte con la informacién del personal capacitado, revisa la misma e informa
14 | Capacitacion y Desarrollo | Capacitaciéon y Desarrollo | verbalmente los resultados al Director Administrativo y Financiero, concluye | Reporte de resultados informado

de Personal

de Personal

procedimiento.
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Procedimiento de Recepcion, almacenamiento y resguardo de bienes patrimoniales.

Ficha del procedimiento

Nombre

Recepcidn, almacenamiento y resguardo de bienes patrimoniales.

Descripcion

Muestra las actividades que se realizan a la recepcién, almacenamiento y resguardo de los bienes adquiridos en Escudo Urbano C5.

Alineaciéon normativa

EUC5-29-XI-RI-26-V

Macro-proceso rector

Gestidn de recursos.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todo bien activo le es resguardado solo al personal que cuentan con nombramiento autorizado en plantilla.

Procedimientos antecedentes

Adquisiciones de bienes y servicios.

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de activos y/o consumibles.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Bien activo asignado y/o consumible entregado.

Indicador

Porcentaje de solicitudes de bienes y/o consumibles atendidas.
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Recepcion, almacenamiento y resguardo de bienes patrimoniales
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Narrativa del procedimiento de Recepcion, almacenamiento y resguardo de bienes patrimoniales.

Administrativo

de Apoyo

firmado y digitaliza el mismo, solicita fisicamente al JUD de Almacén de Activos el
resguardo del bien, de ser activo de reuso de hace cambio de resguardo

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
, . . . Recibe fisicamente copia de factura asi como informacién del drea de compras
JUD de Almacén de Subdireccidn de Servicios P iy . . . . P e .
1 . sobre fecha de la recepcion de bienes patrimoniales adquiridos a favor de Escudo Notificacién de entrega de bienes
Activos de Apoyo
Urbano C5, espera al proveedor.
Recibe fisicamente al proveedor de los bienes, en conjunto con el area requirente,
, . ., . ambos cotejan contra factura la entrega fisica de los bienes recibidos. el drea
JUD de Almacén de Subdireccidn de Servicios ) J. . & . . . [ . -
2 . requirente firma de conformidad y el JUD de Almacén y Activos firma de recibido en | Bienes recibidos
Activos de Apoyo L. . . . .
almacén e instruye al Coordinador Administrativo generar la entrada del bieny
agregar en la base de datos.
Captura en formato “Entrada de almacén” los campos: nombre de la empresa, RFC,
3 Coordinador Subdireccidn de Servicios |fecha de entrega del bien, costo del bien, descripcion, nimero de serie y fecha de Formato de entrada de activos
Administrativo de Apoyo facturacién, imprime documento y recaba firma del JUD de Almacén y activos, elaborado
clasifica si es activo o consumible.
En caso de ser activo, captura en sistema “Bienes C5” las caracteristicas del bien
Coordinador Subdireccidon de Servicios | patrimonial (descripcién, nombre corto, fecha de ingreso, nombre de proveedor o . .
4 - . , . . . . . Activo registrado en BD
Administrativo de Apoyo razén social, costo con IVA) informa al JUD de Almacén y Activos contar con el bien
en sistema y solicita la impresion del nimero de identificacién de inventario.
5 JUD de Almacén de Subdireccidn de Servicios | Genera cddigo conforme al catalogo “Grupo y Bien”, imprime etiqueta creada del Colocacién de niumero de
Activos de Apoyo bien, coloca etiqueta en el articulo en zona visible y espera recibir solicitud de bien. |identificacion de inventario
, . L - Recibe fisicamente y/o por correo electrénico solicitud de requerimiento de un
JUD de Almacén de Subdireccidn de Servicios L e v/ p' . .. a . - . L -
6 . bien, identifica tipo de bien requerido y solicita verbalmente al Coordinador Solicitud de asignacién recibida
Activos de Apoyo . . , .
Administrativo entregar el articulo requerido.
Elabora formato de salida del almacén, imprime documento y entrega copia
Coordinador Subdireccidn de Servicios | fisicamente a personal de almacén, recaba acuse de recibido, digitaliza documento . ,
7 Salida de almacén elaborada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Elabora resguardo en formato “Resguardo de mobiliario y equipo”, captura en
formato (area requirente, nombre, cargo y nombramiento del resguardante, fecha
3 JUD de Almacén de Subdireccidn de Servicios | de asignacién del bien, ubicacién fisica y nimero de activo, nimero de serie, Formato de resguardo con firmas
Activos de Apoyo nombre corto del bien, descripcion y estado del bien) Imprime documento y recaba | de autorizacién de asignaciéon
firma del JUD de Almacén y Activos, del Subdirector de Servicios de Apoyo y del
Director Administrativo y Financiero.
, . ., . Entrega fisicamente bien requerido al resguardante, cotejan nimero de activo . L . .
JUD de Almacén de Subdireccidn de Servicios & a & , J . Asignacion del bien y firma de
9 . conforme al formato de resguardo, recaba firma del resguardante, entrega copia al
Activos de Apoyo . resguardante en formato
mismo.
10 JUD de Almacén de Subdireccidn de Servicios | Captura en base de datos los datos del resguardante, digitaliza formato firmado y Actualizacidn de resguardante
Activos de Apoyo archiva documento firmado y concluye procedimiento efectuado
. . ., . En caso de ser consumible, solicita verbalmente al Almacenista generar espacio en
Coordinador Subdireccidn de Servicios , . , . .
11 . . almacén general e integrar los articulos nuevos con las existencias. En base al Alta de producto
Administrativo de Apoyo , . . .
método PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas)
Subdireccidn de Servicios | Genera los espacios respectivos dentro del Almacén, acomoda el producto nuevo, .
12 . . , . ., . Acomodo de consumibles
Almacenista de Apoyo informa verbalmente al JUD de Almacén y Activos la recepcién de los consumibles.
Captura en base de datos “Inventario de consumibles de almacén” cantidad de
13 JUD de Almacén de Subdireccidn de Servicios | productos, tipo de productor, precio unitario, nombre del proveedor o razén social, | Registro de consumibles en
Activos de Apoyo RFC, Fecha de ingreso al almacén, numero de factura y espera recibir solicitud de inventario
consumibles.
Recibe fisicamente y/o por correo formato de solicitud de insumo de limpieza y/o
Subdireccidn de Servicios | de papeleria, revisa la solicitud, verifica existencia en base de datos, imprime lista .. . .
14 Solicitud de consumibles recibida

JUD de Almacén de
Activos

de Apoyo

de insumos requeridos y entrega fisicamente al Almacenista, de no contar con
existencia, notifica al area solicitante.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. ., . Recibe fisicamente lista de consumibles, concentra los articulos requeridos, entrega
. Subdireccidn de Servicios |, . . . . . . . .
15 |Almacenista de Abovo fisicamente los mismo al drea solicitante y recaba firma de entregado sobre la lista | Stock actualizado de en sistema
poy impresa de consumibles y entrega fisicamente lista al Coordinador Administrativo.
. . ., . Recibe lista de articulos entregados, registra en base de datos la cantidad de L . .
Coordinador Subdireccidn de Servicios , . . ‘g o 8 g . Actualizacidn de existencias de
16 .. . articulos proporcionados, digitaliza lista y archiva fisicamente solicitud de . . . .
Administrativo de Apoyo . . . . inventario y archivo de solicitud
consumibles e informa verbalmente al JUD de Almacén de Activos.
17 JUD de Almacén de Subdireccidn de Servicios | Informa verbalmente al Director Administrativo y Financiero resumen general de Resumen general de consumibles

Activos

de Apoyo

consumibles entregados, concluye procedimiento.

informado.
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Procedimiento de Actualizacion del programa interno de proteccion civil.

Ficha del procedimiento

Nombre

Actualizacidn del programa interno de proteccion civil.

Descripcion

Muestra las actividades que se llevan a cabo para el desarrollo de la actualizacién del programa interno de proteccidn civil.

Alineaciéon normativa

EUC5-29-XII-RI-26-VII

Macro-proceso rector

Gestion de apoyo.

Tramite o servicio asociado

Seguridad interna.

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Oficialia de partes de Escudo Urbano C5.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de programa interno de proteccién civil.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Plan interno de proteccion civil.

Indicador

Porcentaje de implementacion del programa de proteccion civil.
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Modelado del procedimiento de Actualizacion del programa interno de proteccion civil.

Financiere

Instruir Autorizar oficio Recibir
actualizar y slicitar Vah:arbplande TeyeE
programa entrega rabaja interno

Solicitud de F S T Programa intemo de

Director Administrativo y

programa irtemo proteccidn civil
de prateccidn cvil

A

h
Anathzzrf.:lpo i Slollcltar Recabar acuses Recibir nombre cof'\ljobcoartaorria Elaborar acta Solicitar visita reir:ab“nzacron b En?"lar ?Ilc'tims‘.ta Informar fecha DE“.THN ‘R‘Hm.‘.r . ;Iatba':arplan
rabajo 2 & aces.?or de recibido de enlace 5 constitutiva de inspeccion @ serw.acmnes = pre :CCC\DI'!  hora de visita recom.lo cor! evauaciony © aJ.D con
realizar direccion de reunion enlaces de brigadas civil proteccion civil revisar observaciones

Actualizacion del programa interno de proteccion civil

Subdirector de Servicios de Apoyo
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Narrativa del procedimiento de Actualizacion del programa interno de proteccion civil.

de Apoyo

Financiera

de los integrantes.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director Administrativo y | Direccion Administrativay | Instruye via oficio al Subdirector de Servicios de Apoyo crear y/o actualizar el - . .
1 . . y . . y Y . D poy v/ Oficio de solicitud enviado
Financiero Financiera programa interno de proteccidn civil.
Subdirector de Servicios | Direccién Administrativay | Analiza el tipo de trabajo a realizar en la actualizacién del programa interno de . .
2 . . e Trabajos analizados
de Apoyo Financiera proteccion civil.
. . . ., - . Elabora oficio solicitando la asignacién de un enlace responsable por cada Direccion - S
Subdirector de Servicios | Direccién Administrativa y ‘ . . 8 L. . P p . . Oficio de enlace de proteccidn civil
3 . . de Area, imprime documento y turna fisicamente al Director Administrativo y .
de Apoyo Financiera . ) enviado
Financiero.
. - . . ., - . Recibe fisicamente propuesta de oficio, analiza contenido de este, firma de - e
Director Administrativo y | Direccién Administrativa y o P , p . .. . ., . Oficio de enlace de proteccidn civil
4 . . . . autorizacién y turna fisicamente oficio, solicita la entrega a cada Direccién de Area .
Financiero Financiera autorizado
de Escudo Urbano C5.
5 Subdirector de Servicios | Direccién Administrativay | Fotocopia oficio entrega, fisicamente a cada direccidn de area, recaba acuse de Oficio de enlace de proteccidn civil
de Apoyo Financiera recibido y espera recibir nombre de enlace de proteccion civil. entregado
Subdirector de Servicios | Direccién Administrativay |Recibe por oficio el nombre del enlace de proteccion civil de cada una de las -
6 . . . . ) Nombre de enlace recibido
de Apoyo Financiera Direcciones de area.
. - . ., - . Elabora convocatoria de reunién de conformacién de la Unidad Interna de
Subdirector de Servicios | Direccién Administrativa y A . , L. . .
7 . . Proteccion Civil con los enlaces de cada area, envia por correo electrénico la Convocatoria enviada
de Apoyo Financiera . , . ,
convocatoria citando un dia y hora determinado, espera dia y hora.
Subdirector de Servicios | Direccién Administrativay | Desarrolla reunion conforme dia y hora establecida, elabora acta constitutiva de la L
8 . . . . e . . Acta constitutiva firmada
de Apoyo Financiera unidad interna de proteccidn civil, imprime acta y recaba firmas de los enlaces.
. . . ., - . Elabora oficio solicitando visita de inspeccidn a la Unidad Estatal de Proteccion Civil | _,. . .. . .,
Subdirector de Servicios | Direccién Administrativa y . , P . . . . - Oficio de visita de inspeccion
9 de Abovo Financiera y Bomberos, recaba firma del Director Administrativo y Financiero, entrega oficio en entreeado
POy Oficialia de partes, continta procedimiento: Oficialia de Partes de Escudo Urbano C5. &
10 Subdirector de Servicios | Direccién Administrativay |Realiza reunidn interdisciplinaria con los enlaces asignados y recaba observaciones | Reunién interdiciplinaria

desarrollada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Subdirector de Servicios | Direccién Administrativa - , . . . - . .
11 . . Y| Elabora oficio y envia las observaciones realizadas por la brigada. Oficio de observaciones enviado
de Apoyo Financiera
. . . L - . Solicita via oficio la visita correspondiente de persona de la Unidad Estatal de| .. . - ..
Subdirector de Servicios | Direccién Administrativa y e p. ., P L - . .| Oficio de solicitud de visita
12 . . Proteccién Civil y Bomberos para la inspeccidn, turna fisicamente oficio a la oficialia .
de Apoyo Financiera . enviado
de partes y espera respuesta de visita.
. . . ., - . Recibe por oficio fecha y hora de visita de personal de la Unidad Estatal de Proteccion
Subdirector de Servicios | Direccién Administrativay | .. . . . . . . . .. .
13 . . Civil y Bomberos, informa verbalmente al Director Administrativo y Financiero de | Fecha y hora de visita asignada
de Apoyo Financiera . .
area fecha de visita.
Recibe a personal de la Unidad Estatal de Proteccidn Civil y Bomberos, el diay la hora
Subdirector de Servicios | Direccién Administrativay |establecida en oficio, desarrolla recorrido de evaluacion por las instalaciones de . .,
14 . . , . . Recorrido de evaluacion efectuado
de Apoyo Financiera Escudo Urbano C5, espera documento con areas de oportunidad en materia de
proteccion civil
Recibe por correo electrénico y posterior en fisico documento de evaluacion de las
15 Subdirector de Servicios | Direccién Administrativay |instalaciones de Escudo Urbano C5 en materia de proteccion civil, revisa contenido y | Informe de observaciones de
de Apoyo Financiera convoca por correo electrénico a los integrantes de la Unidad Interna de Proteccién | proteccidn civil recibido
Civil
Desarrolla reunién con los integrantes de la Unidad Interna de Proteccién Civil,
16 Subdirector de Servicios | Direccién Administrativay |elaboran plan de trabajo conforme las observaciones de la Unidad Estatal de | Plan de trabajo de proteccion civil
de Apoyo Financiera Proteccion Civil y Bomberos y envia por correo electrdnico al Director Administrativo | elaborado
y Financiero.
. . . . ., - . Recibe por correo electrdnico propuesta de plan de trabajo de proteccion civil, revisa . e
Director Administrativo y | Direccién Administrativa y . P . . prop .. P ) P . .. Plan de trabajo de proteccidn civil
17 . . . . acciones a realizar, valida las tareas y solicita verbalmente al Subdirector de Servicios .
Financiero Financiera . validado
de Apoyo desarrollar el plan de trabajo presentado.
Director Administrativo y | Direccién Administrativa Recibe por correo electrénico y posterior en fisico programa interno de proteccion P
18 ¥ ¥ P ye prog P Plan Interno de Proteccion Civil.

Financiero

Financiera

civil y concluye procedimiento.
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucidon o de la unidad administrativa y una referencia de los
cargos que participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcién grafica y narrativa. En la
tercera parte, se declaran los indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo

tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccién.

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida I;r;c::lzir;:icai:: Sentido
Porcentaje de compras efectuadas. Direccién Administrativa y Financiera Porcentaje Trimestral Ascendente
Porcentaje de politicas administrativas autorizadas. Direccién Administrativa y Financiera Porcentaje Semestral Ascendente
Porcentaje de informes entregados conforme normatividad. Direccién Administrativa y Financiera Porcentaje Semestral Ascendente
Porcentaje de convenios y/o contratos atendidos. Direccién Administrativa y Financiera Porcentaje Mensual Ascendente
Porcentaje de avance de implementacién. Direccién Administrativa y Financiera Porcentaje Mensual Ascendente
Porcentaje de bajas atendidas. Direccién Administrativa y Financiera Porcentaje Semestral Descendente
Porcentaje de pagos efectuados. Direccién Administrativa y Financiera Porcentaje Mensual Ascendente
Porcentaje de personal capacitado. Direccién Administrativa y Financiera Porcentaje Trimestral Ascendente
Porcentaje de solicitudes de bienes y/o consumibles atendidas. Direccién Administrativa y Financiera Porcentaje Mensual Ascendente
Porcentaje de implementacion del programa de proteccién civil. Direccién Administrativa y Financiera Porcentaje Semestral Ascendente
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5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador Porcentaje de compras efectuadas.

Descripcion general Indica el porcentaje de las compras de bienes y/o servicios efectuadas con relacidn a las solicitudes de compras solicitadas.
Férmula (NUumero de compras efectuadas/nimero de compras solicitadas) X 100

Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de mediciéon | Trimestral.

Fuente Direccién Administrativa y Financiera.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de politicas administrativas autorizadas.

Descripcion general

Indica el porcentaje de solicitudes de elaboracién de politicas administrativas autorizadas con relacidn a las solicitudes recibidas.

Férmula (Numero de politicas administrativas autorizadas/nimero de solicitudes de elaboracion de politicas administrativas recibidas) X 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicion | Semestral.

Fuente

Direccién Administrativa y Financiera.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de informes entregados conforme normatividad.

Descripcion general

Indica el porcentaje de informes entregados a la autoridad competente conforme lo establecido en la normatividad, en relacién con las solicitudes recibidas.

Férmula (Numero de informes entregados a la autoridad competente/nimero de solicitudes de informes recibidos) X 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicion | Trimestral.

Fuente

Direccién Administrativa y Financiera.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de convenios y/o contratos atendidos.

Descripcion general

Muestra el porcentaje de solicitudes atendidas de revisién administrativa de convenios y/o contratos con relacién a las solicitudes recibidas.

Férmula (NUumero de convenios revisados/nimero de convenios recibidos) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual.

Fuente

Direccién Administrativa y Financiera.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de avance de implementacién.

Descripcion general

Indica el avance de implementacién de un proyectos de mejora en Escudo Urbano C5.

Férmula (NUumero de actividades concluidas conforme al plan de trabajo/nimero de actividades programadas en el plan de trabajo) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual.

Fuente

Direccién Administrativa y Financiera.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de bajas atendidas.

Descripcion general

Indica el porcentaje de solicitudes de bajas de persona atendidas en relacién con las solicitudes de baja de personal recibidas.

Férmula (NUumero de bajas de personal efectuadas/nimero de bajas de personal recibidas) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicion | Semestral.

Fuente

Direccién Administrativa y Financiera.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de pagos efectuados.

Descripcion general

Indica porcentaje de pagos efectuados en relacién con los solicitados a efectuarse.

Férmula (NUumero de pagos efectuados/nimero de pagos solicitados) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual.

Fuente

Direccién Administrativa y Financiera.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de personal capacitado.

Descripcion general

Indica el porcentaje de personas capacitadas en relacidn con el nimero de personas programadas de capacitacién.

Férmula (Numero de personas capacitadas/numero de personas programadas a capacitar) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual.

Fuente

Direccién Administrativa y Financiera.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de solicitudes de bienes y/o consumibles atendidas.

Descripcion general

Indica el porcentaje de solicitudes de bienes y/o consumibles atendidas con relacién a las solicitudes recibidas.

Férmula (Numero de solicitudes de bienes y/o consumibles atendidas/nimero de solicitudes de bienes y/o consumibles recibidos) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual.

Fuente

Direccién Administrativa y Financiera.
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Nombre del Indicador

Porcentaje de implementacién del programa de proteccidn civil.

Descripcion general

Indica el avance de implementacién de programa de proteccidn civil de Escudo Urbano C5.

Férmula (NUumero de actividades concluidas conforme al plan de trabajo/nimero de actividades programadas en el plan de trabajo) x 100
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Mensual.

Fuente

Direccién Administrativa y Financiera.
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Glosario

Andlisis Geoestadistico

Es el analisis espacial de variables cuyo objetivo en predecir valores desconocidos a partir de otros existentes.

c5

Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicaciones y Cdmputo del Estado de Jalisco.

CityMIND

Sistema de registro de incidentes de emergencia.

Denuncia anénima

Llamada confidencial de un ciudadano que reporta un delito salvaguardando la integridad de este.

Derecho ARCO Derecho al acceso de las personas que cuentan con informacién personal en los archivos de C5.

Despachador Elemento comisionado o asignado por las distintas dependencias de atencién de servicios de emergencias, encargado de monitorear los servicios que son
P recibidos por el 9-1-1.

DNC Encuesta de Deteccidn de Necesidades de Capacitacion para el personal de Escudo Urbano C5.

Fallo econémico

Resolucion.

Incidencia

Inasistencia cometida por el personal de Escudo Urbano en la jornada laboral respectiva.

Incidente de emergencia

Situaciones imprevistas en las que ponen en riesgo o vulneran la condicidn humana, generado dafios a la propiedad o integridad fisica de una persona.

INFOMEX

Plataforma de solicitud de informacion.

Instrumento juridico

Convenio, Contrato u adendum.

JUD

Jefe de la Unidad Departamental.

Junta de Gobierno

Autoridad maxima que vigila el correcto funcionamiento de Escudo Urbano C5.

Operador Personal destinado al seguimiento de la atencidn de un llamado de emergencia.
OREKA Sistema de calidad y evaluacidn de llamadas de emergencias.
PMI Punto de Monitoreo Inteligente.
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SIDEEM

Sistema de recepcién de llamadas de emergencias.

Simplificaciéon
administrativa

Identificar puntos de mejora en procesos internos de Escudo Urbano C5 asi como implementarlos, para hacer mas sencillas las tareas y funciones del

centro.

Sistema GEO

Sistema de Gestion de Oficios de C5 Jalisco.

SUA

Sistema Unico de Autodeterminacion
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Anexos

1. Descripcion de la referencia normativa

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTICULO | FRACCION | INCISO | CLAVE | ARTICULO | FRACCION | INCISO Referencia
EUCS 14 Il c RI 9 1 EUC5-14-11-C-RI-9-111-1

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

La clave se obtiene de las iniciales del documento normativo, por ejemplo:

EUCS5 Ley Orgdnica del Organismo Publico Descentralizado denominado Centro
de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del
Estado de Jalisco.

RI Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado
Centro de Coordinacion, Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo
del Estado de Jalisco
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2. Simbologia para la lectura de los modelados de los procesos y procedimientos

Simbologia utilizada para modelar los procesos; use esta guia para
interpretar los simbolos del diagrama y su aplicacion.

Simbologia BPMN 2.0.2

Inicio del

Inicio de condicidn,
el proceso incia
cuando se cumple
una condicién o
regla

Tarea 5

—
Alfernativa 1, e
para seguir por \ 1 Softero T 8
este camino Evento de (camino por area
igh lil Caminos No exclu-
‘ Tarea 2 | Agrupacion libre tiempo, se basa yentes, sale uno. defecto) Fin
Terminacién, toda - de tareas en un en un ciclo o dos o mas caminos —
actividad se de- ‘ pr(ll]Cesn o una fecha segun las condicio-
tiene, cierra todo subproceso nes que se cumplan Casado
Flujo del trabajo, proceso a la vista | > Tarea 7 Tarea 8
reemplaza al |
"entrega"- "recibe” Tarea o Alternativa 2, Tarea 3 : — ) Fin
actividad para seguir por ‘ Caminos en | ——
Inicio del Separacion este camino paralelo, todos Unién de
proceso : }excluyentS_, | los caminos se caminos, el | . Tarea 10 ~>O
: s6lo un camino deben seguir que llega pasa s . Evento de condi- Viudo
oo} : continia eparacion cién, el proceso Fin
=) : ‘ | Ever]to de excluyente, continva cuando se
=) . envio de i 7 cumple una
H | mensaje continua segin el condicién o regla
E=] . | evento que surja E
E Docurggntc (cﬁu;:, Tarea 4
') expediente, etc. >
‘ Sincronizacién de ! Fin del camino,
@ caminos, espera | | Subprocceso, anida Produclo X
‘ R /] todas las er_ltradas ! o contiene varias  terminado y salida
Lt para continuar | ! Nota tareas que se del proceso
| describen en otro
‘ Correo-e | aclaratoria N
. nivel de detalle
(objeto personali- | 3 Evento de H
| zado, -se pueden ! recepcion
afiadir varios- ) [—— de mensaje
_— == = == = === i Mensaje entre > Tarea 6 Tarea 13
| procesos o
| contenedores & Evento recibir se-
| H fial, recibe la sefial
! ' disparada segin su
Ty | etiqueta {(nombre)
| |
! i
1 i
i |
| |
v I

Fin de mensaje,

=]

c

=

£ ;

=< proceso por esta linea del pro- : Py

[ recepcion ceso detona men- recibe la sefial :

o A > N disparada seguin su . —~

a de mensaje saje al finalizar etiqueta (nombre) . >|

o

o ____

=

o Base de
: Tarea 11 o datos / Sistema
€ informatico
w

Fin de sefial, dispa

-ra un mensaje pa-

ra quien esté habili
-tado a recibirlo

Inicio recibir sefial,

Tarea 12
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Bitacora de cambios
Referencia del punto Descripcién del cambio
modificado (Qué cambio y porqué se modifico)

Se actualizé el documento completo, cumpliendo con lo establecido en la Guia para la Integracién del
Todo el documento Manual de Organizacién y Procedimientos de las Dependencias y Organismos Paraestatales, establecido

por la Secretaria de Administracién.
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Supervision de la elaboracion

to Lizdrraga Durdn uniga Gutiérrez
Director de Control de Riesgos Director G 2l de Tecnologias de la Informacidn
Responsable de la Normatividad para la Elaboracién del Documento Supervisor del Proyecto

Escaneado con CamScanner
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El Organismo Publico Descentralizado Centro de Coordinacién, Comando,
Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco (Escudo Urbano C5),
con fundamento en el articulo 5 en su fraccion XIi de la Ley Orgadnica del Poder

Con fundamento en el articulo 19, fraccion XV de la Ley Organica del Poder Ejecu}ivo de‘l Estado
de Jalisca se emite este manual con el propésito de regular y organizar el funcionamiento de
las dependencias

Ejecutivo del Estado de Jalisco, asi como el articulo 14 pérrafo segundo de la Ley
Organica del Organismo Publico Descentralizado Centro de Coordinacidn,
Comando, Control, Comunicaciones y Cémputo del Estado de Jalisco; propone

este manual con el fin de regular y organizar el funcionamiento de esta
institucion,

~Esteban Petersen Cortés.

Secretario de Administracion.

Con fundamento en el articulo 4, fracciépYlll de Ia-Ley Orgénica del Poder
2@l con el proposito de regular

Escaneado con CamScanner






