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Introduccion

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestidn publica porque hacen visible la
operacion de las entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexidén 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 investigacidn, recopilacidn, analisis, sistematizacién y validacidn -- individual y colectiva-- de la informaciéon que permite
formalizar las practicas administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Fecha URDCR Version Pagina
16-feb-2021 02 9de9l

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracién de estos manuales supone un ejercicio de simplificacién de los procesos administrativos que
debe hacer mas agil y esbelta la operacién de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario
accionar de la administracion 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
generacion 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 organizacion y distribucion 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 generacién de actos administrativos validos. Los MOP no prescriben acciones, sino que describen la
operacion regular de las dependencias y organismos publicos. En otras palabras, los MOP describen las practicas administrativas de los organismos
y formalizan la operacién de los mismos. Esta formalizaciéon permite identificar con claridad los medios que utilizan los funcionarios y servidores
publicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo.

Por esta razén, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia
para que cada uno de los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que
desempeiian. EIl MOP establece una distribucion vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades
administrativas para facilitar la supervisién jerarquica, asi como la coordinacién 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 Xll; 13, numeral 1 fraccién X; 14, numeral 4; 15, numeral 1, fraccion VIl y IX; y 19, numeral 1, fraccidn XV.
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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 Coordinacién
General Estratégica de Gestion del Territorio y el Capitulo Il compuesto de compuesto de seis secciones Despacho de la Coordinacién General,
Secretaria Particular, Direccidn Juridica y Transparencia, Direccion Administrativa, Direcciéon de Planeacion y Direccidn de Gestidn y Seguimiento —
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 contribucidn especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la
Institucion. Se espera que el trabajo de organizacidn y coordinacion que llevé a la formalizacidon de este manual contribuya a la gestidn regular de
los procesos y servicios de la Institucion.

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

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.

La representacion y la explicacion del Macro-Proceso de: Coordinacidon General Estratégica de Gestion del Territorio.

La representacion de los procesos sustantivos.

Los modelados, y la descripcidn narrativa de los procedimientos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecidas
en: la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, Reglamento Interno, Ley de Servidores
Publicos, Ley de Responsabilidades, Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, Ley de Presupuesto, Ley de Contabilidad y Compras
Gubernamentales del Estado de Jalisco, Ley de Disciplina Financiera, Ley de Austeridad y todas aquellas Leyes, Manuales y Reglamentos aplicables.
Los indicadores que permiten medir la operacién de los procesos y procedimientos, asi como el cumplimiento de los objetivos establecidos en los
instrumentos de planeacion correspondientes.

La integracién de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los macro-procesos de la Institucién 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 Institucion, y por ultimo, facilitar la identificacion 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 Institucion

Organigrama general

Coordinacién General
Estratégica de Gestion
del Territorio

Secretaria Particular

Direccién Juridica y de Direccién de . .. L Direccidn de Gestion y
. S . Direccion de Planeacidn .
Transparencia Administracion Seguimiento




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco ) Mla\nual de Organiza(,:iéfn y Procedir.rllientos o Fecha URDCR Versién Pagina
Coordinacién General Estr_?teglc;a\ de Gestion del Territorio 16-feb-2021 02 13 de 91
omo

El organigrama oficial de la Coordinaciéon General Estratégica de Gestion del Territorio, permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre
las areas que intervienen en la(s) Funciones principales de la organizacion.

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

Articulo 22. Durante las ausencias temporales del Coordinador General, el despacho y resolucién de los asuntos estaran a cargo del Director de
Planeacién o del servidor publico que para tal efecto designe el Coordinador General en acuerdo con el Jefe de Gabinete mediante Acuerdo que
debera ser publicado en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”.

Articulo 23. En los asuntos de tramitacion judicial que estén sujetos a término, en caso de ausencia del Coordinador General o del funcionario que
designe para ese efecto, comparecerd ante las autoridades jurisdiccionales correspondientes el Director Juridico y de Transparencia de la
Coordinacién General, previo acuerdo con el Jefe de Gabinete.

Articulo 24. Los Titulares de las Direcciones seran suplidos en sus ausencias temporales por los servidores publicos de la jerarquia inmediata inferior
de su respectiva adscripcion de conformidad a la plantilla de puestos; o bien mediante designacion directa del Coordinador General o del Director
correspondiente, mediante acuerdo que debera ser publicado en el periddico oficial “El Estado de Jalisco”.

Articulo 25. Las comunicaciones dirigidas al Titular del Poder Ejecutivo, asi como a titulares de dependencias de los gobiernos Federal, Estatal o
municipales, deberan ser suscritas por el Coordinador General.

Lo anterior, a excepcidn de aquellos comunicados cuyo asunto se derive de las facultades que expresamente tienen encomendadas los Directores,
siempre y cuando no se trate de facultades reservadas al Coordinador General; en estos casos el emisor del comunicado de que se trate debera
marcar copia del mismo al Coordinador General para su conocimiento. A si mismo, los Directores Generales podran emitir comunicados a sus
homodlogos de las dependencias del Estado, de otros Estados, de la Federacidén o de los Municipios.

Articulo 26. Los Directores podran girar comunicados a las dreas, con el propdsito de informar a sus homélogos o subordinados sobre aspectos
relacionados con el desarrollo de sus actividades.
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A continuacidn, se presenta la Arquitectura de Procesos, representacion grafica que integra el entorno en el que se desenvuelve la Institucién, los
procesos que desarrolla, las relaciones que se establecen entre éstos y sus usuarios, proveedores, asi como los sistemas de informacién y

comunicacion, implementados para dar soporte a la operacidn diaria.

2. Arquitectura de procesos de la Institucion

La arquitectura de procesos, representa una vision sistémica de la Institucidon con base en sus procesos sustantivos, asi como los procesos directivos,
de gestidn y de soporte, al tiempo que hace explicita su relacién con el entorno econémico, 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 tramites y servicios que dia a dia realiza la institucion.

(Ver imagen en la pagina siguiente).
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la CGEGT Dependencias del Congreso del Estado Organismos Empresas
Poder eiecutivo de Jalisco Nacionales
Otras Leyes Federales y
Estatales t '
Proveedores
Direccidn Macro Procesos
Jefatura de Gabinete
Gestion del Territorio Juridicoy Administrativo Planeacion Gestiony
Transparencia Seguimiento Dependencias
Sectorizadas
AtenC|°n Asesoria Juridica Opletjaciér? Planeacién Territorial Gestiony
Administrativa Seeuimiento Agencias
Metronolitanas

Atencidn y Seguimiento

T3

Dependencias Estatales,
Municinales v Federales

Tecnologias

SIIF SIAN

SECG SEPBeR

SABIMSS

de la CGEGT
SICOB

Comunicacién Social

Proceso de Soporte

Unidad de
Transparencia
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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

Operacidon Administrativa

SIIF

Direccion Administrativa

Operacidon Administrativa

SIAN

Direccion Administrativa

Operacidon Administrativa

Sistema Electrénico de Compras Gubernamentales

Direccion Administrativa

Operacidon Administrativa

SABIMSS

Direccion Administrativa

Operacidon Administrativa

Sistema Integral para Control de Operaciones de SICOP

Direccion Administrativa

Operacién Administrativa

Sistema de Presupuesto Basado en Resultados (SPBeR)

Direccion Administrativa

Gestidn y Seguimiento

Panel de Control

Direccién de Gestién y Seguimiento
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3. Descripcion de los Macro-procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas de la organizacion desde una perspectiva estatica, la arquitectura de
procesos es el disefio de la estructura de un modelo de macroprocesos los cuales se componen de procesos sustantivos y sus interdependencias

entre ellos, con sus usuarios y proveedores, refleja las atribuciones de la Institucién y se ubica en el nivel estratégico.

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.
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Direccidn
El macro-proceso de Direccién cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo en sus articulos: 13

numeral 1 fraccién | a la XVII, asi como del Reglamento Interno de la Coordinacién General Estratégica de Gestidn del Territorio, en sus articulos, 5-
7.y tiene como propdsitos, lo siguiente:

Fijar las normas basicas para planear, ordenar, regular, controlar y vigilar el aprovechamiento vy utilizacién de los recursos y servicios naturales, la
construccion de infraestructura publica, la infraestructura vial y el transito libre, ordenado y universal en el territorio que comprende el Estado de
Jalisco.

Fortalecer la planeacion y el desarrollo de la agenda institucional de administracién y gobierno;

Formular los proyectos transversales, planes y programas de trabajo de las dependencias y entidades bajo su coordinacidn o sectorizacion,
incluyendo propuestas inherentes al presupuesto de egresos; para la eficiente la politica publica y la solucidon de temas de interés comun;
Conformar convenios de colaboracién y refrendar los acuerdos de su competencia, para el cumplimiento de la politica estatal;

Dar seguimiento y acompainiamiento en planeacidn, ejecucién y evaluacion, de los temas administrativos, juridicos y estratégicos, a la vez que somos
intermediario entre las Secretarias de la Coordinacién General Estratégica de Gestion del Territorio y las demds dependencias
intergubernamentales.

Los procesos asociados al macro-proceso de Direccion son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Gestion del Territorio Coordinacion General Estratégica de Gestion Territorial
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Atencion

El macro-proceso de Atencidn, cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdanica del Poder Ejecutivo en sus articulos: 13
numeral 1 fracciéon | a la XVII, asi como del Reglamento Interno de la Coordinacién General Estratégica de Gestion del Territorio, en su articulo 13 y
tiene como propdsitos, lo siguiente:

Mantener y coordinar la comunicacién y enlace entre el Coordinador General y las unidades administrativas de la Coordinacidon General con el Titular
del Ejecutivo del Estado, Jefe de Gabinete, Secretarias y Entidades, asi como otras dependencias, entidades, organismos e instituciones, de los tres
niveles de gobierno, y del sector social y privado;

Supervisar el tramite y gestidn de los asuntos y documentos encomendados al Despacho del Coordinador General;

Administrar y controlar la correspondencia oficial del Despacho del Coordinador General y de la oficialia de partes, asi como, distribuirla
oportunamente al drea competente para su pronta atencién;

Administrar, organizar y controlar la agenda de actividades, eventos y acuerdos de la Coordinaciéon General;

Establecer y coordinar la logistica en las giras de trabajo que realice el Coordinador General,;

Atender y dar seguimiento a las personas que soliciten audiencia con el Coordinador General y, en su caso, derivarlo al drea correspondiente para
su atencion;

Los procesos asociados al macro-proceso de Atencién son:

Proceso sustantivo

Area(s) responsable(s)

Atencidén y Seguimiento

Secretaria Particular
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Juridico y Trasparencia

El macro-proceso de Juridico y Transparencia, cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en
sus articulos: 13 numeral 1 fraccidn | a la XVII, asi como del Reglamento Interno de la Coordinacion General Estratégica de Gestidon del Territorio, en
su articulo 14 y tiene como propésitos, lo siguiente:

Brindar asesoria en materia juridica, asi como en la celebracidn de contratos y convenios que éste celebre en funcién de sus atribuciones;

Comparecer y representar a la Coordinacion General, ante las autoridades de caracter administrativo, judicial, civil, laboral y en general en todos los
juicios o procedimientos en que sea parte;

Vigilar la continuidad de los juicios, procedimientos y diligencias respectivas; formular las demandas; ofrecer y desahogar toda clase de pruebas, y
objetar las demas partes; producir contestaciones, reconvenciones y en general todas las promociones y diligencias que se requieran para la
prosecucion de los juicios, medios de defensa y recursos interpuestos ante dichas autoridades, transigir y vigilar el cumplimiento de las resoluciones
correspondientes;

Atender y dar seguimiento a las personas que soliciten audiencia con el Coordinador General y, en su caso, derivarlo al area correspondiente para
su atencion;

Los procesos asociados al macro-proceso de Juridico y Transparencia son:

Proceso sustantivo

Area(s) responsable(s)

Asesoria Juridica

Direccién Juridica y de Transparencia
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Administrativo

El macro-proceso de Administrativo, cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo en sus
articulos: 13 numeral 1 fraccidn | a la XVII, asi como del Reglamento Interno de la Coordinacidon General Estratégica de Gestién del Territorio, en su

articulo 16 y tiene como propdsitos lo siguiente:

e Administrar y aprovechar los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos que requiere la Coordinacion General para su

funcionamiento;
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e Establecer los procesos de mejora en materia organizacional y de desarrollo institucional para todas las Secretarias sectorizadas;
e Promovery fortalecer el desarrollo institucional, mediante el disefio de propuestas para la mejora en la utilizacién de los recursos;

e Ser el enlace administrativo y de comunicacidn con la Secretaria de Administraciéon y la Secretaria de la Hacienda Publica;

e Proponer a las Secretarias politicas y estrategias en materia de desarrollo organizacional;

e Proporcionar a las dreas que conforman la Coordinacidn General, los recursos humanos, materiales, financieros y servicios generales e informaticos

necesarios para el desempeiio de sus funciones.

Los procesos asociados al macro-proceso de Administrativo son:

Proceso sustantivo

Area(s) responsable(s)

Operaciéon Administrativa

Direccion de Administracion
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El macro-proceso de Planeacidn, cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo en sus articulos:
13 numeral 1 fraccién | a la XVII, asi como del Reglamento Interno de la Coordinacidén General Estratégica de Gestion del Territorio, en su articulo,

17 y tiene como propésitos, lo siguiente:
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e Planear, programar y organizar los proyectos y planes de trabajo de la Coordinacidon General y estratégicos de las Secretarias;
e Definir, promover y articular los objetivos de las politicas publicas planteadas por el Gobierno del Estado de manera estratégica;
e Asesorar en materia de desarrollo de proyectos especiales y estratégicos;

e Promover, la generacién de esquemas de planeacion, diseno y articulacién de estrategias tendientes a vincular los objetivos particulares de cada

dependencia con los fines globales de la Coordinacidon General;

e Establecer dindmicas de evaluacion de los diversos indicadores y procesos que deban evaluarse en cada Secretaria en coordinacién con las diferentes

unidades responsables de la misma;

Los procesos asociados al macro-proceso de Planeacion son:

Proceso sustantivo

Area(s) responsable(s)

Planeacion Territorial

Direccién de Planeacion
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El macro-proceso de Gestidn, cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en sus articulos: 13
numeral 1 fracciéon | a la XVII, asi como del Reglamento Interno de la Coordinacién General Estratégica de Gestion del Territorio, en su articulo 18 y
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e Planear, programar y organizar los proyectos y planes de trabajo de la Coordinacidn General y estratégicos de las Secretarias;
e Definir, promover y articular los objetivos de las politicas publicas planteadas por el Gobierno del Estado de manera estratégica;
e Asesorar en materia de desarrollo de proyectos especiales y estratégicos;

e Promover, la generacién de esquemas de planeacion, diseno y articulacién de estrategias tendientes a vincular los objetivos particulares de cada

dependencia con los fines globales de la Coordinacidn General;

e Establecer dindmicas de evaluacion de los diversos indicadores y procesos que deban evaluarse en cada Secretaria en coordinacién con las diferentes

unidades responsables de la misma;

Los procesos asociados al macro-proceso de Gestion son:

Proceso sustantivo

Area(s) responsable(s)

Gestion y seguimiento

Direccién de Gestidn y Seguimiento
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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 institucion 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 desempeno.

A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a la Institucion y alineados a los resultados comprometidos en algun

instrumento de la planeacién como con el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Institucional de la organizacién o cualquier otro.
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. . Unidad de Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable . s Sentido
medida actualizacién
Acciones para la implementacion de un plan de infraestructura: .
P L P L .p ) Todas las Unidades
Apoyar en el disefio y gestién del plan de infraestructura social y de . . Informes
PEGD . o . Administrativas de Anual Ascendente
conectividad (modernizacién de carreteras), para el Estado de Jalisco, la CGEGT Presentados
desde una visién integral y transversal.
Acciones realizadas para el disefio e implementacién del Plan Integral
de Saneamiento del Rio Santiago: Contribuir en el disefio y gestion de .
oliticas publicas, programas y acciones para garantizar la ejecucion Todas las Unidades Informes
PEGD P P » Prog y acciones para g ar 1a ejecue Administrativas de Anual Ascendente
de los programas y acciones estratégicos en los 17 municipios del drea la CGEGT Presentados
prioritaria de intervencion, desde una vision integral, transversal y
sostenible.
Acciones realizadas para contribuir al disefio e implementacion del
programa de calidad del aire, Jalisco Respira: Contribuir en el disefio| Todas las Unidades
. . L ) - . Informes
PEGD y gestién de programas y politicas publicas que contribuyan a la| Administrativas de Anual Ascendente
. g . . Presentados
reduccion de emisiones contaminantes, desde una visién integral, la CGEGT
transversal y sostenible.
Acciones realizadas para la implementacion del programa de gestion .
. 'p . . pN ., prog . g , Todas las Unidades
de residuos: Contribuir al disefio y gestién de las politicas publicas, - . Informes
PEGD : . . Administrativas de Anual Ascendente
programas y acciones del correcto manejo de residuos desde una la CGEGT Presentados
visién integral, transversal y sostenible.
Acciones realizadas para la implementaciéon de infraestructura
hidrolégica y estrategia de resiliencia hidrica: Contribuir al disefio y| Todas las Unidades Informes
PEGD gestion de las politicas publicas, programas y acciones para garantizar, Administrativas de Anual Ascendente
S . . Presentados
la gestidén integral del agua en el Estado de Jalisco; a través de la CGEGT
infraestructura y medidas de resiliencia necesarias.
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Despacho de la Coordinacion General Estratégica de Gestion del

Territorio
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1. Descripcion de las unidades administrativas

Despacho de la Coordinacion General Estratégica de Gestion del Territorio

Esta unidad administrativa tiene por propdsito, asegurar la transversalidad de los proyectos estratégicos del territorio en el estado de Jalisco.

Da seguimiento y acompafiamiento en planeacion, ejecucién y evaluacién, siendo intermediario entre las Secretarias adscritas a esta Coordinacién

General, asi como las demas dependencias intergubernamentales.

Trabajamos en colaboracién permanente con el Instituto Metropolitano de Planeacién del Area Metropolitana de Guadalajara (IMEPLAN)y con las
Agencias Metropolitanas de: Agencia Metropolitana de Infraestructura para la Movilidad (AMIM) y con la Agencia Metropolitana de Bosques

Urbanos (AMBU).

La idea central, es lograr que los recursos se manejen de manera eficiente, con profesionales especializados de cada Secretaria para que puedan

aportar soluciones integrales a los problemas territoriales de Jalisco.
Los proyectos estratégicos que se ejecutan desde la Coordinacidn son:

1. Plan integral de Saneamiento del Rio Santiago

2. Jalisco Respira: politica integral de calidad del aire

3. Jalisco con Bosques: recuperacion de los espacios y bosques en Jalisco.

4. Jalisco Reduce: modelo integral de gestion de residuos (por anunciarse)

5. Recuperar el agua de Jalisco: politica de gestion integral del agua (por anunciarse)
6. Mi Movilidad: modelo integrado de movilidad

7. Reconstruir las carreteras de Jalisco: plan carretero 2019-2024



http://riosantiago.jalisco.gob.mx/
https://verificacionresponsable.jalisco.gob.mx/
https://mimovilidad.jalisco.gob.mx/
https://www.jalisco.gob.mx/es/gobierno/comunicados/anuncio-del-plan-de-infraestructura-carretera-2019-2024
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Este Despacho se compone de:

Secretaria Particular

Esta unidad administrativa tiene por propdsito responsable del seguimiento y atencién de los asuntos que llegan al despacho de la Coordinacion General
mediante la comunicacién con las unidades administrativas de la Coordinacion General con el Titular del Ejecutivo del Estado, Jefe de Gabinete,

Secretarias y Entidades de su competencia.

Secretaria Particular:

a) Esta Secretaria Particular, tendra la obligacidon de velar por el cumplimiento de las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley
Organica del Poder Ejecutivo en sus articulos: 13 numeral 1 fracciéon | a la XVII y en lo establecido en su Reglamento Interno articulo 13, en lo

general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los siguientes servicios; apoyar y asistir al despacho de la
Coordinacién General, mediante el control de la agenda, la administracion de juntas y reuniones, el contacto directo entre la Coordinacién, otras

dependencias, actores en torno a temas de trabajo y funcionarios, asi como el control de la oficialia de partes.
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2. Inventario y descripcion de los procedimientos

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

descripciones de las unidades administrativas.

A continuacidén, 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.
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Inventario de procedimientos
Referencia _ . .
. Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
normativa
PE-13-RI-5-7 Direccion Gestidn del Territorio Gestidn del Territorio Gestidn del Territorio
PE-13-RI-5-7 Atencidn Atencion y Seguimiento Atencion y Seguimiento Atencion y Seguimiento a usuarios de la CGEGT

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



Jalisco

3 3L

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacidn y Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina

Coordinacion General Estratégica de Gestion del Territorio 16-feb-2021 02 32 de 91

Tomo |

Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Gestién del Territorio

Ficha del procedimiento: Gestion del Territorio

Nombre

Gestion del Territorio

Descripcion

Fijar las normas bdsicas para planear, ordenar, regular, controlar y vigilar el aprovechamiento y utilizacion de los recursos y servicios naturales,
la construccion de infraestructura publica, la infraestructura vial y el transito libre, ordenado y universal en el territorio que comprende el Estado
de Jalisco, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley Orgénica y en su Reglamento Interno.

Alineacién normativa

PE-13-RI-5-7

Macro-proceso rector

Gestion del Territorio

Tréamite o servicio asociado

Coordinacion de Proyectos Estratégicos y acompafiamiento Técnico a las dependencias sectorizadas.

Politicas del procedimiento

Normatividad Aplicable

Procedimientos antecedentes

Lineamientos y directrices emitidas por el Gobernador y/o Jefatura de Gabinete

Procedimientos subsecuentes

Seguimiento y acompafiamiento en planeacién, ejecucidn y evaluacidn de proyectos estratégicos

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Reuniones con funcionarios, programas y mesas de trabajo, oficios, correos electrénicos, llamadas telefonicas y contacto permanente con las
dependencias sectorizadas a la Coordinacién.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Regulacidn, control y orden de los recursos naturales, la infraestructura publica y las condiciones de movilidad de los jaliscienses.

Indicador

Contribuir al incremento de las capacidades de la gestion publica estatal para alcanzar con eficiencia, integridad y transparencia los resultados
establecidos en el Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo, a través de la incorporacion de procesos de participaciéon ciudadana,
profesionalizacion del servicio civil, innovacidn, control interno, monitoreo y evaluacién.
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Gestion del Territorio

Coordinador General

Farmular Coordinar
Acordar .
) . proyectos Dependencias
lireamientos s ;
estrategicos sectorizadas
Gestian del
Territorio
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Narrativa del procedimiento de Gestion del Territorio

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Coordinador L, Acuerdos y lineamientos establecidos por Jefatura de . .

1 Coordinacion General . y P Acuerdo/Lineamientos

General Gabinete y/o Gobernador

Coordinador L, ., , . . .,

2 General Coordinacién General Formulacién de Proyectos Estratégicos Ejecucion de Proyectos Transversales
Coordinador s, Coordinaciéon  Estratégica  con Dependencias ., .

3 Coordinacién General 8 P Informacidn para la toma de decisiones

General Sectorizadas
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Ficha del Servicio de Gestidn del Territorio:

Nombre del tramite o servicio

Gestion del Territorio

Descripcion del servicio

Fijar las normas bdsicas para planear, ordenar, regular, controlar y vigilar el aprovechamiento y utilizacién de los recursos y
servicios naturales, la construccién de infraestructura publica, la infraestructura vial y el trénsito libre, ordenado y universal en el
territorio que comprende el Estado de Jalisco, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley Orgénica y en su Reglamento Interno.

Documentos que se obtienen con el tramite

Analisis Estratégicos.

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

De acuerdo a los tiempos que marca la normatividad vigente.

Usuario(s)

Despacho del Gobernador, Jefatura de Gabinete, Secretarias y Dependencias Estatales, Cdmaras, Asociaciones, Iniciativa
Privada, Universidades y Ciudadania en General.

Responsable del servicio

Coordinadora General

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

San Juan de los Lagos #90 Col. Vallarta Poniente CP. 44110 Guadalajara Jal. Tel: 33 35 75 03 04 Terminacién. 05/ 06 y 07

Horario de atencion

09:00 a 17:00 horas

Requisitos

Acuerdos y/o Peticiones del Gobernador y Jefe de Gabinete.

Costo, Forma y lugar de pago

Tiempo de respuesta

Inmediata

Direccion General responsable o equivalente

Direccién de Area responsable o equivalente

Contacto para quejas y sugerencias

Secretaria Particular

Anexo de formatos y liga en Internet
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Procedimiento de la Secretaria de Particular

Ficha del procedimiento

Nombre

Atencion y Seguimiento

Descripcién

Apoyar y asistir al despacho de la Coordinacion General, mediante el control de la agenda, la administracién de juntas y reuniones,
el contacto directo entre la Coordinacidn, otras dependencias, actores en torno a temas de trabajo y funcionarios, asi como el
control de la oficialia de partes.

Alineacion normativa

PE-13-RI-5-7

Macro-proceso rector

Gestion del Territorio

Tramite o servicio asociado

Atencion y Seguimiento a usuarios de la CGEGT

Politicas del procedimiento

Normatividad Aplicable

Procedimientos antecedentes

Instrucciones Recibidas

Procedimientos subsecuentes

Seguimiento y control de la informacién recibida

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Peticiones de funcionarios, dependencias y sociedad civil, informacién y reportes derivados del seguimiento de programasy
proyectos de la coordinacién, medios electronicos y fisicos de comunicacion, fichas técnicas.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Organizacién y control de la agenda del despacho de la Coordinacidn, seguimiento a temas internos y externos, comunicacion y
atencion efectiva de la dependencia.

Indicador

Numero de Solicitudes Recibidas / Numero de Solicitudes Atendidas
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Modelado del procedimiento de Atencidn y Seguimiento.
Hecepoionar Hecepoionar Hecepoionar
solicitudes de solicitudes de documentos de la
citas, reunion o Coordinadar Coardinacian
gsianacion General Genealr
Atencidn y

Atencion y Seguimiento

Secretaria Particular

segquimiento
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Narrativa del procedimiento de Atencion y Sequimiento.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Secretario Particular Secretaria Particular Recepcion de solicitudes de cita, reunién o asignacién Control de Agenda
2 Secretario Particular Secretaria Particular Recepcion de solicitudes de Coordinadora General Reportes Entregados
3 Secretario Particular Secretaria Particular Recepcion de documentos de la Coordinacién General Control de Oficialia
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Ficha del Servicio de Atencién y Seguimiento a usuarios de la CGEGT:

Nombre del tramite o servicio

Atencidén y Seguimiento a usuarios de la CGEGT

Descripcién del servicio

Apoyar vy asistir al despacho de la Coordinacién General, mediante el control de la agenda, la administracion de
juntas y reuniones, el contacto directo entre la Coordinacidn, otras dependencias, actores en torno a temas de
trabajo y funcionarios, asi como el control de la oficialia de partes.

Documentos que se obtienen con el tramite

Informes, reportes, agenda, entre otros.

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

De acuerdo a los tiempos que marca la normatividad vigente.

Usuario(s)

Despacho del Gobernador, Jefatura de Gabinete, Secretarias y Dependencias Estatales, Cdmaras,
Asociaciones, Iniciativa Privada, Universidades y Ciudadania en General.

Responsable del servicio

Gabriela Amezcua NUfiez. — Secretaria Particular.

Domicilio, Ubicacion y teléfono

San Juan de los Lagos #90 Col. Vallarta Poniente CP. 44110 Guadalajara Jal. Tel: 33 35 75 03 04 Terminacion.
05/ 06y 07

Horario de atencion

09:00 a 17:00 horas

Requisitos

Peticiones de funcionarios, dependencias y sociedad civil, informacidn y reportes derivados del seguimiento
de programas y proyectos de la coordinacién, medios electrdnicos y fisicos de comunicacién, fichas técnicas.

Costo, Forma y lugar de pago

Tiempo de respuesta

48 horas.

Direccion General responsable o equivalente

Direccién de Area responsable o equivalente

Secretaria Particular.

Contacto para quejas y sugerencias

Secretaria Particular.

Anexo de formatos y liga en Internet
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3. Indicadores

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

Frecuencia de

e . Sentido
actualizacion

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida

Numero de Instrucciones efectuadas.

Gestion del Territorio Coordinador General Anual Ascendente
Informes Presentados.

Numero de solicitudes atendidas.

Atencidn y Seguimiento Secretaria Particular Anual Ascendente
Informes presentados.
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4. Fichas de los indicadores
Nombre del Indicador Gestion del Territorio

Contribuir al incremento de las capacidades de la gestidon publica estatal para alcanzar con eficiencia, integridad y
transparencia los resultados establecidos en el Plan Estatal de Gobernanza y Desarrollo, a través de la incorporacién de

Descripcion general S . o S L . .
procesos de participacién ciudadana, profesionalizacién del servicio civil, innovacién, control interno, monitoreo y

evaluacion.
Formula Ndmero de instrucciones impartidas / Nimero de analisis realizados.
Sentido Ascendente
Observaciones -
Frecuencia de medicién Anual

Secretarias de: Transporte, Infraestructura y Obra Publica, Medio Ambiente y Desarrollo Territorial y Gestion Integral del

Fuente Agua, IMEPLAN, AMIM y AMBU.
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Nombre del Indicador

Atencidn y Seguimiento

Descripcion general

Apoyar vy asistir al despacho de la Coordinaciéon General, mediante el control de la agenda, la administracidn de juntas y
reuniones, el contacto directo entre la Coordinacion, otras dependencias, actores en torno a temas de trabajo vy

funcionarios, asi como el control de la oficialia de partes.

Formula Numero de solicitudes recibidas / Nimero de solicitudes atendidos.
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Secretarias de: Transporte, Infraestructura y Obra Publica, Medio Ambiente y Desarrollo Territorial y Gestion Integral del

Agua, IMEPLAN, AMIM y AMBU.
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5. Elaboracion y autorizacion de la seccion

Martha Patricia Martinez Barba
Coordinadora General Estratégica de Gestion del Territorio

Titular de la Unidad Documentada en ésta Seccién
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Direccion Juridica y de Transparencia
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1. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion Juridica y de Transparencia

Esta unidad administrativa es la encargada de brindar la asesoria juridica y defender los intereses juridicos de la Coordinacidon General, y coadyuvar en
materia de vigilancia en las obligaciones de la Coordinacidn General y de las Secretarias agrupadas en la misma en materia de transparencia y acceso a

la informacion.

Este Despacho se compone de:

Direccidn Juridica y de Transparencia:

a) Esta Direccidn Juridica y de Transparencia, tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento de las obligaciones que se derivan de las establecidas
en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en sus articulos: 13 numeral 1 fraccién | a la XVIl y en lo establecido en su Reglamento Interno, su articulo

14. en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los siguientes servicios; Recepcidn, estudio y analisis de las
solicitudes de asesoria juridica de los asuntos de la Coordinacién General y de las dependencias sectorizadas, ademds de dar seguimiento a las
obligaciones normativas de la dependencia y asegurar su cumplimiento, asi como la defensa juridica de los intereses de la Coordinacién General,
atendiendo y sustanciando en todas sus etapas los procedimientos jurisdiccionales en los que la Coordinacién General sea parte, conforme a las

leyes de las materias que los rijan.
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2. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas 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
-13- VI-VII-IX=XI-XI1I- - .- . , - -~ . A i idi i I
PE-13- VI-VI-IX-XI-XIII-XVII Juridico y Transparencia Asesoria Juridica Juridico y de Transparencia sesorlaJundlce:Ea_Flsuarlos dela
RI-10, 14 CGEG

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 Asesoria Juridica

Ficha del procedimiento

Nombre

Asesoria Juridica

Descripcion

Brindar asesoria y defender los intereses juridicos de la Coordinacion General, ademds de dar seguimiento a las obligaciones
normativas de la dependencia y asegurar su cumplimiento.

Alineacion normativa

PE-13- VI-VII-IX-XI-XIII-XVII-RI-10, 14.

Macro-proceso rector

Gestion del Territorio

Tramite o servicio asociado

Brindar asesoria juridica y defender los intereses juridicos de la CGEGT

Politicas del procedimiento

Normatividad Aplicable

Procedimientos antecedentes

Instrucciones y solicitudes de materia juridica recibidas

Procedimientos subsecuentes

Seguimiento y atencion de las solicitudes e instrucciones recibidas

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Demandas, solicitudes de asesoria y dictaminacion de asuntos juridicos.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Contestacion de demandas, cumplimiento de requerimientos de la autoridad judicial, revisién y retroalimentacion de
documentos juridicos propios de los proyectos, politicas y programas de la Coordinacién.

Indicador

Porcentaje de solicitudes de asesoria juridica, contestacion de demandas y dictaminacién de asuntos juridicos atendidos.
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Modelado del procedimiento de la Direccion Juridica y de Transparencia.

Recibirsolidudes Recepcionar Dictaminar Asuntos
de asesoria Jundic demandas luridicos

Asesoria
Juridica

Asesoria Juridica
Director Juridico y de Transparencia
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Director Dir. Juridica y de Transparencia | Solicitudes de Asesoria Juridica Resolucién del tema/ Minuta de Acuerdos
2 Director Dir. Juridica y de Transparencia | Recepcién de Demandas Oficio de Contestacion
3 Director Dir. Juridica y de Transparencia | Dictaminacion de Asuntos Juridicos Dictamen
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Ficha del Servicio de Asesoria Juridica a usuarios de la CGEGT

Nombre del tramite o servicio

Asesoria Juridica a usuarios de la CGEGT

Descripcion del servicio

Brindar asesoria y defender los intereses juridicos de la Coordinacién General, ademds de dar seguimiento a las obligaciones
normativas de la dependencia y asegurar su cumplimiento.

Documentos que se obtienen con el tramite

Informes, reportes, contestacion a demandas, analisis juridicos, convenios, contratos, entre otros.

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

De acuerdo a los tiempos que marca la normatividad vigente.

Usuario(s)

Despacho del Gobernador, Jefatura de Gabinete, Secretarias y Dependencias Estatales, y Ciudadania en General.

Responsable del servicio

Francisco lvan Ramirez Gutiérrez. — Director Juridico y de Transparencia.

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

San Juan de los Lagos #90 Col. Vallarta Poniente CP. 44110 Guadalajara Jal. Tel: 33 35 75 03 04 Terminacién. 05/ 06 y 07

Horario de atencion

09:00 a 17:00 horas

Requisitos

Demandas, solicitudes de asesoria y dictaminacion de asuntos juridicos.

Costo, Forma y lugar de pago

Tiempo de respuesta

De acuerdo a los tiempos que marca la normatividad vigente.

Direccion General responsable o equivalente

Direccién de Area responsable o equivalente

Direccién Juridico y de Transparencia.

Contacto para quejas y sugerencias

Director Juridico y de Transparencia.

Anexo de formatos y liga en Internet
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3. Indicadores

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 seccion.

- . . Frecuencia de .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida ., Sentido
actualizacion
, . Director Juridico y de Numero de solicitudes
Asesoria Juridica ! und 'y ! . et Anual Ascendente
Transparencia atendidas.
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4. Fichas de los indicadores
Nombre del Indicador Asesoria Juridica

Brindar asesoria y defender los intereses juridicos de la Coordinacidn General, ademds de dar seguimiento a las obligaciones

Descripcion general . . .
normativas de la dependencia y asegurar su cumplimiento.

Formula Numero de solicitudes recibidas / Nimero de solicitudes atendidos.

Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Secretarias de: Transporte, Infraestructura y Obra Publica, Medio Ambiente y Desarrollo Territorial y Gestidn Integral del

Fuente Agua, IMEPLAN, AMIM y AMBU.
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5. Elaboracidn y autorizacion de la seccion

Francisco Ilvan Ramirez Gutiérrez
Director Juridico y de Transparencia

Titular de la Unidad Documentada en ésta Seccién

Paola Flores Anaya
Directora de Administracion
Coordinador del Proyecto
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1. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion de Administracion

Esta unidad administrativa es la encargada de la administracién y el aprovechamiento éptimo de los recursos materiales, financieros y humanos que
requiere la Coordinacion General para su funcionamiento, asi como la encargada de establecer los procesos de mejora en materia organizacional y de

desarrollo institucional para todas las Secretarias agrupadas en el ambito de su competencia.

Este Despacho se compone de:

Direccion de Administracion:

a) Esta Direccion de Administracién, tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de las obligaciones que se derivan de las establecidas en la
Ley Organica del Poder Ejecutivo en sus articulos: 13 numeral 1 fraccién | a la XVIl y en lo establecido en su Reglamento Interno en su articulo 16,

en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los siguientes servicios; Recibir, gestionar y proveer las
solicitudes de recursos materiales, financieros y humanos que requiere la Coordinacién General, ademas de establecer los procesos de mejora
en materia organizacional y de desarrollo institucional, asi como la recepcidn, estudio y analisis de las solicitudes de asesoria administrativa de

las dependencias sectorizadas, ademas de dar seguimiento y asegurar el cumplimiento de las mismas.
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2. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas 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

Establecer los procesos de mejora en

PE-13-VI-VII-IX-X-XIV-XV-XVII- Gestién del Territorio Operacion Administrativa De Administracidn .mat.erla. organizacional y de desarro’llo
RI-10-16 institucional para todas las Secretarias

Sectorizadas

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 la Direccion de Administracion

Ficha del procedimiento

Nombre

Operacién Administrativa

Descripcion

Gestionar los recursos materiales, financieros y humanos que requiere la Coordinacion General, ademas de establecer los procesos de
mejora en materia organizacional y de desarrollo institucional.

Alineacion normativa

PE-13-VI-VII-IX-X-XIV-XV-XVII-RI-10-16

Macro-proceso rector

General Estratégica de Gestion del Territorio

Tramite o servicio asociado

Establecer los procesos de mejora en materia organizacional y de desarrollo institucional para todas las Secretarias Sectorizadas

Politicas del procedimiento

Normatividad Aplicable

Procedimientos antecedentes

Instrucciones y solicitudes de recursos: financieros, humanos, materiales, tecnolégicos recibidas

Procedimientos subsecuentes

Seguimiento y atencién de las solicitudes e instrucciones recibidas

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Reglamento Interno de la CGEGT, politicas administrativas del poder ejecutivo, leyes, reglamentos y manuales aplicables.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Movimientos de personal, administracion del “Sistema de Presupuesto Basado en Resultados”, tramites de solicitud de recursos en
SIF, tramites en “Sistema de Compras Gubernamentales”, Control de Activos Fijos, Atencién a necesidades administrativas

Indicador

NUmero de tramites administrativos solicitados / NUmero de tramites administrativos elaborados y resueltos
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Operacion Administrativa

Director de Administracion

Recibir solicitudes

de Recursos de Realizar analisis
Dependencias Administrativo
Sectorizadas
Cperacian
Administrativa
realizada
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Recepcidn de Solicitudes de Recursos: . -
. . ., . ., P . . , Minuta de Acuerdos / Solicitud
1 Director Direccién de Administracion | Humanos, Financieros, Materiales y . ..
. . . Atendida para toma de Decisiones
Tecnoldgicos por Dependencias Sectorizadas.
Recepcion de Solicitudes de Recursos:
. . ., - ., | Humanos, Financieros, Materiales y Minuta de Acuerdos / Solicitud
2 Director Direccion de Administracion , . L . . . ..
Tecnoldgicos y Analisis Administrativo de Atendida para toma de Decisiones
CGEGT.
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Ficha del Servicio de Operaciéon Administrativa:

Nombre del tramite o servicio

Operacion Administrativa

Descripcion del servicio

Gestionar los recursos materiales, financieros y humanos que requiere la Coordinacion General, ademds de establecer los
procesos de mejora en materia organizacional y de desarrollo institucional.

Documentos que se obtienen con el tramite

Informes, reportes, analisis financieros, comprobaciones, inventarios, contestacién de auditorias, entre otros.

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

De acuerdo a los tiempos que marca la normatividad vigente.

Usuario(s)

Despacho del Gobernador, Jefatura de Gabinete, Secretarias y Dependencias Estatales, y Ciudadania en General.

Responsable del servicio

Paola Flores Anaya. — Directora de Administracion.

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

San Juan de los Lagos #90 Col. Vallarta Poniente CP. 44110 Guadalajara Jal. Tel: 33 35 75 03 04 Terminacién. 05/ 06 y 07

Horario de atencion

09:00 a 17:00 horas

Requisitos

Solicitudes Administrativas.

Costo, Forma y lugar de pago

Tiempo de respuesta

De acuerdo a los tiempos que marca la normatividad vigente.

Direccion General responsable o equivalente

Direccién de Area responsable o equivalente

Direccién de Administracion.

Contacto para quejas y sugerencias

Paola Flores Anaya. — Directora de Administracion.

Anexo de formatos y liga en Internet
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3. Indicadores

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 seccion.

- . . Frecuencia de .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida ., Sentido
actualizacion
., - . . . . Numero de solicitudes
Operacién Administrativa Director Administrativo D atendidas Anual Ascendente
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4. Fichas de los indicadores
Nombre del Indicador Operacién Administrativa

Gestionar los recursos materiales, financieros y humanos que requiere la Coordinacién General, ademas de establecer los

Descripcion general . . . S
procesos de mejora en materia organizacional y de desarrollo institucional.

Formula Numero de solicitudes recibidas / Nimero de solicitudes atendidos.

Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Secretarias de: Transporte, Infraestructura y Obra Publica, Medio Ambiente y Desarrollo Territorial y Gestidn Integral del

Fuente Agua, IMEPLAN, AMIM y AMBU.
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5. Elaboracidn y autorizacion de la seccion

Paola Flores Anaya
Directora de Administracion

- Paola Flores Anaya
Facilitador/Redactor

Directora de Administracion
Titular de la Unidad Documentada en ésta Seccién

Paola Flores Anaya
Directora de Administracion
Coordinador del Proyecto
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Capitulo Il, Seccién IV:
Direccion de Planeacion
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1. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion de Planeacion

Esta unidad administrativa es la encargada de planear, programar y organizar los proyectos y planes de trabajo de la Coordinaciéon General y estratégicos
de las Secretarias, para definir, promover y articular los objetivos de las politicas publicas planteadas por el Gobierno del Estado de manera estratégica,
ademas de impulsar la solucién de temas de interés comun para todas las Secretarias.

Este Despacho se compone de:

Direccion de Planeacion:

a) Esta Direccion de Planeacién, tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento de las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley
Organica del Poder Ejecutivo en sus articulos: 13 numeral 1 fraccidén | a la XVIl y en lo establecido en su Reglamento Interno, en su articulo 17, en
lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los siguientes servicios; Planear, programar y organizar los
proyectos y planes de trabajo estratégicos de la Coordinacidon General y Secretarias adscritas, para definir, promover y articular los objetivos de
la politica de territorio.
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2. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas 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

Planear, programar y organizar los
PI fo I j I

PE-13-[II-IV-V-VI-VII-VIII-IX-X- Gestion del Territorio Planeacion anea'aor'\ de proyectosy planes de trabajo de a

XIV-XVI-XVII RI-10-17 Territorio CGEGT y estratégicos de las

Secretarias Sectorizadas

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 Planeacion de Territorio

Ficha del procedimiento

Nombre

Planeacion

Descripcién

Planear, programar y organizar los proyectos y planes de trabajo estratégicos de la Coordinacién General y Secretarias adscritas, para definir,
promover y articular los objetivos de la politica de territorio.

Alineacion normativa

PE-13-UI-IV-V-VI-VII-VIII-IX-X-XIV-XVI-XVII RI-10-17

Macro-proceso rector

Gestion del Territorio

Tramite o servicio asociado

Planear, programar y organizar los proyectos y planes de trabajo de la CGEGT y estratégicos de las Secretarias Sectorizadas

Politicas del procedimiento

Normatividad Aplicable

Procedimientos antecedentes

Definicion de Proyectos Estratégicos en conjunto con la Coordinacién General

Procedimientos subsecuentes

Toma de Decisiones

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Reuniones con funcionarios, programas y mesas de trabajo, oficios, correos electrénicos, llamadas telefénicas y contacto permanente con
las dependencias sectorizadas a la Coordinacion.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Documentos de planeacién y seguimiento de proyectos, cronogramas de trabajo, analisis de transversalidades.

Indicador
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Planeacion de Territorio

Director de Planeacion

Planear, Definir, Coardinar
y dar seguimiento a
Proyectos estratégicos de

Tertorio
Planeacian de

Territorio
realizada
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Territorio.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Planeacion, Definicién, Coordinacién y
. o . ) ' L Acuerdos Atendidos para toma de
1 Director Direccién de Planeacion Seguimiento de Proyectos Estratégicos del P

Decisiones
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Ficha del Servicio de Planeacion:
Nombre del tramite o servicio Planeacién

Descripcion del servicio

Planear, programar y organizar los proyectos y planes de trabajo estratégicos de la Coordinacion General y Secretarias adscritas,
para definir, promover y articular los objetivos de la politica de territorio.

Documentos que se obtienen con el tramite

Informes, reportes, analisis estratégicos, entre otros.

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

De acuerdo a los tiempos que marca la normatividad vigente.

Usuario(s)

Despacho del Gobernador, Jefatura de Gabinete, Secretarias y Dependencias Estatales, y Ciudadania en General.

Responsable del servicio

Maria Guadalupe Macias Calleja. — Directora de Planeacién.

Domicilio, Ubicacidn y teléfono

San Juan de los Lagos #90 Col. Vallarta Poniente CP. 44110 Guadalajara Jal. Tel: 33 35 75 03 04 Terminacién. 05/ 06 y 07

Horario de atencion

09:00 a 17:00 horas

Requisitos

Proyectos Estratégicos.

Costo, Forma y lugar de pago

Tiempo de respuesta

De acuerdo a los tiempos que marca la normatividad vigente.

Direccion General responsable o equivalente

Direccién de Area responsable o equivalente

Direccién de Planeacién.

Contacto para quejas y sugerencias

Maria Guadalupe Macias Calleja. — Directora de Planeacidn.

Anexo de formatos y liga en Internet
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3. Indicadores

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 seccion.

. . . Frecuencia de .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida ., Sentido
actualizacion
., . ., Numero de solicitudes
Planeacién Director de Planeacion . Anual Ascendente
atendidas.
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4. Fichas de los indicadores
Nombre del Indicador Planeacion

Planear, programar y organizar los proyectos y planes de trabajo estratégicos de la Coordinacidn General y Secretarias

Descripcion general . . . - . .
P g adscritas, para definir, promover y articular los objetivos de la politica de territorio.

Formula Numero de solicitudes recibidas / Nimero de solicitudes atendidos.

Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Secretarias de: Transporte, Infraestructura y Obra Publica, Medio Ambiente y Desarrollo Territorial y Gestidn Integral del

Fuente Agua, IMEPLAN, AMIM y AMBU.
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Paola Flores Anaya
Directora de Administracion
Facilitador/Redactor

Paola Flores Anaya
Directora de Administracién
Coordinador del Proyecto
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Maria Guadalupe Macias Calleja
Directora de Planeacién
Titular de la Unidad Documentada en ésta Seccidn

6. Elaboracion y autorizacion de la seccion
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Direccidon de Gestidon y Seguimiento
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1. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion de Gestion y Seguimiento

Esta unidad administrativa es la encargada de asegurar el cumplimiento de plazos y metas para la consolidacién de los proyectos, programas y planes
de trabajo de la Coordinacion General y de las Secretarias, para con ellos conseguir los objetivos de las politicas publicas planteadas por el Gobierno del

Estado, ademds de impulsar la solucién de temas de interés comun para todas las Secretarias.

Este Despacho se compone de:

Direccidon de Gestidn y Seguimiento:

a) Esta Direccién de Gestién y Seguimiento, tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de las obligaciones que se derivan de las establecidas
en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo en su articulo: 13 numeral 1 fraccién | a la XVIl y en lo establecido en su Reglamento Interno, en su articulo

18, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los siguientes servicios; asegurar el cumplimiento de objetivos,
metas, proyectos, programas y planes de trabajo de la Coordinacidon General y Secretarias, para impulsar la ejecucién de las actividades

proyectadas y resolver problemas de gestion.
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2. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas 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

Asegurar el cumplimiento de plazos 'y
metas para la consolidacidon de los
proyectos, programas y planes de

trabajo de la CGEGT vy de las
Secretarias Sectorizadas

PE-13-1I-IV-V-VI-VII-VIII-IX-X- Gestion del Territorio Gestion Gestidny
XIV-XVI-XVII RI-10-18 Seguimiento

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 Gestion y Seguimiento

Ficha del procedimiento

Nombre

Gestion

Descripcion

Asegurar el cumplimiento de objetivos, metas, proyectos, programas y planes de trabajo de la Coordinacién General y Secretarias,
para impulsar la ejecucién de las actividades proyectadas y resolver problemas de gestién.

Alineacion normativa

PE-13-111-IV-V-VI-VII-VIII-IX-X-XIV-XVI-XVII RI-10-18

Macro-proceso rector

Gestion del Territorio

Tréamite o servicio asociado

Asegurar el cumplimiento de plazos y metas para la consolidacién de los proyectos, programas y planes de trabajo de la CGEGT vy de
las Secretarias Sectorizadas

Politicas del procedimiento

Normatividad Aplicable

Procedimientos antecedentes

Definicion de Proyectos Estratégicos en conjunto con la Coordinacién General

Procedimientos subsecuentes

Toma de Decisiones

Insumos y recursos necesarios para
iniciar el procedimiento

Reuniones, reportes y analisis técnicos, reuniones de trabajo y comunicacién con funcionarios y dependencias.

Resultado(s), productos o entregables
del procedimiento

Informacién para la toma de decisiones, documentos relacionados con el seguimiento de proyectos, reportes de avances,
presentaciones.

Indicador
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Gestion y Seguimiento

Director de Gestion y Seguimiento

Dar seguimiento, contral
y gestion de proyectos
Estratégicos del Territario

Gestidn v
Seguimiento
realizado
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Narrativa del procedimiento de Gestion y Seguimiento.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Director Direccién de Gestion y Seguimiento, Control y Gestidén de Proyectos Acuerdos Atendidos para toma de
Seguimiento Estratégicos del Territorio. Decisiones
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Ficha del Servicio de Gestidn y Seguimiento:

Nombre del tramite o servicio

Gestidén

Descripcién del servicio

Asegurar el cumplimiento de objetivos, metas, proyectos, programas y planes de trabajo de la Coordinacién General y
Secretarias, para impulsar la ejecucion de las actividades proyectadas y resolver problemas de gestion.

Documentos que se obtienen con el tramite

Informes, reportes, analisis estratégicos, entre otros.

Vigencia del reconocimiento, permiso o
derecho adquirido

De acuerdo a los tiempos que marca la normatividad vigente.

Usuario(s)

Despacho del Gobernador, Jefatura de Gabinete, Secretarias y Dependencias Estatales, y Ciudadania en General.

Responsable del servicio

Valeria Elisa Huérfano Lezama. — Directora de Gestion y Seguimiento.

Domicilio, Ubicacién y teléfono

San Juan de los Lagos #90 Col. Vallarta Poniente CP. 44110 Guadalajara Jal. Tel: 33 35 75 03 04 Terminacién. 05/ 06 y 07

Horario de atencion

09:00 a 17:00 horas

Requisitos

Proyectos Estratégicos.

Costo, Forma y lugar de pago

Tiempo de respuesta

De acuerdo a los tiempos que marca la normatividad vigente.

Direccion General responsable o equivalente

Direccién de Area responsable o equivalente

Direccidon de Gestién y Seguimiento.

Contacto para quejas y sugerencias

Valeria Elisa Huérfano Lezama. — Directora de Gestion y Seguimiento.

Anexo de formatos y liga en Internet
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3. Indicadores

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 seccion.

- . . Frecuencia de .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida ., Sentido
actualizacion
. . ., . Numero de solicitudes
Gestidn Director de Gestidn y Seguimiento . Anual Ascendente
atendidas.
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4. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador Gestidn y Seguimiento

Asegurar el cumplimiento de objetivos, metas, proyectos, programas y planes de trabajo de la Coordinacién General y

Descripcion general , . . ., . L
P g Secretarias, para impulsar la ejecucion de las actividades proyectadas y resolver problemas de gestion.

Formula Numero de solicitudes recibidas / Nimero de solicitudes atendidos.

Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Secretarias de: Transporte, Infraestructura y Obra Publica, Medio Ambiente y Desarrollo Territorial y Gestidn Integral del

Fuente Agua, IMEPLAN, AMIM y AMBU.
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5. Elaboracidn y autorizacion de la seccion

Valeria Elisa Huérfano Lezama
Directora de Gestién y Seguimiento

Titular de la Unidad Documentada en ésta Seccién
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RI Reglamento Interno de la Coordinacidon General Estratégica de Gestion del Territorio.
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Anexos
1. Descripcion de la referencia normativa
LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
) ) ) ) Referencia
CLAVE | ARTICULO | FRACCION | INCISO | CLAVE  ARTICULO | FRACCION | INCISO
PE 13 I al XVII - RI 5-7 Todas - PE-13-RI-5-7
VI-VIL-IX- 10.2y PE-13- VI-VII-IX-XI-XIII-XVII-RI-10-
13 XIXII] 01410714 14-16-17
PE o ) R 16-17 | _16.7-Y )
xvil 17.4
VI-VII-IX- 10-14- 11‘215}(
PE 13 X, XIV-XV- - RI 16-17 17 II-—VII— - PE-13-VI-VII-IX-X-XIV-XV-XVII-RI-10-14-16
Xvii VI
10.11-VII-
1LV, V, VI- 10-14- | 14.V-
PE 13 VII-VIII- i R| 16-17- 16.VII- i PE-13-1lI-IV-V-VI-VII-VIII-IX-X-XIV-XVI-XVII
IX-X-XIV- 18 17.1V- RI-10-14-16-17-18
XVI-XVII VII-VIII-
18.v
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LIV, V, VI- 10-14- 101':"'\\// d
VII-VIII- - PE-13-11I-IV-V-VI-VII-VIII-IX-X-XIV-XVI-XVII
PE 13 - RI 16-17- | 16.VII- - 3

IX-X-XIV- 18 RI-10-14-16-17-18

XVI-XVII 17.Iv-
VIII-18.V

La clave se obtiene de las iniciales del documento normativo, considerando primero a Ley de mayor jerarquia a la de menor jerarquia, por ejemplo:

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
LO/DP Ley Organica o Decreto de Creacion Paraestatal.

LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
AG Acuerdo del Gobernador.

RI Reglamento Interno.
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[ ] V' 4 [ ]
Bitacora de cambios
Versién Fecha de ultima Referencia del punto Descripcion del cambio
revision por DCR modificado (Qué cambio y porqué se modifico)

01 16/02/2021 Todo el documento Elaboracidon del Manual de Organizaciéon y Procedimientos
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Supervision de la elaboracion
Ing. Ernesto Lizarraga Duran Ing. Eliseo Zuiiga Gutiérrez
Director de Control de Riesgos Director General de Tecnologias de la Informacion
Supervisor del Proyecto Responsable de la Normatividad para la Elaboracion del Documento

Lic. Rosa Leycegui Ramos
Coordinador Organizacional
Facilitador del Proyecto
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Autorizaciones Legales

La Coordinacion General Estratégica de Gestidn del Territorio, con
fundamento en los articulos 5, fracciéon Xl y 15, fraccion VIl y IX de la
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, propone este
manual con el fin de regular y organizar el funcionamiento de esta
dependencia.

Lic. Martha Patricia Martinez Barba
Coordinadora General Estratégica de Gestidn del Territorio

Con fundamento en el articulo 19, fraccién XV de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco se emite este manual con el
propdsito de regular y organizar el funcionamiento de las
dependencias.

Con fundamento en el articulo 4, fraccion VIl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado de Jalisco, se expide este manual con el propédsito de regular y organizar
el funcionamiento de las dependencias.

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion






