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Introduccion

Los Manuales de Organizacion y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestion publica porque hacen visible la operacién de las
entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexidn de su estructura organizacional con sus USUARIOS internos y externos, a través de las atribuciones que
generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de investigacion, recopilacién, andlisis, 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 simplificacidon 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 s Internos y la generacién de actos administrativamente validos.

En efecto, los s internos prescriben la organizacidn 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 Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco LOPEEJ. Esta organizacién y distribucion de responsabilidades se hace
desde el punto de vista del deber ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacidn y cooperacion entre unidades administrativas y Dependencias, para
la generacidn 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 operacién de los mismos. Esta formalizacidon 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 desempefian. 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 institucidn.

En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por la LOPEEJ en los articulos: 5, numeral 1, fraccion Xll; 13, numeral 1 fraccidon X; 14, numeral
4; 15, numeral 1, fraccion VIl y IX; y 19, numeral 1, fraccidén XV.

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Asimismo, el MOP estd compuesto de dos capitulos, el Capitulo | - compuesto de una Unica seccidn que presenta las generalidades de la Secretaria de Administracion y el
Capitulo Il compuesto de VIl secciones una por cada Unidad Administrativa — que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen las caracteristicas y
actividades que realiza la institucion 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 formalizacidén 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:

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

e Larepresentaciény la explicacién de los Macro-Procesos de: Direcciéon, Administracién y Desarrollo de Personal, Abastecimientos, Operaciones, Tecnologias de la
Informacién y Juridico.

® Larepresentacién de los procesos sustantivos.

e Los modelados, y la descripcién narrativa de los procedimientos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecidas en:

o

O 0O O O O O O O

O O O O O

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco

Reglamentolnterno de la Secretaria de Administracion

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativa del Estado de Jalisco

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley que Regula la Administracidn de Documentos Publicos e Histdricos del Estado de Jalisco
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de

Jalisco

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicidn de Cuentas del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios
Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley General de Archivos

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Normas Generales de Control Interno para la Administracién Publica del Estado de Jalisco
Politicas Administrativas
Cédigo de ética y conducta para los Servidores Publicos de la Administracién Publica del Estado de Jalisco

O O O O

Ley de Incompatibilidades para los Servidores Publicos Reglamentaria del Articulo 112 de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco

® Losindicadores que permiten medir la operacion de los procesos y procedimientos, asi como el cumplimiento de los objetivos establecidos en los instrumentos de

planeacion correspondientes.

La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus Usuarios tener una vista global de los macro-procesos de la institucion y, al mismo tiempo, detallar la
contribucién especifica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta la gestién de los
macro-procesos de la institucién y, por ultimo, facilitar la identificacion de las actividades que realiza cada Funcionario y Servidor Publicopara satisfacer las distintas

modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacién.

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Aspectos Generales de la Secretaria de Administracion
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1. Organizacion Interna de la Institucion
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El organigrama oficial de Secretaria de Administracién permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las Areas que intervienen en la(s) funciones principales
de la organizacién.

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 consecucion 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 informacién y comunicacién, implementados para dar soporte a la
operacion diaria.

Suplencias

Articulo 48. El Secretario podrd, mediante acuerdo, delegar el ejercicio de sus atribuciones en cualquiera de sus subalternos, salvo aquellas que sean de su competencia
exclusiva. El acuerdo respectivo deberd publicarse en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”. Durante las ausencias del Secretario éste sera suplido por el titular de la
Direccidon General de Operaciones, y en ausencia de éste serd suplido por el titular de la Direccion General de Administracidon y Desarrollo de Personal. Durante las
ausencias de cualquiera de los Directores Generales u homdlogos y demas Servidores Publicos , su suplente serd igualmente el inferior jerarquico de acuerdo al orden
sefialado en el presente ordenamiento, salvo lo previsto en el parrafo siguiente. Durante las ausencias de los Directores de Area, su suplente serd designado mediante
acuerdo que expida el Secretario.

Articulo 49. Las suplencias sefialadas en el articulo que antecede podran efectuarse sin perjuicio de que el Secretario lleve a cabo la delegacién de facultades en cualquiera
de sus subalternos.

Articulo 50. En caso de que el Secretario lleve a cabo la delegacién de alguna facultad, el titular de la atribucion delegada podra seguir ejerciendo las facultades que le
correspondan conforme a este , sin perjuicio de aquella o aquellas que hayan sido delegadas, y podrd ejercer libremente las atribuciones que son de su exclusiva
competencia

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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2. Arquitectura de Procesos de la Institucion

La arquitectura de procesos, representa una visidn sistémica de la institucion 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, Colaboradores y con
sus Usuarios Y Proveedores. El propdsito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactian de forma dinamica, participando en los distintos tramites y

servicios que dia a dia realiza la institucidn.

(Ver imagen en la pagina siguiente).

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Los procesos sustantivos que cuentan con alguna solucidon en materia de tecnologia de la informaciéon y comunicacién son:

Proceso Sustantivo

Solucion TIC

Area usuaria de la TIC

Pago de gastos por fondo revolvente SIIF Enlace Ad55ministrativo
Adecuaciones presupuestales SIIF Enlace Administrativo
Recalendarizacién del presupuesto SIIF Enlace Administrativo
Elaboracién de solicitudes de aprovisionamiento en SIIF y SECG Enlace Administrativo

Sistema Estatal de Compras gubernamentales

Altas SIAN Direccion de Control de Personal
Bajas, Licencias y Suspensiones SIAN Direccién de Control de Personal
Contratos temporales SIAN Direccién de Control de Personal

Registro ante el IMSS

SABIMSS Administrador

Direccion de Control de Personal

Coordinacion de la actualizacidn de perfiles de puesto con
las Dependencias

Plataforma de perfiles de puesto

Direccién de Formacion y Capacitacion

Administracidn del servicio social estudiantil,practicas
profesionales y estadias de estudiantes en las
Dependencias y entidades

Plataforma de Servicio Social

https://administracion.jalisco.gob.mx/tr
amites-y-servicios/servicio-social

Direccién de Formacion y Capacitacion

Prestacion econdmica por fallecimiento

Sistema MIDPS Vr 2.5

Direccion de Politica Salarial

Compras sin la concurrencia del Comité de Adquisiciones

Sistema Estatal de Compras
Gubernamentales (SECG)

Direccién General de Abastecimientos
Direccién de Adquisiciones
Direccién de la Comisidn de Adquisiciones

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Proceso Sustantivo

Solucion TIC

Area usuaria de la TIC

Compras sin la concurrencia del Comité de Adquisiciones

Sistema Integral de Informacion
Financiera

Direccidn General de Abastecimientos
Direccién de Adquisiciones
Direccidn de la Comisién de Adquisiciones

Alta de Proveedores

Sistema Estatal de Compras
Gubernamentales (SECG)

Direccién de Padrén de Proveedores

Alta temporal de Proveedor

Sistema Estatal de Compras
Gubernamentales (SECG)

Direccion de Padrén de Proveedores

Reactivacion de Proveedor

Sistema Estatal de Compras
Gubernamentales (SECG)

Direccion de Padrén de Proveedores

Reactivacion de Proveedor

Sistema Integral de Informacion
Financiera (SIIF)

Direccion de Padrdén de Proveedores

Refrendo de Proveedor

Sistema Estatal de Compras
Gubernamentales (SECG)

Direccion de Padrdén de Proveedores

Refrendo de Proveedor

Sistema Integral de Informacion
Financiera (SIIF)

Direccion de Padrdén de Proveedores

Modificaciones al registro de Proveedores a peticion del
Proveedor

Sistema Estatal de Compras
Gubernamentales (SECG)

Direccion de Padrdén de Proveedores

Modificaciones al registro de Proveedores a peticion del
Proveedor

Sistema Integral de Informacion
Financiera (SIIF)

Direccion de Padrdén de Proveedores

Entradas y salidas vehiculares

Sistema de Depdsitos

Direccién De Depdsitos Vehiculares

Exenciones Sistema de Depdsitos Direccién De Depdsitos Vehiculares
Recepcion del bien o servicio SECG Direccién de Almacenes
Supervisidon de almacenes SECG Direccién de Almacenes
Pago en almacén SIIF / SECG Direccion de Almacenes

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Proceso Sustantivo

Solucion TIC

Area usuaria de la TIC

Pago de servicios basicos (energia eléctrica) SIIF Direccion de Servicios Generales

Pago de servicios basicos (agua potable) SIIF Direccion de Servicios Generales

Administracidn de servicio de fotocopiado SIIF Direccion de Servicios Generales

Telefonia celular y radiolocalizadores SIIF Direccion de Servicios Generales

Procedimiento de administracién de servicio de limpieza SIIF Direccion de Servicios Generales

contratada

Contratacién de mantenimiento de instalaciones fijas, SIIF, SECG Direccidn de Conservacién y Racionalizacion de Espacios
conservacién y adecuacién de espacios en inmuebles

Integrar el inventario general de bienes inmuebles en SIPATRI Direccion de Patrimonio Inmobiliario

propiedad del poder ejecutivo del Gobierno del Estado de

Jalisco

Pago combustible y servicios de mantenimiento vehicular | SIIF Direccién de Bienes Muebles, Vehiculos y Combustibles
Consulta de status de vehiculos (adeudo) SIIF Jefatura de Vehiculos

Alta, transferencias y bajas de bienes muebles y vehiculos

Sistema de Control de Bienes (SICOB)

Jefatura de Bienes Muebles/Jefatura de Vehiculos

Consultas de vehiculos

SICV

Jefatura de Vehiculos

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion




Ja | iSCO Manual de Orglamzauon y P'roced_lr,nlentos Fecha URDCR Versién pagina
Secretaria de Administracion

M Gobierno del Estado de Jalisco [Tomo I] 15-jun-2020 02 43 de 747

3. Descripcion de los macro-procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la organizacion desde una perspectiva estatica, la arquitectura de procesos que es una vision
sistémica que apunta a una vista dindmica de la institucion, expresando los procesos sustantivos agrupados en los macro-procesos. A continuacion, se describen los macro-
procesos, 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.

Direccion

En materia de adquisicién y contratacién de bienes y servicios; asi como la participacién en los comités de adquisiciones de la Administracién Publica Paraestatal del
Estado; lo relativo a contratos de arrendamiento, comodatos y servicios generales; ademas del control y administracién del patrimonio mobiliario e inmobiliario del Estado;
la administracion y capacitacion de los recursos humanos de la Administracidon Publica Centralizada; incompatibilidades de Servidores Publicos ; el servicios civil de carrera;
asi como la Administracion de las Unidades Regionales de Servicios Estatales; la innovacion gubernamental, la operacion de sistemas tecnoldgicos y tecnologias de la
informacidn; y a su vez, se integra lo relativo a la Administracién del Patrimonio del Estado de Jalisco.

Los procesos asociados al macro-proceso directivo son:

Proceso Sustantivo Area(s) Responsable(s)
Atencion asuntos del despacho Despacho
Gestion de enlace administrativo Despacho

Administracién y Desarrollo de Personal

El macro-proceso de Administracion y Desarrollo de Personal cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado
de Jalisco en su articulo 19 fracciones IV, V, VI, VII, VIII, IX, X y en el Reglamento Interno de la Secretaria de Administracién articulos 14-1 a XIV y tiene por propésitos:

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion



Jalisco Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha URDCR

Versién

Pagina

Secretaria de Administracion
[Tomo 1]

nt

Gobierno del Estado de Jalisco 15-jun-2020

02

44 de 747

Otra de las Areas de resultado clave de la Secretaria es la administracién y desarrollo de los recursos humanos, a través de un adecuado proceso de reclutamiento y
seleccidn, la debida contratacién y la aplicacion en el desarrollo del capital humano la Secretaria supervisa el cumplimiento de una politica de personal que contempla
asegurar el complimiento de la normatividad en materia de recursos humanos, asi como la debida preparacion y profesionalizacién del Servidor Publico.

Los procesos asociados al macro-proceso de Administracién y Desarrollo de Personal son:

Proceso Sustantivo Area(s) Responsable(s)

Control de personal Direccion General de Administracidn y Desarrollo de Personal
Formacidn y capacitacion Direccion General de Administracidn y Desarrollo de Personal
Politica salarial Direccién General de Administracién y Desarrollo de Personal

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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El macro-proceso de Abastecimientos cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en su articulo
19 fracciones XI-XII-XIlI-XIV-XXIV y en el Reglamento Interno de la Secretaria de Administracién articulos 19-1 a XV y tiene por propdsitos:

® La gestidn de las compras gubernamentales y la administracion de bienes y servicios estan en el nucleo de los servicios de la Secretaria de Administracion, son de
las principales Areas de resultados que se atienden a través de las compras menores y las compras via Comité de Adquisiciones; de manera subsecuente , los
procedimientos de control de los recursos materiales, la atencidn y en su caso regulacion de servicios basicos, de mantenimiento y mejora de las instalaciones son
partes de un todo interconectado que permiten aportar insumos basicos y clave para la operacién de la Administracién Central.

Los procesos asociados al macro-proceso de Abastecimientos son:

Proceso Sustantivo

Area(s) Responsable(s)

Compras sin la concurrencia del Comité de Adquisiciones

Direccién General de Abastecimientos

Alta de Proveedores

Direccién General de Abastecimientos

Alta temporal de Proveedor

Direccion General de Abastecimientos

Reactivaciéon de Proveedores

Direccion General de Abastecimientos

Refrendo de Proveedor

Direccién General de Abastecimientos

Modificaciones al registro de Proveedores a peticion del Proveedor

Direccion General de Abastecimientos

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Operaciones

El macro-proceso de Atencién de Operaciones cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en
su articulo 19 fracciones [H-XVI-XVI-XVII-XIX-XX-XXII-XXIII-XXXIV y en el Reglamento Interno de Secretaria de Administracion 24-1 a XXIV y tiene por propdsitos:

El registro y administracién de los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Administracién Publica del Estado, normar la intendencia de las Dependencias, administrar
el almacén general y proponer lineamientos, controlar la contratacidn y suministro de servicios generales, registrar y controlar los vehiculos del Estado, elaborar y
mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles al servicio de las Dependencias, Practicar visitas de inspeccién a las distintas secretarias y
Dependencias de la Administracion Publica del Estado, para verificar la existencia, estado y destino de los bienes muebles e inmuebles en posesién, asi como el resguardo
y custodia de los bienes en depdsito legal entre otras.

Los procesos asociados al macro-proceso de Operaciones son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Bienes Muebles Direccidn General de Operaciones
Bienes Inmuebles Direccién General de Operaciones
Vehiculos Direccién General de Operaciones
Verificacién Direccién General de Operaciones
Seguridad Privada a las Dependencias u OPDS Direccién General de Operaciones

Control del Gasto Direccién General de Operaciones

Servicios Generales Direccién General de Operaciones
Control de Almacenes Direccién General de Operaciones
UNIRSE Y DURSE Direccién General de Operaciones
Resguardo y custodia de bienes Direccién General de Operaciones

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Tecnologias de la Informacion

El macro-proceso de Tecnologias de la Informacién cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
en su articulo 19 fracciones XXV-XXVI-XXVII-XXVIH-XXIX-XXX-XXXI-XXXII-XXXIIl y en el Reglamento Interno de la Secretaria de Administracién, articulo 33, fracciones-l a la

XVl y tiene por propdsitos:

Como parte complementaria a la atencién de insumos e infraestructura, la Secretaria de Administracion brinda algunos servicios ahora fundamentales para el
funcionamiento eficiente de la Administracidon Central, con énfasis en lo que toca a servicios tecnoldgicos. A través de éstos, las Dependencias aseguran canales de

comunicacion modernas, de gran cobertura y a costos razonables.

Los procesos asociados al macro-proceso de Tecnologias de la Informacién son:

Proceso Sustantivo Area(s) Responsable(s)

Presupuesto de tecnologia y comunicaciones Direccién General de Tecnologias de la Informacion
Control de riesgos Direccién General de Tecnologias de la Informacion
Infraestructura tecnoldgica Direccién General de Tecnologias de la Informacion
Desarrollo de sistemas Direccién General de Tecnologias de la Informacion

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Juridico

El macro-proceso de Servicios de Apoyo a las Instituciones cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco en su articulo 19, fracciones XXl y en el Reglamentolnterno de la Secretaria de Administracidn, articulos 38, fracciones | a XXXIl y tiene por propdsitos:

Adicionalmente, |la Secretaria brinda servicios de apoyo a las instituciones en diversas materias, mismos que habilitan a las Dependencias en el cumplimiento de sus
responsabilidades y en general del marco normativo que les aplica.

Los procesos asociados al macro-proceso de Juridico son:

Proceso Sustantivo Area(s) Responsable(s)

Representacion, asesoria y gestion institucional Direccion General Juridica

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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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 Institucién o de la Unidad Administrativa y una referencia de los
cargos que participan en los procesos. En la segunda: se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcidn grafica y narrativa. En la tercera:
se declaran los indicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestidon del MOP en la Dependencia u Organismo tiene la finalidad
de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempeiio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a la Institucion y alineados a los resultados comprometidos en algun instrumento de la planeacién
como con el Plan Estatal de Desarrollo Jalisco, el Plan Institucional Jalisco .

Tipo de Unidad de Frecuencia de .
F.’ Nombre Responsable . o Sentido
Indicador medida actualizacién
Plan Estatal de . .
. L . . - Direccion General de .
Desarrollo |Porcentaje de adquisiciones a través de la Comisién de Adquisiciones o Porcentaje Mensual Ascendente
. Abastecimientos
Jalisco
Plan Estatal de . . . . Direccion General de
Porcentaje de Servidores Publicos que asisten cuando menos a un . 9 .
Desarrollo s ~ Administraciéon y Desarrollo de | Porcentaje Mensual Ascendente
. evento de capacitacion al afio
Jalisco Personal
Plan Estatal de . L
. , . - - L Direccién General de .
Desarrollo |[Servicios en linea incorporados para facilitar y agilizar tramites , ., Servicios Mensual Ascendente
Jalisco Tecnologias de la Informacién

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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1. Organigrama

Direccion General de
Abastecimientos

Direccion General de
Administracion y
Desarrollo de Personal

Direccién General de
Operacion

Direccion General de
Tecnologias de la
Informacioén

Direccion General
Juridica

Direccion General de
Liguidacion a Entidades
Paraestatales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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El organigrama del Despacho del Secretario de la Secretaria de Administracién permite mostrar las relaciones jerdrquicas existentes entre las Areas que intervienen en

la(s) funciones principales de la organizacién.

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 consecucidn produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacidn de los Funcionarios y Servidores
Publicos en la gestion 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.

A continuacidn: se presentara las responsabilidades funcionales por cada uno de las Unidades Administrativas.

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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2. Descripcion de las Unidades Administrativas

Despacho del Secretario

Esta Unidad Administrativa tiene por propdsito atender las necesidades administrativas del Titular de la Dependencia con el objeto de cumplir con las facultades y

obligaciones que le fueron conferidas conforme a lo sefialado, en la Ley Organica del Gobierno del Estado de Jalisco

Este Despacho se compone de:

Secretaria Particular

Esta Secretaria Particular tendra la obligacién de brindar el apoyo al Titular de la Dependencia en las labores que tal efecto le fueron sefaladas en el Art. 6 del Reglamento

Interno de la Secretaria de Administracion.

Enlace Administrativo

El propdsito es establecer, operar y controlar los sistemas, procedimientos y servicios administrativos, técnicos, presupuestales y contables para el manejo de los recursos
humanos, materiales, y financieros asignados a la Secretaria y sus Areas organizativas para su correcta operacién, de conformidad con las disposiciones legales aplicables,

asi como los lineamientos y criterios que formule el Secretario;

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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3. Inventario y Descripcion de los Procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jeradrquicas y funcionales de la organizacién: dicho 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

LOPEEJ-15 1-1- 19-1-11 RI 3-1I-V1I Direccién
LOPEEJ-19 — RI -3-LVIII-LIX Direccién
LOPEEJ-19 — RI -3-LVIII-LIX Direccién
LOPEEJ-19-RI 3-V Direccién
LOPEEJ-19-RI 3 Direccion

Macro proceso

Proceso
Atencién Asuntos del
Despacho

Atencién Asuntos del
Despacho

Atencion Asuntos del
Despacho

Atencién Asuntos del
Despacho

Atencion Asuntos del
Despacho

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Procedimiento

Agenda del Secretario,

Acuerdos con el Gobernador

Agenda del Secretario,
Audiencias

Agenda del Secretario,
Invitacién a Eventos

Agenda del Secretario,
Representacion del
Gobernador
Correspondencia del
Secretario

Servicio

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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Referencia normativa

LOPEEJ-19-XXXV-RI-8-XI-MMFR-
15

LOPEEJ-19-XXXV-RI-8-XI-MMFR-
15

LOPEEJ-19-XXXV-RI-8-VII-XIX-
MCGV

LOPEEJ-19XXXV-RI-8-VII-IX-
MMFR

LOPEEJ-19-XXXV-RI-8-1X-XX
MMFR-1-18-II

LOPEEJ-19-XXXV-RI-8-X-
MNLPAPEJ-59-I-II-11I-IV

LOPEEJ-19-XXXV-RI-8-X-
MNLPAPEJ-III-13-14

LOPEEJ-19-XXXV-RI-8-XX
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Secretaria de Administracion
[Tomo ]

Macro proceso Proceso

Gestion de Enlace

Direccidn o .
Administrativo
. ., Gestion de Enlace
Direccion .. .
Administrativo
. ., Gestion de Enlace
Direccion .. .
Administrativo
Direccién Gestion de Enlace
Administrativo
. . Gestion de Enlace
Direccion .. .
Administrativo
. ., Gestion de Enlace
Direccion .. .
Administrativo
. ., Gestion de Enlace
Direccion .. .
Administrativo
. ., Gestion de Enlace
Direccion

Administrativo

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

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Procedimiento

Arqueo del fondo revolvente

Elaboracion de Conciliacion
Bancaria

Pago de Viaticos

Pago de gastos por fondo
revolvente

Compras por fondo revolvente

Adecuaciones Presupuestales

Recalendarizacion del
Presupuesto

Elaboracion de solicitudes de
aprovisionamiento en el SECG

Servicio

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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Procedimiento de Agenda del Secretario Acuerdos con el Gobernador
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Ficha del procedimiento

Nombre

Agenda del Secretario, Acuerdos con el Sr. Gobernador

Descripcion

Agendar diversos asuntos del Secretario para Acordar temas con el Sr. Gobernador

Alineacion normativa

LOPEEJ 15 1-I- 19-1-II RI 3-11-VII

Macro-proceso rector Direccién
Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento N/A
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

La solicitud en oficio o correo electrénico

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Agenda del Secretario con el Gobernador

Indicador

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Narrativa del Procedimiento de Agenda del Secretario, Acuerdos con el Gobernador

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Secretaria Despacho del Recibe y organiza los asuntos que le encomienda el Secretario, para Acuerdo con el Sr. Gobernador, se genera .

1 . . . Expediente por asunto
Particular Secretario expediente por asunto.
Secretaria Despacho del . . . . - . . oo

2 . P . Revisa la informacidn del expediente y se verifica que esté completa. Expediente verificado
Particular Secretario

3 Secretaria Despacho del Si estd completa la informacidn, se resguarda expedientes en espera de la indicacién del Secretario para Expediente
Particular Secretario agendar fecha de Acuerdo. resguardado
Secretaria Despacho del S ., , . . . Informacién

4 . . Si la informacion no estd completa, se solicita apoyo a las Direcciones Generales. .
Particular Secretario incompleta
Directores Direcciones . . . . o, Informacion faltante

5 Recibe solicitud de la informacién faltante, para su organizacion. L
Generales Generales recibida
Secretaria Despacho del . . ., . . Informacién en

6 . . Recibe la informacidn, y se anexa al expediente correspondiente. .
Particular Secretario expediente
Secretaria Despacho del Recibe, via telefdnica, o por correo la fecha de Acuerdo con el Gobernador, con dos dias de anticipacidn, la .

7 . . . . . Agenda del Secretario
Particular Secretario incluye en la Agenda del Secretario y bloquea la fecha para otros compromisos
Secretaria Despacho del En caso de que existan compromisos agendados previamente en la fecha del Acuerdo, llama a los interesados .

8 . . . L . . Cambios en agenda
Particular Secretario para cambiar la fecha de Audiencia y captura los cambios en la Agenda del Secretario.
Secretaria Despacho del Un dia antes de la fecha de Acuerdo, presenta para revision del Secretario los expedientes de asuntos para . .

9 . . Expedientes revisados
Particular Secretario Acuerdo
Secretario de Despacho del . . Expediente para

10 - . P . Revisa expedientes para Acuerdos P P
Administracién | Secretario acuerdos

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Secretario de

11
Administracion

Despacho del
Secretario

Si estdn correctos valida expedientes.

Fin

Expedientes validados

Secretario de

12
Administracion

Despacho del
Secretario

Si no estdn completos, solicita modificacion o ampliacién de la informacién. Continua en paso 4

Modificacién de
informacién

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Ficha del procedimiento

Nombre

Agenda del Secretario, Audiencias

Descripcion

Solicitudes de audiencia con el Secretario, presentadas via telefénica o personal

Alineaciéon normativa

LOPEEJ 19 — RI-3-LVIII-LIX

Macro-proceso rector Direccién
Tramite o servicio asociado N/A
Politicas del procedimiento N/A
Procedimientos antecedentes N/A
Procedimientos subsecuentes N/A

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud presentadas via telefénica o Personal

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Agenda del Secretario, Audiencias

Indicador

N/A

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Modelado del Procedimiento de Agenda del Secretario, Audiencias

Recibe las Bnforma al £l Diariamente Informa via Recibe |
solicitudes de Infarma al Secretarlo las e acuerdo a En su caso, les e i Eri'nt‘:s“ Recibe
WL salicitante - las indicaciones informa e i instrucciones
Audiencia citas desarrollo Electronico informativas en acuerdo

........ Fin

Documento Aocos

Secretaria Particular

[—]
Da indicaciones Encaso de que Recibe notas
no pueda informativas
asistir

Agenda del Secretario, Audiencias

Secretario de Administracién

Asistea la
reunion

Representante del Secretario

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Narrativa del Procedimiento de Agenda del Secretario, Audiencias

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Secretaria Despacho del . - L . , . Solicitudes de

1 . . Recibe las solicitudes de Audiencia con el Secretario, presentadas via telefonica o personalmente L
Particular Secretario audiencia
Secretaria Despacho del - . .

2 . P . Informa al solicitante la fecha de su cita, capturdndola en la pre-agenda Captura en pre-agenda
Particular Secretario
Secretaria Despacho del Informa al Secretario las citas programadas para su conocimiento y aceptacion . .

3 . . Informacidn de citas
Particular Secretario
Secretario de Despacho del e ., . Indicaciones para

4 . o . Da indicaciones para la atencion a los interesados .
Administracion Secretario atencion

5 Secretaria Despacho del De acuerdo a las indicaciones del Secretario confirma las citas con los interesados y captura las correcciones en | Agenda con
Particular Secretario la agenda correcciones
Secretaria Despacho del . ., . . . . . . .

6 . . En su caso, les informa si serdn atendidos por ella misma o por algln otro funcionario de la Dependencia Informacién
Particular Secretario
Secretaria Despacho del Diariamente controla el desarrollo ordenado de las audiencias del Secretario conforme a la agenda L

7 . . Control de audiencias
Particular Secretario programada
Secretario de Despacho del - L . Asignacion de

8 - ., ) En caso de que no pueda asistir a la audiencia designa un representante
Administracion Secretario representante
Secretaria Despacho del Informa via correo electrénico al encargo y al funcionario designado .

9 . . Correo electrénico
Particular Secretario
Representante | segina quiense | El Representante del Secretario, asiste a la reunion, al término, elabora y entrega una nota informativa a la . .

10 | 4el Secretario . . . L . Nota informativa

designe Secretaria Particular para conocimiento del titular

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

11 Secretaria Despacho del Recibe las notas informativas de las audiencias atendidas por funcionarios de la Dependencia y entrega al Nota informativa
Particular Secretario Secretario entregada

12 Secretario de Despacho del Recibe notas informativas y cuando asi lo amerita el asunto, gira las instrucciones pertinentes para su atencién | Instrucciones de
Administracion | Secretario atencion

13 Secretaria Despacho del Recibe instrucciones en acuerdo y los turna los asuntos a las Direcciones Generales para la atencion de los Asuntos turnados para
Particular Secretario mismos la atencion

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Procedimiento de Agenda del Secretario, Invitacion a Eventos
Ficha del procedimiento
Nombre Procedimiento Agenda del Secretario a Invitacién a Eventos
Descripcién Organizacion de la agenda del Secretario para asistir a las invitaciones 