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1. Organización dela Dirección General Administrativa 
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Figura 3. Organigrama de la Dirección General Administrativa  
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La figura 3corresponde  al organigrama oficial de la Dirección General Administrativa que permite mostrar las relaciones jerárquicas existentes entre las 
áreas que intervienen en la(s)funciones principales de la organización. 

El organigrama, que es una representación estática de la organización pública, se pone en marcha gracias a la ejecución de actividades específicas que 
forman parte de procesos y procedimientos legales, cuya consecución produce actos administrativos válidos. Para identificar el alcance de la participación de 
los funcionarios y servidores públicos en la gestión de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisión sus responsabilidades 
funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagógicos, hacer su representación gráfica o modelado. 

A continuación, se presentarán las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores públicos que tienen una 

participación sustantiva en la generación de actos administrativos que sean objeto de la gestión de la Institución.   
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2. Fichas de responsabilidades funcionales 

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relación entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y 
servidores públicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor público que tiene participación 
efectiva en la realización de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben 
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligándolas a la acción ordenada. En el caso de  la Dirección General Administrativa, la 
acción ordenada esla eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos. 

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

 
1. El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales, 
2. El área de adscripción. 
3. El cargo del superior jerárquico del puesto al que corresponde la ejecución de las responsabilidades funcionales. 
4. El listado de los puestos que están adscritos al cargo que se describe en la ficha. 
5. La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribución legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del 

cuerpo normativo de referencia, más el numeral y la fracción que establece la atribución legal, así como un identificador de la actividad en el proceso. 
Ejemplo:PE-18-RI-. Esta referencia hace alusión a la actividad 1, del procedimiento de “Integración de Planes y Proyectos Especiales de Gobierno”, 
que corresponde al artículo 14 fracción I de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo (PE).  
De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineación de la actividad no. 1 con el artículo 22fracción I del Reglamento 
Interior de la SEPAF. 

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

7. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma. 
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Nombre del puesto  ① 

Área ② 

Jefe inmediato ③ 

Personal a su cargo ④ 
 

Responsabilidades funcionales[Nombre del puesto] 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

⑤ ⑥ ⑦ 

   

   

 
 

 

 

 

  

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales 
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Nombre del puesto  Director General Administrativo 

Área Dirección General Administrativa 

Jefe inmediato Secretario de Desarrollo Económico 

Personal a su cargo Secretaria de Dirección General Administrativa, Coordinador de Análisis y Proyectos (2), Recepcionista (2), Coordinador de Recursos Humanos, 
Director de Área de Recursos Financieros, Director de Área de Recursos Materiales, Director de Área de Informática 

 

Responsabilidades funcionales de Director General Administrativo 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar agendar cita vía LOTUS, teléfono o personalmente a Secretaria de Dirección General Administrativa 
informado asunto, día, hora, lugar entre otros 

Agenda 

PE-7-II-RI-11-I Firmar memorándum de solicitud de caja chica fondo revolvente Solicitud de caja chica fondo 
revolvente 

PE-7-II-RI-11-I Recibir petición de contratación de personal  y solicitar realizar el proceso de selección de personal a  
Coordinador de Recursos Humanos 

Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-VIII Dar bienvenida a Servidor Público y delegar para continuar con el  trámite de nuevo ingreso  a Coordinación 
de Recursos Humanos  

Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-I Firmar oficio de solicitud de llenado de detección de necesidades de capacitación dirigido a los Directores 
Generales de SEDECO  

Detección de necesidades de 
capacitación 

PE-7-II-RI-11-I Firmar oficio de solicitud de Capacitación Especializada a SEPAF Capacitación especializada 

PE-7-II-RI-11-I Recibir petición y solicitar de manera verbal comisión de Servidor Público a Coordinador de Recursos Comisión de personal 
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Responsabilidades funcionales de Director General Administrativo 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 
Humanos  

PE-7-II-RI-11-I Rubricar oficio y carta de aceptación de Comisión de personal Comisión de personal 

PE-7-II-RI-11-I Revisar solicitudes de incidencias y firmar las autorizadas  Incidencias 

PE-7-II-RI-11-I Autorizar y firmar solicitud de prestador de servicio  Prestador de Servicio Social 

PE-7-II-RI-11-I Recibir petición y solicitar de forma verbal dar de baja a Servidor Público por renuncia o término de 
contrato a Coordinador de Recursos Humanos 

Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-I Firmar oficio de baja de personal por renuncia voluntaria o término de contrato Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-I Firmar 4 tantos de finiquito de baja de personal por renuncia voluntaria o término de contrato Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-I Firmar constancia de no adeudo a SEDECO de personal que se da de baja por renuncia voluntaria o término 
de contrato 

Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-I Firmar oficio de petición de baja de personal por jubilación Baja de personal por jubilación 

PE-7-II-RI-11-I Firmar 4 tantos de finiquito de baja de personal por jubilación Baja de personal por jubilación 

PE-7-II-RI-11-I Firmar oficio de petición de Declaración Patrimonial final  Baja de personal por jubilación 

PE-7-II-RI-11-I Firmar oficio de respuesta de solicitud de licencia al solicitante de baja de personal por pensión  Baja de personal por pensión 

PE-7-II-RI-11-I Firmar oficio de baja por defunción Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-I Firmar oficio de solicitud de pago de siniestro Baja de personal por defunción 
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Responsabilidades funcionales de Director General Administrativo 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-I Firmar tres tantos de finiquito de baja de personal por defunción Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-I Firmar oficio para enviar documentos completos de baja de personal por defunción Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-I Solicitar baja, promoción o comisión de personal a Coordinador de Recursos Humanos Entrega-Recepción 

PE-7-II-RI-11-I Firmar memorándum para notificar de la entrega-recepción a Usuario que entrega Entrega-Recepción 

PE-7-II-RI-11-I Firmar oficio de solicitud de presencia  Entrega-Recepción 

PE-7-II-RI-11- Recibir petición y solicitar a realizar el trámite correspondiente de programática presupuestal a 
Coordinador de Recursos Humanos 

Programática presupuestal 

PE-7-II-RI-11-I Firmar oficio de solicitud de trámite de programática presupuestal Programática presupuestal 

PE-7-II-RI-11-I Recibir metodología y Coordinar a todas las Direcciones Generales  y OPD’S en los meses de Junio y Julio 
para trabajar la parte programática (proyectos presupuestales) 

Coordinación y seguimiento de 
presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11-I Recibir y analizar presupuesto anual Coordinación y seguimiento de 
presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11-I Firmar de visto bueno presupuesto anual  Coordinación y seguimiento de 
presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11-I Dar visto bueno y rubricar oficio de solicitud de fondo revolvente  Solicitud de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-I Solicitar recabar  firma del Secretario de oficio de solicitud de fondo revolvente Solicitud de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-I Firmar de autorización de solicitud de viáticos  solicitud de viáticos 

PE-7-II-RI-11-I Instruir realizar  trámite correspondiente  de solicitud de gastos por comprobar en deudores del erario  a  Gastos por comprobar en 
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Responsabilidades funcionales de Director General Administrativo 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 
Director de Área de Recursos Financieros deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-I Dar visto bueno a oficio de solicitud de gastos por comprobar en deudores del erario Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-I Solicitar recabar  firma  del Secretario a Secretaria  de Dirección General Administrativa Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-I Firmar oficio de comprobación de gastos por comprobar en deudores del erario ante SEPAF Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-I Firmar de autorización de comprobación de viáticos  comprobación de Viáticos 

PE-7-II-RI-11-I Autorizar y firmar paquete para solicitud de reembolso de viáticos  ante SEPAF Solicitud de reembolso de viáticos 
ante SEPAF 

PE-7-II-RI-11-I Firmar de autorizado de compra mayor   Solicitud de pago de compras 
mayores 

PE-7-II-RI-11-I Firmar solicitud de pago de compra mayor  Solicitud de pago de gastos 
urgentes 

PE-7-II-RI-11-I Autorizar tramite de pago del programa de Jalisco Competitivo Trámites de pago y seguimiento 
del programa JALISCO 
COMPETITIVO 

PE-7-II-RI-11-I Firmar oficio de arqueo de fondo revolvente Arqueo de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-I Solicitar estrategia de ahorro y control de gasto a Director de Área de Recursos Materiales  Estrategia de ahorro y control del 
gasto 
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Responsabilidades funcionales de Director General Administrativo 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-I Firmar de autorización de solicitud interna Recepción de formatos y 
solicitudes internas 

PE-7-II-RI-11-I Autorizar y firma oficio de respuesta de atención a asuntos  a través del Sistema Gestiona Asuntos a través del Sistema 
Gestiona 

PE-7-II-RI-11-I Firmar oficio de solicitud de viático Elaboración y comprobación de 
viáticos 

PE-7-II-RI-11-I Firmar formato de fondo revolvente para solicitud de validación  Llenado de formatos de fondo 
revolvente para validación 

PE-7-II-RI-11-I Firmar oficio de  solicitud de validación de formato de fondo revolvente Llenado de formatos de fondo 
revolvente para validación 

PE-7-II-RI-11-I Ingresar al Sistema SEA dar status siguiente de autorización para surtir en Almacén Elaboración de solicitudes de 
Almacén 

PE-7-II-RI-11-I Firmar solicitud de compra o servicio Compras 

PE-7-II-RI-11-I Firmar orden de compra menor a $12,500 pesos Compras menores a $12,500 
pesos 

PE-7-II-RI-11-I Dar status siguiente a solicitud de compra o servicio mayor a $12,500 pesos en el sistema SEA Compras mayores  a 12,500 pesos 

PE-7-II-RI-11-I Autorizar compra de boleto de avión Compras de boletos de avión 

PE-7-II-RI-11-I Firmar de autorizado de compra Compras partidas especiales 

PE-7-II-RI-11-I Ingresar al Sistema SEA, dar  status siguiente de autorización de solicitud de suministro de material Solicitud y suministro de material 
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Responsabilidades funcionales de Director General Administrativo 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 
de almacén 

PE-7-II-RI-11-I Firmar  oficio de solicitud de baja de bien mueble o de equipo de computo Baja de bien mueble 

PE-7-II-RI-11-I Recibir oficio de respuesta de bien mueble o equipo de computo recibido e instruir  baja definitiva Baja de bien mueble 

PE-7-II-RI-11-I Autorizar solicitud de servicio vehicular Servicios de parque vehicular 

PE-7-II-RI-11-I Firmar oficio de  confirmación de vehículos asignados Seguro o refrendo en parque 
vehicular 

PE-7-II-RI-11-I Autorizar movimiento de cuenta de correo electrónico Alta o movimientos de cuentas de 
correo electrónico 

PE-7-II-RI-11-I Autorizar acceso para realizar llamadas a celular, de larga distancia u otros en caso de ser necesario Alta y actualizaciones de 
extensiones 

PE-7-II-RI-11-I Solicitar ejecutar proyecto especial a Coordinador de Análisis y Proyectos  Proyectos especiales  

PE-7-II-RI-11-I Revisar proyecto y solicitar cambios a Coordinador de Análisis y Proyectos en caso de ser  necesario  Proyectos especiales  

PE-7-II-RI-11-I Una vez terminado el proyecto dar visto bueno Proyectos especiales  

PE-7-II-RI-11-I Atender las tareas que solicite el Secretario  Atención a asuntos de la DGA  

 

  



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página33 de 672 

01 25-nov-2016 

 

 

Nombre del puesto  Secretaria de Dirección General Administrativa 

Área Dirección General Administrativa 

Jefe inmediato Director General Administrativo 

Personal a su cargo No aplica 
 

Responsabilidades funcionales de Secretaria de Dirección General Administrativa 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir y elaborar llamadas Agenda 

PE-7-II-RI-11-VIII Apuntar datos de la personas que llaman  nombre, teléfono, dependencia empresa, otros Agenda 

PE-7-II-RI-11-VIII Vaciar información en formato llamado agenda  Agenda 

PE-7-II-RI-11-VIII Agendar citas solicitadas por el Director General Administrativo en programa LOTUS en agenda Agenda 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender solicitudes de cita con el Director General Administrativo Agenda 

PE-7-II-RI-11-VIII Verificar disponibilidad en agenda y con el Director General Administrativo Agenda 

PE-7-II-RI-11-VIII Confirmar a  solicitante detalles de cita Agenda 

PE-7-II-RI-11-VIII Dar seguimiento a citas recordar  a Director General Administrativo con 24 horas antes y el mismo día una 
hora antes de cada cita  

Agenda 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir  documentos  en general dirigidos al Director General Administrativo   Recepción de documento   

PE-7-II-RI-11-VIII Sellar acuse de recibido, con fecha, firma y hora de recepción de documentos  Recepción de documento   
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Responsabilidades funcionales de Secretaria de Dirección General Administrativa 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Escanear  documentos y guardar en carpeta ubicada en escritorio de la computadora llamada 
correspondencia de acuerdo al mes y  año en curso 

Recepción de documento   

PE-7-II-RI-11-VIII Anexar  en archivo en Excel datos de dirigido a, copia a, quien envía, dependencia, asunto, fecha de 
recibido 

Recepción de documento  

PE-7-II-RI-11-VIII Delegar  documentos de acuerdo al Área correspondiente para seguimiento del mismo a través del sistema 
gestiona 

Recepción de documento   

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de cerrar asunto con correspondencia  archivar en LEFORT llamado correspondencia interna y otro 
LEFORT en caso de ser correspondencia externa de cada Dirección General  

Recepción de documento   

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de que vengan anexos en los documentos  discos, facturas, infografía u otros delegar  al área 
correspondiente  

Recepción de documento   

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar oficios de respuesta o de solicitud, así como memorándum, fichas técnicas entre otros que solicite 
el Director General Administrativo 

Elaboración de documentos 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar recabar  firma del Secretario a Secretaria del Despacho de oficio de entrega de presupuesto anual Coordinación y seguimiento de 
presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar oficio de entrega de presupuesto  a Director de Área de Recursos Financieros firmado por el 
Secretario 

Coordinación y seguimiento de 
presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar memorándum para solicitar depósito a cuenta bancaria con clabe interbancaria (caja chica) Solicitud de caja chica fondo 
revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firma de memorándum de solicitud de caja chica  a Director General Administrativo Solicitud de caja chica fondo 
revolvente 
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Responsabilidades funcionales de Secretaria de Dirección General Administrativa 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia para acuse y entregar memorándum a  Director de Área de Recursos Financieros Solicitud de caja chica fondo 
revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Contar con flujo en efectivo para gastos urgentes o viáticos para comisionados de la Zona Metropolitana Solicitud de caja chica fondo 
revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de solicitante solicitar recurso para comisión, elaborar calculo para estimar gastos en el  tabulador 
del manual de viáticos 

Manejo de caja chica fondo 
revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar vale de gastos a comprobar con nombre del solicitante, firma y fecha de recibido Manejo de caja chica fondo 
revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Una vez que el solicitante entrega facturas, reenviar por correo electrónico facturas en PDF y XML a Técnico 
Contable 

Manejo de caja chica fondo 
revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar paquete de solicitud de reembolso  de caja chica  una vez que junta varias facturas Manejo de caja chica fondo 
revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Llenar formato en Excel para solicitar reembolso de caja chica  Manejo de caja chica fondo 
revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar de autorizado de formato de solicitud de reembolso de caja chica a Director General 
Administrativo  

Manejo de caja chica fondo 
revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar paquete completo de solicitud de reembolso de caja chica  a Técnico Contable  Manejo de caja chica fondo 
revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir  solicitud de contratación de personal, sellar, firmar acuse  de recibido y entregar a Director General 
Administrativo 

Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 
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Responsabilidades funcionales de Secretaria de Dirección General Administrativa 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11- VIII Solicitar recabar firma de oficio de Comisión  Secretario a Secretaria del Despacho Comisión de personal 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir  oficio  de  Comisión de personal y solicitar firmar  a Director General Administrativo Elaboración y comprobación de 
viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar oficio de solicitud de viáticos  firmado por el Director General Administrativo a Asistente de 
Dirección de Área de Recursos Materiales 

Elaboración y comprobación de 
viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir oficio de respuesta de bien mueble o equipo de computo recibido  y sellar acuse de recibido Baja de bien mueble 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Director General Administrativo Atención a asuntos de la DGA  
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Nombre del puesto  Coordinador de Análisis y Proyectos (2) 

Área Dirección General Administrativa 

Jefe inmediato Director General Administrativo 

Personal a su cargo No aplica 
 

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Análisis y Proyectos 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir instrucción y ejecutar proyecto especial  Proyectos especiales 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar visto bueno de proyecto al Director General Administrativo Proyectos especiales 

PE-7-II-RI-11-VIII Realizar cambios en caso de ser necesario Proyectos especiales 

PE-7-II-RI-11-VIII Dar seguimiento a proyecto Proyectos especiales 

PE-7-II-RI-11-VIII Una vez finalizado entregar a Director General Administrativo Proyectos especiales 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Director General Administrativo   Atención a asuntos de la DGA  
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Nombre del puesto  Recepcionista (2) 

Área Dirección General Administrativa 

Jefe inmediato Director General Administrativo 

Personal a su cargo No aplica 
 

Responsabilidades funcionales de Recepcionista 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender al público en general, orientar a las personas que ingresan a la Secretaria Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Informar sobre los servicios que presta la Secretaría Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Llevar el control de las personas que ingresan a la Secretaría, registrando en una base de datos 
información general: nombre, lugar del que viene, a quien visita entre otros 

Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender  llamadas telefónicas que ingresan a la recepción, canalizando a quien corresponda, tomar 
recados o proporcionar información que sea requerida 

Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir  mensajería-correspondencia que ingresa a la dependencia Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Verificar que todo colaborador de la Secretaria ingrese al edificio con su gafete que lo identifica, de 
no ser así evitar su ingreso a la institución 

Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar reporte semanal de los vehículos que ingresan a la Secretaría Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Director General Administrativo  Recepción  
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Nombre del puesto  Coordinador de Recursos Humanos  

Área Coordinación de Recursos Humanos  

Jefe inmediato Director de Área de Recursos Materiales y Humanos 

Personal a su cargo Asistente de Coordinación de Recursos Humanos, Coordinador de Capacitación  
 

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-III Recibir  petición de contratación de personal y solicitar  a Coordinador de Selección de Personal de la 
Secretaría de Administración, Planeación y Finanzas (SEPAF) 

Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Recibir  propuesta de personal con perfil solicitado y solicita entrevistar con prospecto(s)  Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Seleccionar candidato , con visto bueno del solicitante y Director General Administrativo Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar al candidato entregar documentos necesarios para el alta Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Llenar formato para alta de nuevo personal Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Enviar formato de solicitud de personal  vía LOTUS a Director de Área de Control de Personal  de SEPAF Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Recibir folio e ingresar al SIAN para validar que los datos que estén correctos, capturar folio y  dar status 
siguiente 

Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-III Imprimir nombramiento de alta de personal en tres tantos Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar firmar  nombramiento al candidato Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar recabar  firma de Secretario  para autorizar contratación Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Elaborar oficio para solicitar firmar  nombramiento a Director General de Desarrollo de Personal de la 
SEPAF  

Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Recibir dos tantos de nombramiento, escanear y archivar Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar a Servidor Público de nuevo ingreso presentarse en la Dirección General Administrativa Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar llenar formatos de prestaciones (SEDAR, PENSIONES, CARTA DE SESION TESTAMENTARIA), de 
declaración de empleos y firma para credencial 

Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Entregar memorándum con fecha de alta en el reloj checador para registro de asistencia y nombramiento a 
nuevo Servidor Público 

Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar elaborar credencial a Coordinador de Compras de Recursos Materiales y Humanos  Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar elaborar oficios por cada formato de prestaciones a Asistente de Coordinación de Recursos Personal de nuevo ingreso y 
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

Humanos  control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Una vez que esta dado de alta nuevo Servidor Público, actualizar organigrama Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Notificar vía LOTUS  al Director de Área de Informática para los trámites correspondientes en cuanto a 
herramientas informáticas y al Encargado de Recursos Materiales y Humanos para los tramites de 
Resguardos de bienes muebles, Director de Área de Recursos de Financieros para cuestiones de viáticos en  
caso de ser necesario 

Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Enviar vía LOTUS notificación de nuevo integrante al grupo de  la Secretaría  Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar aplicar alta ante el IMSS,  elaboración de expediente y dar de alta en reloj checador de nuevo 
Servidor Público a Asistente de Coordinación de Recursos Humanos 

Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-III Aplicar evaluación de desempeño en caso de ser prorroga de contrato,   aplicar los pasos de alta de 
personal 

Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir petición de contratación de Prestador de Servicios Profesionales y solicitar documentos y proyecto Contrato de prestación de 
servicios profesionales 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar elaborar contrato a Jurídico, anexar copia de cedula fiscal, comprobante de domicilio, 
identificación oficial y datos del periodo de vigencia y cantidad desea a pagar 

Contrato de prestación de 
servicios profesionales 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar  firmar  contrato a Prestador de Servicios Profesionales  Contrato de prestación de 
servicios profesionales 
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar recabar firma de  contrato de Prestador de Servicios Profesionales de Secretario Contrato de prestación de 
servicios profesionales 

PE-7-II-RI-11-VIII Enviar contrato de Prestador de Servicios Profesionales a Director de Control de Personal de SEPAF con 
copia al Director de Gastos de Servicios Personales de la Subsecretaria de Finanzas 

Contrato de prestación de 
servicios profesionales 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir notificación de alta de Prestador de Servicios Profesionales  Contrato de prestación de 
servicios profesionales 

PE-7-II-RI-11-VIII Notificar al solicitante que ya está contratado Prestador de Servicios Profesionales  Contrato de prestación de 
servicios profesionales 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir petición de Comisión de personal, elaborar oficios y carta de aceptación, en caso de ser comisión 
interna agregar copia al Director General donde estará el comisionado, en caso de  externa marcar copia al 
Secretario de la Dependencia donde estará comisionado 

Comisión de personal 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar autorización de oficio de Comisión de personal de Director General Administrativo Comisión de personal 

PE-7-II-RI-11-VIII Firmar de testigo del personal del Área de Recursos Humanos de oficio de Comisión de personal Comisión de personal 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firma de testigo de oficio de Comisión de personal a Asistente de Coordinación de Recursos 
Humanos  

Comisión de personal 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia para acuse de oficio de Comisión de personal y entregar al interesado Comisión de personal 

PE-7-II-RI-11-VIII Archivar acuse de oficio de Comisión de personal en expediente del comisionado Comisión de personal 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de recibir comisionado de otra Dependencia, Recibir notificación, así como el lugar donde Comisión de personal 
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

desarrollara sus actividades 

PE-7-II-RI-11-VIII Aplicar proceso para personal de nuevo ingreso a Comisionado recibido Comisión de personal 

PE-7-II-RI-11-III Firmar de autorización de incidencia Incidencias 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar autorización de incidencias de Director General Administrativo Incidencias 

PE-7-II-RI-11-III Recibir información de incidencias (retardos, faltas, etc..) y realizar trámites correspondientes  Incidencias 

PE-7-II-RI-11-III Enviar correo vía LOTUS al personal para notificar que pueden acudir a recoger su talón de nómina al Área 
de Recursos Humanos y tienen dos días para pasar a firmar de lo contrario se cambia el pago a cheque 

Pago de nómina 

PE-7-II-RI-11-III Notificar vía correo LOTUS al interesado que su pago será en cheque en caso de no recoger a tiempo 
nómina 

Pago de nómina 

PE-7-II-RI-11-III Firmar oficio de entrega de nómina a SEPAF Pago de nómina 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar autorización de solicitud de Prestador de Servicio Social de Director General Administrativo Prestador de Servicio Social 

PE-7-II-RI-11-VIII Firmar formato de solicitud de Prestador de Servicio Social a SEPAF Prestador de Servicio Social 

PE-7-II-RI-11-III Recibir petición de baja de personal y elaborar oficio para solicitar movimiento dirigido al Director de 
Control de Personal de SEPAF 

Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar firmar oficio solicitud de baja de personal a Director General Administrativo Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Sacar copia de oficio de solicitud de baja de personal para acuse y solicitar enviar oficio Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-III En caso de ser renuncia elaborar formato de renuncia especificando fecha de aplicación para firma del 
Servidor Público que renuncia 

Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Informar a Servidor Público que renunció fecha de ratificación de renuncia  Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Notificar a la Dirección de Área de Jurídico Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Enviar copia de oficio de solicitud de baja de personal y  expediente de renuncia a Director de Control de 
Personal de SEPAF 

Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-18- RI-11-III En caso de ser sujeto obligado ante Contraloría para entrega-recepción  entregar copia de la baja junto con 
oficio, notificación de baja de personal y Web Padrón al Director General Jurídico de Contraloría 

Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Elaborar cálculo de finiquito Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Enviar  cálculo del finiquito vía Lotus a la Dirección de Sueldos y Salarios de SEPAF  Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Imprimir 4 tantos de finiquito Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar firma de Servidor Público que renuncio  Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar firma de 4 tantos de finiquito de Director General Administrativo  Renuncia voluntaria o término de 
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Notificar a los Directores de Área de la DGA baja de personal para efectos aplicables en sus respectivas 
Áreas de trabajo 

Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar  entregar credencial de SEDECO y en caso que tenga resguardo de vehículo o equipo de cómputo 
solicitar dirigirse con el Director de Recursos Materiales 

Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Elaborar constancia de no adeudo a SEDECO dirigida a Director de Gastos de Servicios Personales de 
Subsecretaría de Finanzas 

Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar firmar constancia de no adeudo de Servidor Público que se da de baja a Director de Recursos 
Materiales 

Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar firmar constancia de no adeudo de Servidor Público que se da de baja a Director de Área de 
Recursos Financieros 

Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Firmar constancia de no adeudo de Servidor Público que se da de baja Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar firmar carta de no adeudo de visto bueno de Director General Administrativo Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar presentarse a Servidor Público que renunció para la entrega de Constancia de No Adeudo a 
SEDECO y Cheque de Finiquito 

Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-III Registrar baja de personal en control de altas y bajas, eliminar persona de la plantilla y del organigrama Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-III Recibir constancia y elaborar oficio para petición de aplicación de  baja formal, anexar número de folio 
SIAN, copia de constancia de pensiones 

Baja de personal por jubilación 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar firmar oficio de solicitud de baja de personal por jubilación a Director General Administrativo Baja de personal por jubilación 

PE-7-II-RI-11-III Sacar copia para acuse de oficio de solicitud de baja por jubilación dirigido a Director de Control de 
Personal de SEPAF y solicitar enviar a Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Baja de personal por jubilación 

PE-7-II-RI-11-III Realizar cálculo de partes proporcionales de finiquito de fecha de ingreso con fecha de baja Baja de personal por jubilación 

PE-7-II-RI-11-III Enviar para validación vía LOTUS a la Dirección de Sueldos y Salarios de SEPAF Baja de personal por jubilación 

PE-7-II-RI-11-III Recibir correo con información correcta e imprimir 4 tantos para firma del servidor público y del Director 
General Administrativo 

Baja de personal por jubilación 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar firmar 4 tantos de finiquito a Servidor Público Baja de personal por jubilación 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar firmar 4 tantos de finiquito a Director General Administrativo Baja de personal por jubilación 

PE-7-II-RI-11-III Elaborar oficio de baja de personal por jubilación a la Dirección de Sueldos y Salarios de la Subsecretaría de 
Administración 

Baja de personal por jubilación 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar firmar oficio de baja de personal por jubilación a Director General Administrativo Baja de personal por jubilación 

PE-7-II-RI-11-III Sacar copia para acuse y solicitar enviar dos tantos en original a Dirección de Sueldos y Salarios de la 
Subsecretaría de Administración junto con el oficio 

Baja de personal por jubilación 

PE-7-II-RI-11-III Elaborar oficio para solicitar presentar Declaración Patrimonial  final Baja de personal por jubilación 
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar firmar  oficio de entrega de finiquito a Director General Administrativo Baja de personal por jubilación 

PE-18- RI-11-III Sacar copia para acuse y entregar al Servidor Público una vez que se le haya entregado el cálculo de 
finiquito 

Baja de personal por jubilación 

PE-7-II-RI-11-III Recibir documentos y elaborar oficio de respuesta al solicitante  Baja de personal por pensión 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar visto bueno de oficio de respuesta al solicitante de Director General Administrativo Baja de personal por pensión 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar firmar  del Secretario Baja de personal por pensión 

PE-7-II-RI-11-III Sacar copia para acuse y enviar oficio Baja de personal por pensión 

PE-7-II-RI-11-III Recibir dictamen y generar baja en el SIAN Baja de personal por pensión 

PE-7-II-RI-11-III Generar baja en SIAN por fallecimiento una vez que se entera de Servidor Público ha fallecido Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-III Elaborar oficio de baja por fallecimiento dirigido al Director de Control de Personal de SEPAF Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar firmar oficio de baja por fallecimiento a Director General Administrativo Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-III Sacar copia de oficio para acuse, de acta de defunción dirigido  a la Dirección de Control De Personal de 
SEPAF y solicitar enviar a Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-III Elaborar oficio de solicitud de pago de siniestro dirigido al Director General de Administración y Desarrollo 
de personal de SEPAF 

Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar firmar oficio de solicitud de pago de siniestro a Director General Administrativo Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-III Sacar copia de oficio para acuse, anexar acta de defunción original, copia de IFE del fallecido y copia del IFE Baja de personal por defunción 
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

del o los beneficiarios, carta de sesión testamentaria dirigido  a la Dirección de Administración y desarrollo 
de personal de SEPAF y solicita enviar 

PE-7-II-RI-11-III Calcular finiquito de baja de personal por defunción  Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-III Enviar calculo de finiquito vía Lotus para validación de la Dirección de Sueldos y Salarios de SEPAF Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-III Recibir validación de partes proporcionales de finiquito por parte de la Dirección de Sueldos y Salarios de 
SEPAF, imprime tres tantos  

Baja de personal por defunción 

PE-18- RI-11-III Solicitar firmar 3 tantos de finiquito de beneficiado Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar firmar 3 tantos de finiquito de Director General Administrativo Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-III Elaborar oficio, anexar dos tantos de finiquito en original dirigido a Director de Sueldos y Salarios de SEPAF Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar firmar oficio de solicitud de firma de finiquito dirigido a Director de Sueldos y Salarios de SEPAF de 
Director General Administrativo 

Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-III Sacar copia de oficio para acuse, anexar dos tantos originales de finiquito  y solicitar enviar a la Dirección de 
Sueldos y Salarios de SEPAF 

Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-III Informar a beneficiado pasar a recoger cheque y entregar  Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-III En caso de viudez elaborar oficio de viudez  Baja de personal por defunción 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir petición y elaborar memorándum de datos de  entrega-recepción para notificar al Servidor que 
entrega y al que recibe, anexar fecha, hora y lugar 

Entrega-Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar memorándum de notificación de entrega-recepción a Director General Administrativo Entrega-Recepción 
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia de memorándum para acuse y envía Entrega-Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar oficio de solicitud de presencia para la entrega de recepción Entrega-Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar oficio de solicitud de presencia a Director General Administrativo Entrega-Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia de oficio de solicitud de presencia para acuse y solicitar enviar Entrega-Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Enviar  vía LOTUS  formato de acta de entrega-recepción  y anexos correspondientes para llenado del 
usuario que entrega 

Entrega-Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir formatos llenados de usuario que entrega  y enviar a  auditor asignado Entrega-Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Imprimir 4 tantos de acta entrega-recepción y anexos Entrega-Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Presentarse el día de la entrega recepción  Entrega-Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar un tanto de documento completo a usuario que entrega, usuario que recibe, representante de 
Contraloría y representante de la Dirección Administrativa 

Entrega-Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Capturar información en base de datos de movimiento de personal Entrega-Recepción 

PE-7-II-RI-11-VIII Archivar documento completo  Entrega-Recepción 

PE-7-II-RI-11-III Recibir petición y llenar formato de solicitud de programática presupuestal  Programática presupuestal 

PE-7-II-RI-11-III Enviar formatos llenados de solicitud de programática presupuestal vía LOTUS  para visto bueno de la 
Subsecretaria de Administración  

Programática presupuestal 

PE-7-II-RI-11-III Elaborar oficio de solicitud de programática presupuestal con justificación anexa y datos necesario dirigido Programática presupuestal 
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Recursos Humanos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

al Secretario de SEFAF  

PE-7-II-RI-11-III Solicitar visto bueno de oficio de solicitud de programática presupuestal a Director General Administrativo Programática presupuestal 

PE-7-II-RI-11-III Sacar copia para acuse y solicitar enviar documento completo  para validación a la Dirección de Sueldos y 
Salarios de Subsecretaria de Administración 

Programática presupuestal 

PE-7-II-RI-11-III Recibir dictamen y aplicar movimientos, aplica alta de nombramiento (repetir pasos de alta) Programática presupuestal 

PE-7-II-RI-11-VII Recibir solicitud de asignación de equipo de computo y delegar a Director de Área de Informática Alta y modificación de IP’S 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Director General Administrativo  Recursos Humanos  
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Nombre del puesto  Asistente de Coordinación de Recursos Humanos  

Área Coordinación de Recursos Humanos  

Jefe inmediato Coordinador de Recursos Humanos 

Personal a su cargo No aplica 
 

Responsabilidades funcionales de Asistente de Coordinación de Recursos Humanos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-III Elaborar oficio para entregar  formato del SEDAR (Sistema Estatal de ahorro para el retiro) Personal de nuevo ingreso y control de 
personal 

PE-7-II-RI-11-III Sacar copia para acuse de oficio para entregar formato del SEDAR  y solicitar enviar  a Asistente de 
Dirección de Área de Recursos Materiales  

Personal de nuevo ingreso y control de 
personal 

PE-7-II-RI-11-III Elaborar oficio para entrega de Carta de Sesión Testamentaria Personal de nuevo ingreso y control de 
personal 

PE-7-II-RI-11-III Sacar copia para acuse  de oficio de entrega de Carta de Sesión Testamentaria y solicitar enviar a 
Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Personal de nuevo ingreso y control de 
personal 

PE-7-II-RI-11-III Elaborar  oficio de solicitud de pago electrónico  Personal de nuevo ingreso y control de 
personal 

PE-7-II-RI-11-III Sacar copia para acuse de oficio  de solicitud de pago electrónico y solicitar enviar a Asistente de 
Dirección de Área de Recursos Materiales  

Personal de nuevo ingreso y control de 
personal 

PE-7-II-RI-11-III Recibir solicitud, ingresar a base de dato en  ACCESS, capturar datos necesarios para trámite de Alta ante el IMSS 
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Responsabilidades funcionales de Asistente de Coordinación de Recursos Humanos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

alta ante el IMSS 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar alta ante el IMSS vía LOTUS al Encargado del IMSS de SEPAF Alta ante el IMSS 

PE-7-II-RI-11-III Recibir acuse de alta ante el IMSS, sacar copia y archivar Alta ante el IMSS 

PE-7-II-RI-11-III Entregar  copia de alta ante el IMSS a Servidor Público Alta ante el IMSS 

PE-7-II-RI-11-III Recibir solicitud e ingresar al reloj checador MDA Inspector y  dar de alta Altas en el reloj checador 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar vía telefónica registrar las huellas de nuevo Servidor Público  a Analista de Sistemas Altas en el reloj checador 

PE-7-II-RI-11-VIII Firmar de testigo de personal del Área de Recursos Humanos en oficio de Comisión de personal  Comisión de personal 

PE-7-II-RI-11-III Recibir formato de justificación de incidencias por diferentes motivos y sellar acuse de recibido Incidencias 

PE-7-II-RI-11-III Solicitar autorización de incidencia a  Coordinador de Recursos Humanos  Incidencias 

PE-7-II-RI-11-III Capturar formato de  justificación de incidencias en archivo en Excel Incidencias 

PE-7-II-RI-11-III Imprimir leyenda y solicitar firmar de enterado al solicitante Incidencias 

PE-7-II-RI-11-III Cotejar formato de justificación de incidencias con reloj checador Incidencias 

PE-7-II-RI-11-III En caso de que Servidor Público tenga incidencia capturar en el Sistema SIAN falta ó retardo para 
que se aplique el descuento de nómina 

Incidencias 

PE-7-II-RI-11-III Entregar cada 15 días  vía LOTUS  reporte de incidencias del personal a Coordinador de Recursos 
Humanos  

Incidencias 

PE-7-II-RI-11-III Recibir nómina de acuerdo al calendario de pagos emitido por la SEPAF quincenalmente y firmar Pago de nómina 
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Responsabilidades funcionales de Asistente de Coordinación de Recursos Humanos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

de recibido  

PE-7-II-RI-11-III Notificar de la llegada de nómina a Coordinador de Recursos Humanos Pago de nómina 

PE-7-II-RI-11-III Entregar comprobante de depósito  ó cheque a usuarios y solicitar firmar en original y copia de 
acuse de recibido 

Pago de nómina 

PE-7-II-RI-11-III En caso de que reciban deposito y  no  firman  en los dos días se cambia su pago cheque, llena 
formato y elabora oficio a la Subsecretaría de Finanzas solicitando el cambio de pago electrónico a 
cheque indicando que será solo por las próximas dos quincenas 

Pago de nómina 

PE-7-II-RI-11-III Separar nomina firmada por los usuarios original y copia Pago de nómina 

PE-7-II-RI-11-III Elaborar oficio de entrega de nómina dirigido al Pagador del Departamento de Egresos de la 
Subsecretaria de Finanzas 

Pago de nómina 

PE-7-II-RI-11-III Sacar copia para acuse y solicitar enviar oficio con hojas originales de nómina Pago de nómina 

PE-7-II-RI-11-III Archivar acuse en carpeta del mes correspondiente y  nómina en archivo semestral Pago de nómina 

PE-7-II-RI-11-VIII Llenar formato de requisición Prestador de Servicio Social 

PE-7-II-RI-11-VIII Enviar formato vía LOTUS  a  Coordinación de Servicio Social y Prácticas Profesionales de SEPAF Prestador de Servicio Social 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar  a prestador de servicio formato para llenar registro  con datos personales, anexar 
lineamiento interno para los prestadores de servicio 

Prestador de Servicio Social 

PE-7-II-RI-11-VIII Dar de alta a prestador de servicio social en el reloj checador para el control de registro de sus 
horas 

Prestador de Servicio Social 
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Responsabilidades funcionales de Asistente de Coordinación de Recursos Humanos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir reporte y archivar expediente de prestador de servicio Prestador de Servicio Social 

PE-7-II-RI-11-VIII Al término de su servicio solicitar reporte final Prestador de Servicio Social 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Coordinador de Recursos Humanos  Recursos Humanos  
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Nombre del puesto  Coordinador de Capacitación  

Área Coordinación de Recursos Humanos  

Jefe inmediato Director General Administrativo 

Personal a su cargo No aplica 
 

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Capacitación 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Dar  inducción de bienvenida al personal de nuevo ingreso Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-VIII En el mes de noviembre de cada año imprimir formato llamado DNC, para la detección de necesidades de 
capacitación para el personal adscrito a la Secretaría 

Detección de necesidades de 
capacitación 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar oficio para solicitar  llenado de  formatos DNC dirigido a los Directores Generales de la Secretaría Detección de necesidades de 
capacitación 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar  oficio a Director General Administrativo Detección de necesidades de 
capacitación 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia para acuse de oficio de solicitud de llenado de formatos y entregar junto con formatos 
personalizados a las secretarias de cada Dirección General para el repartir 

Detección de necesidades de 
capacitación 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir DNC previamente contestadas y firmadas por Directores Detección de necesidades de 
capacitación 

PE-7-II-RI-11-VIII Transcribir información en formato llamado programa anual de capacitación Detección de necesidades de 
capacitación 



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página56 de 672 

01 25-nov-2016 

 

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Capacitación 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Archivar  formatos en físico en LEFORT llamado DNC en Dirección correspondiente Detección de necesidades de 
capacitación 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir correo de cursos e ingresar al archivo de programa anual de capacitación y empatar cursos con 
necesidades del personal 

Solicitud de curso 

PE-7-II-RI-11-VIII Enviar correo al personal para notificar cursos disponibles Solicitud de curso 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar apartar lugar solicitado por el usuario con el encargado de  curso de SEPAF Solicitud de curso 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de contar con lugar disponibles avisar a interesados pasar al Área de capacitación por papeleta Solicitud de curso 

PE-7-II-RI-11-VIII Firmar papeleta de solicitud de curso Solicitud de curso 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia para acuse de papeleta, el interesado se lleva la original Solicitud de curso 

PE-7-II-RI-11-VIII Archivar papeleta en LEFORT llamada cursos Solicitud de curso 

PE-7-II-RI-11-VIII A principio de cada mes a partir de que empieza a acudir a cursos el personal, enviar vía LOTUS formato de 
encuesta post- entrenamiento al jefe inmediato de la persona que asistió al curso, para que conteste de 
acuerdo a los resultados obtenidos del mismo 

Solicitud de curso 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir encuesta llenada y vaciar información en formato concentrado de encuestas Solicitud de curso 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir solicitud de Capacitación especializada y apartar fecha tentativa para curso solicitado en los salones 
de usos múltiples de SEDECO 

Capacitación especializada 

PE-7-II-RI-11-VIII Llenar formato de solicitud de Capacitación especializada Capacitación especializada 
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Capacitación 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar oficio dirigido a Director de Área de capacitación de SEPAF Capacitación especializada 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar  firmar oficio de solicitud de Capacitación especializada a Director General Administrativo Capacitación especializada 

PE-7-II-RI-11-VIII Cotizar  con tres proveedores diferentes, anexar temario de curso Capacitación especializada 

PE-7-II-RI-11-VIII Generar paquete que contenga: oficio de solicitud de capacitación especializada, tres cotizaciones de 
diferentes proveedores, temario de curso, lista de participantes con puesto y funciones, Saca copia del 
paquete para acuse a capacitación y formación de SEPAF para firma de validación 

Capacitación especializada 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia del paquete de solicitud de Capacitación especializada para acuse dirigido a Capacitación y 
Formación de SEPAF para firma de validación y solicitar enviar a Asistente de Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

Capacitación especializada 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar salón, ingresar información al portal ubicado en 10.7.1.4/salones/solicitar_salon.php Capacitación especializada 

PE-7-II-RI-11-VIII Enviar vía LOTUS invitación a los participantes indicando la fecha, hora y lugar del evento con copia a los 
jefes inmediatos   

Capacitación especializada 

PE-7-II-RI-11-VIII Dar seguimiento a cualquier acontecimiento que pueda surgir el día del evento Capacitación especializada 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar  lista de los asistentes al  evento Capacitación especializada 

PE-7-II-RI-11-VIII Enviar reporte a  Capacitación y Formación de SEPAF Capacitación especializada 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Coordinador de Recursos Humanos  Recursos Humanos  
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Nombre del puesto  Director de Área  de Recursos Financieros  

Área Dirección de Área de Recursos Financieros  

Jefe inmediato Director General Administrativo 

Personal a su cargo Asistente de Dirección de Área de Recursos Financieros, Técnico Contable, Encargado de viáticos  
 

Responsabilidades funcionales de Director de Área de Recursos Financieros  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir memorándum de solicitud de caja chica fondo revolvente, sellar acuse de recibido  Solicitud de caja chica fondo 
revolvente 

PE-7-II-RI-11- VIII Solicitar caja chica  a SEPAF Solicitud de caja chica fondo 
revolvente 

PE-7-II-RI-11- VIII Una vez que SEPAF realiza la transferencia, realizar  transferencia a Secretaria de Dirección  General 
Administrativa 

Solicitud de caja chica fondo 
revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Firmar Carta de no adeudo a SEDECO Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11- IV Elaborar  programa anual de la Dirección General Administrativa, nombre de programa, objetivo, metas e 
indicadores 

Coordinación y seguimiento de 
presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11- IV Una vez que ya están los proyectos  anexar  cantidades Coordinación y seguimiento de 
presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11-IV Una vez que tiene completo los proyectos por Dirección y firmados por los Directores Generales, elaborar  
resumen de todos los proyectos y partidas 

Coordinación y seguimiento de 
presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11-IV Entregar presupuesto anual para visto bueno y/o cambios del Director General Administrativo, Director Coordinación y seguimiento de 
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Responsabilidades funcionales de Director de Área de Recursos Financieros  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

General de Planeación  y del Secretario  presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11-IV Elaborar oficio de entrega de presupuesto anual  dirigido al secretario  de SEPAF a mas tardar a mediados 
de Agosto del año en curso 

Coordinación y seguimiento de 
presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar enviar documento completo (oficio y programa anual) a SEPAF a Asistente de Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

Coordinación y seguimiento de 
presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11-IV Una vez que se aprueba por el Congreso del Estado de Jalisco antes del 31 de Diciembre, planear  los gastos 
dependiendo de lo aprobado 

Coordinación y seguimiento de 
presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11-IV Elaborar reporte mensual  del presupuesto por Dirección General   Coordinación y seguimiento de 
presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11-V Llevar control del presupuesto inicial, modificado, ejercido y disponible Coordinación y seguimiento de 
presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11-V Elaborar análisis en caso de que se requiera un ajuste presupuestal Coordinación y seguimiento de 
presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11-VIII Una vez que el presupuesto está aprobado solicitar dar de alta en CONTAVISION  el registro de presupuesto 
aprobado a Técnico Contable 

Coordinación y seguimiento de 
presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar trámite de fondo revolvente Solicitud de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-II Dar visto bueno de oficio de solicitud de fondo revolvente  Solicitud de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar oficio a  Director General Administrativo Solicitud de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-II Autorizar solicitud de viáticos  Solicitud de viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar autorización de solicitud de viáticos  a  Director General Administrativo Solicitud de viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar realizar trámite de gastos por comprobar en deudores del erario  a Asistente de Dirección de Área Gastos por comprobar en 
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Responsabilidades funcionales de Director de Área de Recursos Financieros  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

de Recursos Financieros   deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-II Dar visto bueno de oficio de solicitud de gastos por comprobar en deudores del erario Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar oficio de solicitud de gastos por comprobar a Director General Administrativo Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de ser comisión al extranjero, realizar transferencia de gasto a comprobar al solicitante Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-II Autorizar oficio de comprobación de gastos por comprobar en deudores del erario  Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar oficio de comprobación de gastos por comprobar en deudores del erario ante SEPAF a 
Director General Administrativo 

Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-II Autorizar comprobación de viáticos  Comprobación de Viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar autorización de viáticos a  Director General Administrativo Comprobación de Viáticos 

PE-7-II-RI-11-II Autorizar solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF Solicitud de reembolso de viáticos 
ante SEPAF 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar visto bueno y firmar oficio de solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF Solicitud de reembolso de viáticos 
ante SEPAF 

PE-7-II-RI-11-II Autorizar pago de factura de compra mayor Solicitud de pago de compras 
mayores 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar pago de compra mayor a Director General Administrativo Solicitud de pago de compras 
mayores 
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Responsabilidades funcionales de Director de Área de Recursos Financieros  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-II Dar visto bueno de pago de  gastos  urgente s  Solicitud de pago de gastos 
urgentes 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar pago de gastos urgentes a Director General Administrativo Solicitud de pago de gastos 
urgentes 

PE-7-II-RI-11-II  Autorizar trámite de pago de programa Jalisco Competitivo Trámites de pago y seguimiento 
del programa JALISCO 
COMPETITIVO 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar  autorización de trámite de pago de Jalisco Competitivo a Director General Administrativo Trámites de pago y seguimiento 
del programa JALISCO 
COMPETITIVO 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir conciliaciones bancarias  y registrar  saldo contable de bancos, solicitudes pendientes de reembolso, 
facturas pagadas, pendientes de solicitar reembolso y fondo fijo de caja en formatos en Excel 

Arqueo de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Cuadrar todas las cifras en el fondo revolvente asignado Arqueo de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar documento del arqueo y anexar auxiliar de bancos Arqueo de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar oficio de arque de fondo revolvente dirigido al Director General de la Subsecretaria de Finanzas Arqueo de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-II Firmar oficio de arqueo de fondo revolvente Arqueo de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar arqueo de fondo revolvente a Director General Administrativo Arqueo de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Escanear oficio y sacar  copia para acuse y solicitar enviar documento Arqueo de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Archivar acuse de recibido de oficio de arqueo de fondo revolvente Arqueo de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-V Otorgar información de status de presupuesto Compras de boletos de avión 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar  autorización de orden de compra a Director General Administrativo Compras partidas especiales 
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Responsabilidades funcionales de Director de Área de Recursos Financieros  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Director General Administrativo  Recursos Financieros  

 

  



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página63 de 672 

01 25-nov-2016 

 

Nombre del puesto  Asistente de Dirección de Área de Recursos Financieros  

Área Dirección de Área de Recursos Financieros 

Jefe inmediato Director de Área de Recursos Financieros 

Personal a su cargo No aplica 
 

Responsabilidades funcionales de Asistente de Dirección de Área de Recursos Financieros  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir petición, elaborar oficio de gastos por comprobar en deudores del erario, recibo y pagaré  dirigido al 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas, con copia al Subsecretario de Finanzas 

Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar visto bueno a Director de Área de Recursos Financieros Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia para acuse y enviar documento completo a SEPAF Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir deposito de gastos por comprobar en deudores del erario  Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de ser evento notificar al solicitante de llevar a cabo evento   Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir comprobación de gastos por comprobar en deudores del erario  Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar oficio y anexar relación de gastos y comprobantes en original  de  comprobación de tramite a 
dirigido a la Secretaría de Planeación, Administración y Finanzas 

Gastos por comprobar en 
deudores del erario 
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Responsabilidades funcionales de Asistente de Dirección de Área de Recursos Financieros  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar visto bueno de oficio de comprobación de gastos por comprobar en deudores del erario del 
Director de Área de Recursos Financieros 

Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-VIII Escanear  documento completo y sacar copia para acuse  y solicitar enviar documento Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-VIII Cuando el tramite aparece en status de comprobado, recoger constancia de comprobación de gastos y 
pagaré en original en Secretaría de Planeación, Administración  y Finanzas   

Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar a la Secretaria del Despacho pagaré y constancia de gastos al Secretario de Desarrollo Económico 
para entregar al Secretario 

Gastos por comprobar en 
deudores del erario 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir acuses de solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF Solicitud de reembolso de viáticos 
ante SEPAF 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir copia de solicitud de aprovisionamiento del Área de Compras y registrar en CONTAVISION el costo 
estimado 

Solicitud de pago de compras 
mayores 

PE-7-II-RI-11-VIII Validar factura, orden de compra y revisar los requisitos fiscales y que el concepto de compra coincida Solicitud de pago de compras 
mayores 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar contra recibo en dos tantos Solicitud de pago de compras 
mayores 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar solicitud de pago en el SIIF Solicitud de pago de compras 
mayores 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicita firma de autorización de pago de factura de compra mayor Solicitud de pago de compras 
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Responsabilidades funcionales de Asistente de Dirección de Área de Recursos Financieros  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

mayores 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia y solicitar enviar a SEPAF para que realicen el pago con solicitud de pago anexo Solicitud de pago de compras 
mayores 

PE-7-II-RI-11-VIII Registrar en CONTAVISION costo real Solicitud de pago de compras 
mayores 

PE-7-II-RI-11-VIII Dar seguimiento para pago a proveedor Solicitud de pago de compras 
mayores 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir y revisar datos fiscales, soporte y sellar de recibido Trámites de pago y seguimiento 
del programa JALISCO 
COMPETITIVO 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar comprometido de trámite de pago de  programa Jalisco Competitivo Trámites de pago y seguimiento 
del programa JALISCO 
COMPETITIVO 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar solicitud de trámite de pago en el SIIF Trámites de pago y seguimiento 
del programa JALISCO 
COMPETITIVO 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar de autorización a Director de Área de Recursos Financieros  Trámites de pago y seguimiento 
del programa JALISCO 
COMPETITIVO 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia para acuse, escanear  y solicitar enviar documento  completo Trámites de pago y seguimiento 
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Responsabilidades funcionales de Asistente de Dirección de Área de Recursos Financieros  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

del programa JALISCO 
COMPETITIVO 

PE-7-II-RI-11-VIII Registrar en CONTAVISION trámite de pago de Jalisco Competitivo  Trámites de pago y seguimiento 
del programa JALISCO 
COMPETITIVO 

PE-7-II-RI-11-VIII Una vez que está realizado el pago notifica al solicitante Trámites de pago y seguimiento 
del programa JALISCO 
COMPETITIVO 

PE-7-II-RI-11-VIII Ingresar al portal de BANAMEX e imprimir estado de cuenta, ingresar a CONTAVISION e imprimir auxiliar de 
cuentas 

Conciliaciones bancarias 

PE-7-II-RI-11-VIII Verificar que todos los movimientos realizados en la cuenta coincidan con los datos registrados en 
CONTAVISION 

Conciliaciones bancarias 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de que no cuadren los movimientos verificar con usuarios de Dirección de Área de Recursos 
Financieros hasta encontrar 

Conciliaciones bancarias 

PE-7-II-RI-11-VIII Anexar en formato en Excel información de fecha, cheques en circulación, número de cheque y monto, con 
firma de quien elaboró y de Director de Área Recursos Financieros 

Conciliaciones bancarias 

PE-7-II-RI-11-VIII Agregar el estado de cuenta, auxiliar de cuenta y formato de conciliación bancaria Conciliaciones bancarias 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar conciliación bancaria para arqueo de fondo revolvente  Arqueo de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir factura de compra de bien Impresión de códigos de barras 
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Responsabilidades funcionales de Asistente de Dirección de Área de Recursos Financieros  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

(PESA) 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar cotizaciones, fotos (testigo) y factura de compra o servicio Compras partidas especiales 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Director de Área de Recursos Financieros  Recursos Financieros  
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Nombre del puesto  Técnico Contable   

Área Dirección de Área de Recursos Financieros 

Jefe inmediato Director de Área de Recursos Financieros 

Personal a su cargo No aplica 
 

Responsabilidades funcionales de Técnico Contable 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir petición e imprimir presupuesto autorizado por el Congreso del Estado de Jalisco a través del SIIF Coordinación y seguimiento de 
presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11-VIII Dar de alta en el programa CONTAVISIÓN, póliza de diario por cada partida presupuestaria con el monto 
autorizado 

Coordinación y seguimiento de 
presupuesto anual 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar oficio de solicitud de fondo revolvente Solicitud de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar visto bueno de oficio de solicitud de fondo revolvente a  Director de Área de Recursos Financieros Solicitud de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia para acuse de oficio de solicitud de fondo revolvente y solicitar enviar al Secretario de SEPAF Solicitud de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Una vez autorizado el fondo revolvente ingresar en póliza de diario en el programa CONTAVISION Solicitud de fondo revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar validación de factura de  comisión de Zona Metropolitana a Secretaria de Dirección General  Manejo de caja chica fondo 
revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir solicitud de reembolso de caja chica fondo revolvente  Manejo de caja chica fondo 
revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Juntar todos los paquetes solicitar  enviar a finanzas, una vez que son reembolsadas deposita a Manejo de caja chica fondo 
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Responsabilidades funcionales de Técnico Contable 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

clabeinterbancaria a Secretaria de Dirección General Administrativa revolvente 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir facturas y solicitud de pago de gastos urgentes  previamente autorizado, sellar acuse de recibido Solicitud de pago de gastos 
urgentes 

PE-7-II-RI-11-VIII Validar factura de solicitud de pago de gastos urgentes en sistema OMEFACT o en la pagina del SAT 
verificación CFDI 

Solicitud de pago de gastos 
urgentes 

PE-7-II-RI-11-VIII Ingresar al SIIF, buscar partida correspondiente y registrar monto Solicitud de pago de gastos 
urgentes 

PE-7-II-RI-11-VIII Ingresar a sistema CONTAVISION  para realizar póliza Solicitud de pago de gastos 
urgentes 

PE-7-II-RI-11-VIII Anexar folio del SIIF, número de póliza y partida correspondiente a la factura Solicitud de pago de gastos 
urgentes 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar visto bueno de solicitud de pago de gastos urgentes a  Director de Área de Recursos Financieros  Solicitud de pago de gastos 
urgentes 

PE-7-II-RI-11-VIII Realizar transferencia ó cheque al proveedor ó usuario de solicitud de pago de gastos urgentes  Solicitud de pago de gastos 
urgentes 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir solicitud, firmar y sellar acuse con fecha y hora de recibido Compras mayores  a 12,500 pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir reporte de los eventos y personas que consumieron coffe break en el préstamo de salones de usos 
múltiples  

Préstamo de salones 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Director de Área de Recursos Financieros  Recursos Financieros  
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Nombre del puesto  Encargado de viáticos  

Área Dirección de Área de Recursos Financieros 

Jefe inmediato Director de Área de Recursos Financieros 

Personal a su cargo No aplica 
 

Responsabilidades funcionales de Encargado de viáticos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir oficio de gastos por comprobar en viáticos y sellar acuse de recibido Gastos por comprobar en viáticos 
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Responsabilidades funcionales de Encargado de viáticos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Realizar cálculo de gastos por comprobar en viáticos para estimar gastos por comprobar de comisión Gastos por comprobar en viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar autorización de gastos por comprobar en viáticos  a  Director de Área de Recursos Financieros   Gastos por comprobar en viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Otorgar número al oficio de comisión de solicitud de gastos por comprobar en viáticos para control interno Gastos por comprobar en viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar póliza T (transferencia) en la partida 090601 gastos por comprobar  Gastos por comprobar en viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Realizar transferencia o entregar cheque de solicitud de gastos por comprobar en viáticos  Gastos por comprobar en viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Archivar en carpeta de gastos por comprobar en viáticos  Gastos por comprobar en viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir facturas, anexo 8 y desglose por factura   Gastos por comprobar en viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Revisar comprobación de gastos y validar en el portal de facturación electrónica OMEFACT Gastos por comprobar en viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar  a comisionado para firma de conformidad de gastos por comprobar en viáticos  Gastos por comprobar en viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Ingresar información de viatico a la página de ley de transparencia www.viatico.jalisco.gob.mx Gastos por comprobar en viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Ingresar al SIIF y CONTAVISION, registrar datos para afectar partida Gastos por comprobar en viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar autorización de comprobación de solicitud de gastos por comprobar en viáticos de Director de 
Área de Recursos Financieros 

Gastos por comprobar en viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de saldo en contra del comisionado solicitar el reintegro de la diferencia Gastos por comprobar en viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de ser saldo a favor del comisionado, realizar transferencia Gastos por comprobar en viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Sellar documento completo y acuse de recibido de comprobación de gastos  de recibido  Comprobación de Viáticos 
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Responsabilidades funcionales de Encargado de viáticos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Validar facturas de comprobación de viáticos  en el sistema OMEFACT Comprobación de Viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Ingresar datos de comprobación de viáticos a ley de transparencia del anexo 8 www.viatico.jalisco.gob.mx Comprobación de Viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Anexar datos del comisionado, lugar, fecha, medio de transporte y fecha de recibido en formato en Excel, 
obtener folio 

Comprobación de Viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Anexar folio al oficio de comisión de comprobación de viáticos para control interno de la Dirección Comprobación de Viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar  recibo de viáticos  en formato en Excel que contenga toda la información de la comisión Comprobación de Viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar recibo de viáticos a comisionado de conformidad  Comprobación de Viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Ingresar monto a la página de ley de transparencia, divide en hospedaje, transporte, alimentos y otros Comprobación de Viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar póliza en programa contable  llamado  CONTAVISION, existen tres tipos de pólizas  T 
(transferencia) póliza D (diario) póliza I (Ingreso) dependiendo de la necesidad de movimiento 

Comprobación de Viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de  realiza póliza T, anexar datos y partida que se afecta Comprobación de Viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar autorización de solicitud de comprobación de viáticos  a  Director de Área de Recursos Financieros Comprobación de Viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Realizar  deposito vía transferencia a comisionado de solicitud de comprobación de viáticos  Comprobación de Viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Ingresar al SIIF (Sistema Integral de Información Financiera), monto, nombre del beneficiado, justificación, 
sistema arroja folio 

Comprobación de Viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar cheque, ingresar número de póliza, cerrar  movimiento y justificar, en la justificación agregar  
partida a afectar con desglose 

Comprobación de Viáticos 
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Responsabilidades funcionales de Encargado de viáticos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Dar status aceptar de elaboración de cheque en el SIIF Comprobación de Viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Una vez que genera uno o varios movimientos, elaborar paquete para comprobar ante SEPAF, ingresar al 
SIIF seleccionar movimiento, al liberarlo ingresar a paquete 

Solicitud de reembolso de viáticos 
ante SEPAF 

PE-7-II-RI-11-VIII Cerrar paquete e imprimir desglose por factura, recibo de reembolso y solicitud de pago Solicitud de reembolso de viáticos 
ante SEPAF 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar visto bueno de solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF a Director de Área de Recursos 
Financieros 

Solicitud de reembolso de viáticos 
ante SEPAF 

PE-7-II-RI-11-VIII Escanear, sacar dos copias de recibos para acuse  y solicitar enviar a SEPAF Solicitud de reembolso de viáticos 
ante SEPAF 

PE-7-II-RI-11-VIII Ingresar acuse en póliza de diario de solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF  Solicitud de reembolso de viáticos 
ante SEPAF 

PE-7-II-RI-11-VIII Dejar acuse pendiente de solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF de ingreso Solicitud de reembolso de viáticos 
ante SEPAF 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar  dos acuses de solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF a Asistente de Dirección de Área de 
Recursos Financieros para control interno 

Solicitud de reembolso de viáticos 
ante SEPAF 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar póliza de ingreso de solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF Solicitud de reembolso de viáticos 
ante SEPAF 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar acuse de solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF que dejó en pendiente a Asistente de 
Dirección de Área de Recursos Financieros 

Solicitud de reembolso de viáticos 
ante SEPAF 
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Responsabilidades funcionales de Encargado de viáticos  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar reporte mensual de viáticos Solicitud de reembolso de viáticos 
ante SEPAF 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender tareas que solicite Director de Área de Recursos Financieros Recursos Financieros 
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Nombre del puesto  Director de Área de Recursos Materiales  

Área Dirección de Área de Recursos Materiales  

Jefe inmediato Director General Administrativo 

Personal a su cargo Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales, Coordinador de Compras, Encargado de almacén, Encargado de parque vehicular, 
Encargado de bienes muebles, Encargado de salones de usos múltiples, Encargado de mantenimiento, Encargado de biblioteca 

 

Responsabilidades funcionales de Director de Área de Recursos Materiales 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir de quien renunció equipo de computo, vehículo y tarjeta de estacionamiento Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-VIII Notificar a Coordinador de Recursos Humanos si existen anomalías de la persona que se da de baja  Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-VIII Firmar Carta de no adeudo  Renuncia voluntaria o término de 
nombramiento 

PE-7-II-RI-11-VIII Recopilar gastos generados por los conceptos de: Energía eléctrica, agua, servicio de copiado, gasolina y 
servicio telefónico 

Estrategia de ahorro y control del 
gasto 

PE-7-II-RI-11-VIII Comparar gastos mensuales y anuales de los conceptos antes mencionados Estrategia de ahorro y control del 
gasto 

PE-7-II-RI-11-VIII Diseñar políticas de ahorro Estrategia de ahorro y control del 
gasto 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar evaluación de los ahorros obtenidos Estrategia de ahorro y control del 
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Responsabilidades funcionales de Director de Área de Recursos Materiales 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

gasto 

PE-7-II-RI-11-II Autorizar solicitud interna Recepción de formatos y 
solicitudes internas 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar autorización de solicitud interna Recepción de formatos y 
solicitudes internas 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir solicitud de atención de asusto vía LOTUS y analizar petición Asuntos a través del Sistema 
Gestiona 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar  dar respuesta a asunto a través del Sistema Gestiona Asistente de Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

Asuntos a través del Sistema 
Gestiona 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de ser necesaria solicitar autorización de asusto a través del Sistema Gestiona a Director General 
Administrativo 

Asuntos a través del Sistema 
Gestiona 

PE-7-II-RI-11-II Validar formato solicitud de validación de fondo revolvente Llenado de formatos de fondo 
revolvente para validación 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar autorización de solicitud de validación de formato de fondo revolvente Llenado de formatos de fondo 
revolvente para validación 

PE-7-II-RI-11-II Autorizar  oficio de solicitud de validación de formato de fondo revolvente Llenado de formatos de fondo 
revolvente para validación 

PE-7-II-RI-11-II Ingresar  al SEA, dar status siguiente de autorización de solicitudes de almacén Elaboración de solicitudes de 
Almacén 
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Responsabilidades funcionales de Director de Área de Recursos Materiales 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-II Firmar de autorizado solicitud de compra o servicio Compras 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar de autorización de solicitud de compra o servicio a Director General Administrativo Compras 

PE-7-II-RI-11- II Autorizar orden de compra menor a $12,500 pesos Compras menores a $12,500 
pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar de autorización de orden de compra a Director General Administrativo Compras menores a $12,500 
pesos 

PE-7-II-RI-11-II Dar status siguiente para validación de solicitud de compra o servicio a Director General Administrativo Compras mayores  a 12,500 pesos 

PE-7-II-RI-11-II Firmar de visto bueno de solicitud de compra en partida especial  Compras partidas especiales 

PE-7-II-RI-11-II Ingresar al  SEA, dar status siguiente de autorización de solicitud de suministro de material Solicitud y suministro de material 
de almacén 

PE-7-II-RI-11-II Solicitar asignación de bien o modificación de resguardo vía LOTUS o personalmente Asignación de bienes o 
modificación de resguardo 

PE-7-II-RI-11-II Recibir solicitud y autorizar solicitud de transferencia de bien  Traspaso de bien mueble 

PE-7-II-RI-11-VIII Instruir realizar traspaso de bien a Encargado de bienes muebles  Traspaso de bien mueble 

PE-7-II-RI-11-II Autorizar oficio de solicitud de baja de bien mueble o de equipo de computo Baja de bien mueble 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar oficio de solicitud de baja de bien mueble o de equipo de computo del Director General 
Administrativo 

Baja de bien mueble 
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Responsabilidades funcionales de Director de Área de Recursos Materiales 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-II Autorizar formato de baja de bien mueble o equipo de computo Baja de bien mueble 

PE-7-II-RI-11-VIII Instruir dar de baja definitiva de bien mueble o equipo de computo a Encargado de bienes muebles Baja de bien mueble 

PE-7-II-RI-11-II Firmar de autorizado solicitud de préstamo de vehículo Préstamos de vehículos 

PE-7-II-RI-11-II Autorizar cotización de servicio de parque vehicular  de acuerdo a mejor precio, calidad y servicio Servicios de parque vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar autorización de solicitud de servicio vehicular a Director General Administrativo Servicios de parque vehicular 

PE-7-II-RI-11-II Autorizar oficio de confirmación de vehículos asignados para seguro o refrendo de parque vehicular Seguro o refrendo en parque 
vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar oficio de  confirmación de vehículos asignados para seguro o refrendo a Director General 
Administrativo 

Seguro o refrendo en parque 
vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Director General Administrativo Recursos Financieros  
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Nombre del puesto  Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Área Dirección de Área de Recursos Materiales  

Jefe inmediato Director de Área de Recursos Materiales  

Personal a su cargo No aplica  
 

Responsabilidades funcionales de Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir documento y sellar acuse de recibido en caso de solicitar  Recepción de documentos en la 
Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar documentos para valoración a Director de Área de Recursos Materiales Recepción de documentos en la 
Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar documento  Recepción de documentos en la 
Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar documento elaborado a Director de Área de Recursos Materiales Recepción de documentos en la 
Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia para acuse y solicitar enviar documento a chofer transportista Recepción de documentos en la 
Dirección de Área de Recursos 
Materiales 
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Responsabilidades funcionales de Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir acuse de recibido de documento enviado y archivar en LEFORT correspondiente Recepción de documentos en la 
Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir solicitud interna y sellar acuse de recibido Recepción de formatos y 
solicitudes internas 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar validación o autorización de solicitud interna a Director de Área de Recursos Materiales Recepción de formatos y 
solicitudes internas 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia y entregar solicitud interna original al Área correspondiente para el seguimiento del 
mismo 

Recepción de formatos y 
solicitudes internas 

PE-7-II-RI-11-VIII Dar seguimiento para tener el conocimiento de la conclusión de solicitud interna  Recepción de formatos y 
solicitudes internas 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar oficio en caso de ser necesario de atención de solicitud de asunto a través del Sistema 
Gestiona 

Asuntos a través del Sistema 
Gestiona 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar respuesta de asunto a través del Sistema Gestiona a Director  de Área de Recursos 
Materiales  

Asuntos a través del Sistema 
Gestiona 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia  para acuse y enviar, en caso de ser fuera de la Secretaría solicitar enviar a  chofer 
transportista 

Asuntos a través del Sistema 
Gestiona 

PE-7-II-RI-11-VIII Escanear y anexar al Sistema GESTIONA acuse de oficio Asuntos a través del Sistema 
Gestiona 
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Responsabilidades funcionales de Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir y revisar que el documento o paquete estén completos para entregar Correspondencia General de 
SEDECO 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar entregar documentos o paquetes de la  correspondencia General de SEDECO a chofer 
transportista  

Correspondencia General de 
SEDECO 

PE-7-II-RI-11-VIII Revisar que documento o paquete de la correspondencia General de SEDECO se haya entregado 
correctamente 

Correspondencia General de 
SEDECO 

PE-7-II-RI-11-VIII Separar acuses de la correspondencia General de SEDECO en carpeta correspondiente a su 
Dirección General 

Correspondencia General de 
SEDECO 

PE-7-II-RI-11-VIII Notificar a usuarios que sus documentos o paquetes de la correspondencia General de SEDECO ya 
fueron entregados   

Correspondencia General de 
SEDECO 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir petición y elaborar oficio de comisión del personal del Área de Recursos Materiales  Elaboración y comprobación de 
viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar oficio de comisión al solicitante  Elaboración y comprobación de 
viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar recabar firma de oficio de comisión de Director General Administrativo a Secretaria de 
Dirección General Administrativa  

Elaboración y comprobación de 
viáticos 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir oficio de comisión, saca copia y entregar a Encargado de viáticos Elaboración y comprobación de 
viáticos 
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Responsabilidades funcionales de Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir petición y  llenar formato  de fondo revolvente para solicitud de validación  Llenado de formatos de fondo 
revolvente para validación 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar validación  de formato de fondo revolvente a Director de Área de Recursos Materiales  Llenado de formatos de fondo 
revolvente para validación 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar oficio de solicitud de validación de formato de fondo revolvente dirigido a la Dirección de 
Área de Conservación de SEPAF 

Llenado de formatos de fondo 
revolvente para validación 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar autorización  de oficio de solicitud de validación de formato de fondo revolvente a 
Director de Área de Recursos Materiales  

Llenado de formatos de fondo 
revolvente para validación 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar  oficio de solicitud de validación de formato de fondo revolvente a Director 
General Administrativo 

Llenado de formatos de fondo 
revolvente para validación 

PE-7-II-RI-11-VIII Cotizar con tres proveedores    Llenado de formatos de fondo 
revolvente para validación 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia para acuse de oficio de solicitud de validación de formato de fondo revolvente,  
anexar formato y tres cotizaciones 

Llenado de formatos de fondo 
revolvente para validación 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar enviar  documento completo de solicitud de validación de formato de fondo revolvente a 
Chofer mensajero 

Llenado de formatos de fondo 
revolvente para validación 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir acuse de documento completo de solicitud de validación de formato de fondo revolvente Llenado de formatos de fondo 
revolvente para validación 
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Responsabilidades funcionales de Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

y archivar  

PE-7-II-RI-11-VIII Notificar a Coordinador de documento completo de solicitud de validación de formato de fondo 
revolvente entregado 

Llenado de formatos de fondo 
revolvente para validación 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar suministros de material de acuerdo a las necesidades Elaboración de solicitudes de 
Almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Ingresar al SEA y elaborar solicitud ya sea de material de limpieza, coffe break o papelería    Elaboración de solicitudes de 
Almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Dar status siguiente para autorización de Director de Área de Recursos Materiales  Elaboración de solicitudes de 
Almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Recoger material en Almacén y firmar formato de salida de Almacén Elaboración de solicitudes de 
Almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Repartir material de almacén en las Áreas correspondientes Elaboración de solicitudes de 
Almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar compra o servicio a través de formato de solicitud interna de bienes y servicios Compras 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de ser servicio entregar validación de SEPAF Compras 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar solicitud de compra o servicio a Director de Área de Recursos Materiales Compras  

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar solicitud de compra o servicio autorizada a Coordinador de Compras Compras 
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Responsabilidades funcionales de Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir solicitud de compra o servicio fondo fijo y sellar acuse de recibido Compras fondo fijo 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar de autorización a  Director de Área de Recursos Materiales  Compras menores a $12,500 
pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar paquete completo de compra o servicio menor autorizado a Coordinador de Compras  Compras menores a $12,500 
pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir solicitud y orden de compra menor a $12,500 pesos y sellar acuse de recibido Compras menores a $12,500 
pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir solicitud de compra de material de almacén y sellar de recibido Solicitud de material de almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar solicitud de compra de material a Coordinador de Compras Solicitud de material de almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir solicitud de suministro de material e ingresar al SEA solicitud (es), además de ingresar las 
solicitudes de la Dirección General Administrativa previamente autorizadas 

Solicitud y suministro de material 
de Almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Dar status siguiente para autorización de suministro de material del Director  de Área de Recursos 
Materiales 

Solicitud y suministro de material 
de Almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Verificar si hay vehículos disponibles para préstamo  de vehículos Préstamos de vehículos 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de existir vehículo disponible para préstamo, solicitar firmar solicitud a  Director de Área 
de Recursos Materiales 

Préstamos de vehículos 
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Responsabilidades funcionales de Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar solicitud de préstamo de vehículo a Encargado de parque vehicular Préstamos de vehículos 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar solicitud de servicio vehicular previamente autorizado  Servicios de parque vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar autorización de mandar vehículo al taller de mejor precio, calidad y servicio a Director de 
Área de Recursos Materiales 

Servicios de parque vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar solicitud de servicio vehicular a Coordinador de Compras Servicios de parque vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir oficio de aseguradora y listado del parque vehicular  por parte de SEPAF y notificar a 
Encargado de parque vehicular 

Seguro o refrendo en parque 
vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir listado de vehículos para seguro o refrendo de parque vehicular Seguro o refrendo en parque 
vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar oficio para confirmar datos de vehículos asignados para seguro o refrendo de parque 
vehicular  

Seguro o refrendo en parque 
vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar autorización de oficio de confirmación de vehículos asignados a Director de Área de 
Recursos Materiales 

Seguro o refrendo en parque 
vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia para acuse de oficio de  confirmación de vehículos asignados,  dirigido a SEPAF y 
solicitar enviar oficio con listado anexo a Chofer mensajero  

Seguro o refrendo en parque 
vehicular 
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Responsabilidades funcionales de Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir acuse de oficio de  confirmación de vehículos asignados sellado y archivar Seguro o refrendo en parque 
vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Realizar las tareas que le solicite el Director de Área de Recursos Materiales  Recursos Materiales  
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Nombre del puesto  Coordinador de Compras  

Área Dirección de Área de Recursos Materiales  

Jefe inmediato Director de Área de Recursos Materiales  

Personal a su cargo No aplica  
 

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Compras 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir petición de elaboración de credencial y realizar trámite Personal de nuevo ingreso y 
control de personal 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar copia de orden de compra y factura de solicitud de pago de compras mayores  a Asistente de 
Dirección de Área de Recursos Materiales  

Solicitud de pago de compras 
mayores 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar elaborar formato de validación  de acuerdo a solicitud interna de compras por un monto hasta 
$12.500 pesos que afecte una sola partida (3511) 

Llenado de formatos de fondo 
revolvente para validación 

PE-7-II-RI-11-VIII Cotizar con un proveedor para determinar costo  de compra o servicio de solicitud de compra o servicio Compras 

PE-7-II-RI-11-VIII Determinar si el monto es de $3,000.00 pesos o menor es fondo fijo Compras 

PE-7-II-RI-11-VIII Determinar si el monto es de $3,001.00 pesos hasta $12,500 pesos es compra menor Compras 

PE-7-II-RI-11-VIII Determinar si el monto es de $12,500.00 pesos es compra mayor Compras 
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Compras 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar solicitud de compra o servicio con importe a Asistente de Dirección de Recursos Materiales  Compras 

PE-7-II-RI-11-VIII Sellar acuse de recibido de solicitud de compra o servicio y quedarse con original Compras 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar compra o servicio a proveedor Compras fondo fijo 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia  de solitud de compra o servicio para acuse y  entregar a Encargado de almacén Compras fondo fijo 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar solicitud de compra o servicio original a Asistente de Dirección de Área  de Recursos Financieros  Compras fondo fijo 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir y archivar copia de factura de compra o servicio recibida  Compras fondo fijo 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar reporte a final del mes de compras fondo fijo Compras fondo fijo 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar reporte de  evaluación de proveedores mensualmente en  formato en Excel Compras fondo fijo 

PE-7-II-RI-11-VIII Ubicar formato llenado y autorizado en carpeta en dropbox y archivar  Compras fondo fijo 

PE-7-II-RI-11-VIII Cotizar con tres proveedores para tramite de solicitud de compra menor a $12,500 pesos  Compras menores a $12,500 
pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar orden de compra para tramite de compra menor a $12,500 pesos Compras menores a $12,500 
pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Imprimir y firmar orden de compra menor a  $12,500 pesos original y 4 copias  Compras menores a $12,500 
pesos 
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Compras 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar orden de compra menor a $12,500 pesos, cotizaciones y solicitud Compras menores a $12,500 
pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Escanea orden de compra menor a $12,500 pesos  Compras menores a $12,500 
pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar compra o servicio menor a $12,500 pesos por correo electrónico o vía telefónica a proveedor  Compras menores a $12,500 
pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de ser bien entregar copia de orden a Encargado de Almacén Compras menores a $12,500 
pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de ser servicio entregar copia a Encargado de mantenimiento  Compras menores a $12,500 
pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia y entregar solicitud y orden de compra original menor $12,500 pesos a Asistente de Dirección 
de Área de Recursos Financieros 

Compras menores a $12,500 
pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir y archivar copias de factura, orden de compra, cotizaciones y evidencia de consecutivo de compra  
recibida 

Compras menores a $12,500 
pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar reporte a final del mes de compras menos a 12,500 pesos Compras menores a $12,500 
pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Ingresar al SEA, ingresar datos de grupo, familia al que pertenece artículo, cantidad, monto aproximado y 
tipo de solicitud 

Compras mayores  a 12,500 pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Dar status siguiente en el SEA para validación de Director de Área de Recursos Materiales  Compras mayores  a 12,500 pesos 
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Compras 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Dar  status siguiente en el SEA, pasar a firma del Director de Adquisiciones de SEPAF Compras mayores  a 12,500 pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Imprimir solicitud dos veces con número de solicitud que da automáticamente el SEA Compras mayores  a 12,500 pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Anexar en solicitud folio interno de compras y entregar una copia a Técnico Contable Compras mayores  a 12,500 pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Dar seguimiento a solicitudes por medio del SEA y vía telefónica Compras mayores  a 12,500 pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir notificación de compra de parte del Comprador de SEPAF y solicitar orden de compra vía correo 
electrónico 

Compras mayores  a 12,500 pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Imprimir orden de compra y archivar expediente correspondiente en carpeta por solicitud por número de 
expediente anualmente   

Compras mayores  a 12,500 pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar reporte a final del mes de las compras mayores a 12,500 pesos Compras mayores  a 12,500 pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar reporte con información que genera en las compras en el SEA en formato en  Excel Compras mayores  a 12,500 pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Una vez que finaliza la compra ingresar  monto exacto,  status de finalizado y fecha en que finalizó compra Compras mayores  a 12,500 pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Ubicar en carpeta en dropbox para conocimiento de Director de Área  de Dirección de Recursos Materiales 
y Humanos, Director de Recursos Financieros y Director General Administrativo 

Compras mayores  a 12,500 pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Sellar acuse de recibido de oficio de comisión Compras de boletos de avión 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar información necesaria al solicitante para dar seguimiento de petición  vía telefónica o correo 
electrónico 

Compras de boletos de avión 
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Compras 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar cotizaciones a diferentes agencias de viajes de acuerdo a necesidades Compras de boletos de avión 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar status de presupuesto con la Dirección de Área de  Recursos Financieros Compras de boletos de avión 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar autorización vía de compra de boleto de avión vía correo electrónico a Director General 
Administrativo 

Compras de boletos de avión 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar boleto de avión Compras de boletos de avión 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir clave de confirmación con datos de vuelo Compras de boletos de avión 

PE-7-II-RI-11-VIII Reenviar misma información al solicitante vía correo electrónico Compras de boletos de avión 

PE-7-II-RI-11-VIII Archivar copias en carpeta llamada compras de boletos de avión por mes por año Compras de boletos de avión 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar  reporte  de las compras de boletos de avión y partidas especiales a final del mes Compras de boletos de avión 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir documento completo  de solicitud de compra y sacar copia Compras partidas especiales  

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar orden de compra o servicio  de partida especial  Compras partidas especiales 

PE-7-II-RI-11-VIII Firmar en recuadro de elaboró, solicitar firmar de autorización de compra a Director de Área de la Dirección 
de Recursos Materiales 

Compras partidas especiales 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar paquete de solicitud de compra  a Asistente de Dirección  de Área de Recursos Financieros Compras partidas especiales 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar copia de orden de compra a Asistente de Dirección de Área de Recursos financieros , con sello, 
firma y fecha 

Compras partidas especiales 

PE-7-II-RI-11-VIII Archivar copias de paquete completo de compra , en carpeta llamada compras partidas especiales por mes Compras partidas especiales 
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Compras 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

por año 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Director de Área de Recursos Materiales  Recursos Materiales  
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Nombre del puesto  Encargado de almacén 

Área Dirección de Área de Recursos Materiales  

Jefe inmediato Director de Área de Recursos Materiales  

Personal a su cargo No aplica  
 

Responsabilidades funcionales de Encargado de almacén 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir solicitud de suministro de almacén, surtir y notificar a Secretaria de Dirección de Área de Recursos 
Materiales pasar a recoger material 

Elaboración de solicitudes de 
Almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir copia de solicitud de compra o servicio y firmar acuse de recibido Compras fondo fijo 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir material en almacén de acuerdo a solicitud de compra correspondiente de material Compras fondo fijo 

PE-7-II-RI-11-VIII Revisar factura que corresponda con el  material solicitado (cantidad marca y caducidad, peso o medida) Compras fondo fijo 

PE-7-II-RI-11-VIII Sellar y firmar factura original y copia de recibida Compras fondo fijo 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar factura original de compra o servicio al proveedor Compras fondo fijo 

PE-7-II-RI-11-VIII Anexar copia de factura de  compra o servicio con solicitud de almacén y archivar  Compras fondo fijo 

PE-7-II-RI-11-VIII Ingresar al SEA para dar de alta artículos que entraron al almacén de compras fondo fijo Compras fondo fijo 

PE-7-II-RI-11-VIII Ingresar cantidad y precio unitario a artículos que entraron al almacén de compras fondo fijo   Compras fondo fijo 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar copia de factura de compra o servicio fondo fijo con sello de recibido a Coordinador de Compras Compras fondo fijo 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir copia de orden de compra menor a $12,500 pesos y firmar acuse de recibido Compras menores a $12,500 
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Responsabilidades funcionales de Encargado de almacén 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Elabora solicitud de compra de material  en formato de solicitud de bienes Solicitud de material de almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Imprimir solicitud de compra de material, firmar y sacar copia para acuse Solicitud de material de almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar solicitud de compra de  material a Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  Solicitud de material de almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Archivar acuse de solicitud de compra de  material  Solicitud de material de almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Ingresar al SEA e imprimir solicitudes de suministro de material Solicitud y suministro de material 
de almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Recopilar material para surtir solicitudes Solicitud y suministro de material 
de almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Notificar al solicitante de material listo para recoger vía telefónica o vía LOTUS Solicitud y suministro de material 
de almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Archivar solicitudes de suministro de material entregadas  Solicitud y suministro de material 
de almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Ingresar al SEA a principios de cada mes para realizar inventario de almacén Inventario de almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Imprimir inventario para  Inventario de almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Acomodar artículos por familia  y por fecha de caducidad para realizar inventario Inventario de almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Contar artículos en total para realizar inventario Inventario de almacén 
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Responsabilidades funcionales de Encargado de almacén 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Enviar  resultado de inventario de almacén en archivo en PDF vía LOTUS  al  Encargado  de almacenes de 
SEPAF 

Inventario de almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Imprimir informe y archivar en carpeta informe mensual de inventario Inventario de almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Archivar reporte  de inventario de almacén Inventario de almacén 

PE-7-II-RI-11-VIII Notificar existencia de bien mueble o equipo de computo nuevo, entregar copia y original  de factura y 
orden de compra 

Impresión de códigos de barras 
(PESA) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir solicitud  de suministro de material de los salones de usos múltiples y surtir Préstamo de salones 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Director de Área de Recursos Materiales  Recursos Materiales  
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Nombre del puesto  Encargado de bienes muebles  

Área Dirección de Área de Recursos Materiales  

Jefe inmediato Director de Área de Recursos Materiales  

Personal a su cargo No aplica  
 

Responsabilidades funcionales de Encargado de bienes muebles  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir  copia de factura, original y orden de compra Impresión de códigos de barras 
(PESA) 

PE-7-II-RI-11-VIII Ingresar al sistema SICAF (Sistema Integral de Activos Fijos) y dar de alta articulo nuevo Impresión de códigos de barras 
(PESA) 

PE-7-II-RI-11-VIII Imprimir código de barras dos veces Impresión de códigos de barras 
(PESA) 

PE-7-II-RI-11-VIII Colocar un código de barras  en la factura original y la otra en el bien Impresión de códigos de barras 
(PESA) 

PE-7-II-RI-11-VIII Enviar factura original para solicitar sello y firma de Director de Control Patrimonial de SEPAF Impresión de códigos de barras 
(PESA) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir factura sellada y firmada de Director de Control Patrimonial de SEPAF y se quedarse con una copia Impresión de códigos de barras 
(PESA) 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar factura de compra de bien firmada y sellada a la Dirección de Área de Recursos Financieros Impresión de códigos de barras 



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página97 de 672 

01 25-nov-2016 

 

Responsabilidades funcionales de Encargado de bienes muebles  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

(PESA) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir petición de asignación de bienes o modificación de resguardo, ingresar  al sistema SICAF y realizar  Asignación de bienes o 
modificación de resguardo 

PE-7-II-RI-11-VIII Imprimir transferencia y resguardo de bien Asignación de bienes o 
modificación de resguardo 

PE-7-II-RI-11-VIII Contactar al usuario para visto bueno y solicitar firmar de conformidad se queda resguardo de bien original Asignación de bienes o 
modificación de resguardo 

PE-7-II-RI-11-VIII Archivar copia de resguardo de bien Asignación de bienes o 
modificación de resguardo 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir instrucción de traspaso de bien, ingresar al sistema SICAF y realizar movimiento de transferencia Traspaso de bien mueble 

PE-7-II-RI-11-VIII Imprimir formato de resguardo de bien Traspaso de bien mueble 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar de conformidad de resguardo de bien de usuario Traspaso de bien mueble 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar oficio de solicitud de  baja de bien mueble o de equipo de computo que no esté en condiciones 
funcionales   

Baja de bien mueble 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar visto bueno de oficio de solicitud de baja de bien mueble o de equipo de computo del Director de 
Área de Recursos Materiales 

Baja de bien mueble 

PE-7-II-RI-11-VIII Ingresar al sistema SICAF e imprimir formato de baja indicar el estado del bien o bienes Baja de bien mueble 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar autorización  de formato de baja de bien mueble o equipo de computo a Director de Área de Baja de bien mueble 
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Responsabilidades funcionales de Encargado de bienes muebles  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

Recursos Materiales 

PE-7-II-RI-11-VIII Sacar copia de formato de baja de bien mueble o equipo de computo para acuse y solicitar enviar oficio y 
formato de baja 

Baja de bien mueble 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir instrucción de dar de baja definitiva bien mueble o equipo de computo en sistema SICAF Baja de bien mueble 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Director de Área de Recursos Materiales  Recursos Materiales  
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Nombre del puesto  Encargado de parque vehicular  

Área Dirección de Área de Recursos Materiales  

Jefe inmediato Director de Área de Recursos Materiales  

Personal a su cargo Chofer transportista (4) 
 

Responsabilidades funcionales de Encargado de parque vehicular  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Informar existencia de vehículos  para préstamo Préstamos de vehículos 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir solicitud de préstamo vehicular Préstamos de vehículos 

PE-7-II-RI-11-VIII Organizar en pintarron entrega de vehículo prestado Préstamos de vehículos 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar  vehículo a usuario solicitante   Préstamos de vehículos 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir vehículo y archivar formato  Préstamos de vehículos 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar solicitud de servicio vehicular  Servicios de parque vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir solicitud de servicio vehicular y cotizar con 3 proveedores (talleres) Servicios de parque vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Imprimir cotizaciones Servicios de parque vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Trasladar vehículo  a taller seleccionado para servicio vehicular Servicios de parque vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Recoger vehículo del taller una vez que se haya realizado el servicio vehicular solicitado Servicios de parque vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar vehículo en el estacionamiento de SEDECO después de recoger de taller de servicio de 
vehículo  

Servicios de parque vehicular 
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Responsabilidades funcionales de Encargado de parque vehicular  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de ser solicitud de petición de verificación recibe solicitud Seguro o refrendo en parque 
vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Imprimir lista de vehículos en existencia en SEDECO para seguro o refrendo en parque vehicular  Seguro o refrendo en parque 
vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar listado de vehículos en existencia en SEDECO para seguro o refrendo en parque vehicular a 
Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales 

Seguro o refrendo en parque 
vehicular 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicita llamar al seguro a Servidor que sufrió siniestro Siniestros en vehículos 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de ser necesario acudir al lugar del siniestro para dar apoyo en lo que necesite Siniestros en vehículos 

PE-7-II-RI-11-VIII Dar asistencia para llenado de trámite para trasladar vehículo  al  taller  Siniestros en vehículos 

PE-7-II-RI-11-VIII Trasladar vehículo al taller en caso de no ser necesario una grúa Siniestros en vehículos 

PE-7-II-RI-11-VIII Una vez arreglado el vehículo recoger del taller Siniestros en vehículos 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Director de Área de Recursos Materiales  Recursos Materiales  
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Nombre del puesto  Chofer transportista (4) 

Área Dirección de Área de Recursos Materiales  

Jefe inmediato Director de Área de Recursos Materiales  

Personal a su cargo No aplica  
 

Responsabilidades funcionales de Chofer transportista  

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Verificar ruta de trabajo, revisar  pendientes a realizar durante el día y organizar ruta de trabajo Correspondencia General de 
SEDECO 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar documentos y paquetes, trasladándose a las diferentes dependencias y/o cámaras Correspondencia General de 
SEDECO 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar comprobantes de la documentación repartida durante el día Correspondencia General de 
SEDECO 

PE-7-II-RI-11-VIII Salir de comisión por uno o varios días al interior del estado, apoyando en el traslado de visitantes 
(inversionistas nacionales y/o extranjeros, embajadores y cónsules) 

Todos los procesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Trasladar vehículos oficiales y utilitarios a los talleres mecánicos asignados Servicio vehicular  

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Encargado de parque vehicular   Recursos Materiales  
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Nombre del puesto  Encargado de salón de usos múltiples  

Área Dirección de Área de Recursos Materiales  

Jefe inmediato Director de Área de Recursos Materiales  

Personal a su cargo No aplica  
 

Responsabilidades funcionales de encargado de salón de usos múltiples  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir solicitud e ingresar a modificar salones para  verificar disponible de acuerdo a necesidades del 
solicitante 

Préstamo de salones   

PE-7-II-RI-11-VIII Asignar número de salón correspondiente de solicitud de préstamo Préstamo de salones   

PE-7-II-RI-11-VIII Notificar al solicitante vía telefónica para confirmar número de salón Préstamo de salones   

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar una copia de solicitud para acomodar salón al personal de mantenimiento Préstamo de salones   

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de ser evento donde acude el Secretario, el montaje debe contar con sky line, mantelería, 
micrófono, bocina, equipo de computo y coffe break especial 

Préstamo de salones   

PE-7-II-RI-11-VIII Antes del evento, revisar  acomodo de salón, limpieza, aire acondicionado, función eléctrica y equipo de 
apoyo 

Préstamo de salones   

PE-7-II-RI-11-VIII Surtir suministros requeridos en solicitud (coffe break, agua,) Préstamo de salones 

PE-7-II-RI-11-VIII Una vez que termina el evento, recoger suministros,  equipo de apoyo y apagar luces Préstamo de salones 

PE-7-II-RI-11-VIII Diseñar en powerpoint  cada evento que se llevará a cabo en el día, anexa información de cada evento Préstamo de salones 
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Responsabilidades funcionales de encargado de salón de usos múltiples  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Transformar a imagen los eventos programados en el día Préstamo de salones 

PE-7-II-RI-11-VIII Guardar imagen en USB de los eventos programados en el día Préstamo de salones 

PE-7-II-RI-11-VIII Insertar  en  pantalla para trasmitir eventos programas en el día Préstamo de salones 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar mediante un correo vía LOTUS suministro de coffe break dependiendo de los eventos y personas 
que asistirán a MEZZANINE 

Préstamo de salones 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir suministro de material solicitado en almacén y firmar de recibido Préstamo de salones 

PE-7-II-RI-11-VIII Entregar reporte  quincenal y mensual del registro de cada evento  y la cantidad de personas que 
consumieron coffe break  vía LOTUS a Técnico Contable de Recursos Financieros 

Préstamo de salones 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Director de Área de Recursos Materiales  Recursos Materiales 
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Nombre del puesto  Encargado de biblioteca  

Área Dirección de Área de Recursos Materiales  

Jefe inmediato Director de Área de Recursos Materiales  

Personal a su cargo No aplica 
 

Responsabilidades funcionales de encargado de biblioteca  

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recomendar cada semana  2 libros en español, uno en ingles, 3 películas, a través de vía LOTUS Préstamo de libros o películas 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de que no entregar en tiempo el libro o película, llamar para  recordar que está vencido su plazo y 
hacer una invitación a renovar 

Préstamo de libros o películas 

PE-7-II-RI-11-VIII Revisar el estado en el que se entrega libro o película Préstamo de libros o películas 

PE-7-II-RI-11-VIII Acomodar por orden  libro o película Préstamo de libros o películas 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Director de Área de Recursos Materiales  Recursos Materiales  
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Nombre del puesto  Encargado de mantenimiento 

Área Dirección de Área de Recursos Materiales  

Jefe inmediato Director de Área de Recursos Materiales  

Personal a su cargo Auxiliar de intendencia (5) 
 

Responsabilidades funcionales de Encargado de mantenimiento 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir copia de orden de servicio y firmar acuse de recibido Compras menores a $12,500 
pesos 

PE-7-II-RI-11-VIII Coordinar el Área de limpieza Limpieza 

PE-7-II-RI-11-VIII Proveer de equipo de limpieza para las tareas asignadas Limpieza 

PE-7-II-RI-11-VIII Revisa el edificio a detalle para prevención (lámparas, fugas de los baños, mangueras, extintores, baños en 
general ) 

Limpieza 

PE-7-II-RI-11-VIII Arreglar y dar mantenimiento en general al edificio de SEDECO Mantenimiento 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Director de Área de Recursos Materiales  Recursos Materiales  
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Nombre del puesto  Auxiliar de Intendencia (5) 

Área Dirección de Área de Recursos Materiales  

Jefe inmediato Director de Área de Recursos Materiales  

Personal a su cargo No aplica 
 

Responsabilidades funcionales de auxiliar de intendencia 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Aceitar con un trapo las paredes de los elevadores Limpieza 

PE-7-II-RI-11-VIII Barrer piso en general, la entrada del edificio, sótanos y escaleras  y trapear   Limpieza 

PE-7-II-RI-11-VIII Recolectar basura y llevar al cuarto de basura Limpieza 

PE-7-II-RI-11-VIII Limpiar el jardín de basura existente Limpieza 

PE-7-II-RI-11-VIII Todos los días de dos a tres veces a lo largo de la jornada recoger basura de los cestos de los sanitarios Limpieza 

PE-7-II-RI-11-VIII Limpiar espejos, mamparas, azulejos y  despachador de papel sanitario y lavabo Limpieza 

PE-7-II-RI-11-VIII Limpiar los sanitarios con una lija delgada y después con una fibra verde una vez al día Limpieza 

PE-7-II-RI-11-VIII Firmar bitácora de asistencia cada revisión del sanitario Limpieza 

PE-7-II-RI-11-VIII Todos los días recoger basura de los cestos de cada modulo Limpieza 

PE-7-II-RI-11-VIII Limpiar escritorios de las oficinas cerradas Limpieza 

PE-7-II-RI-11-VIII Aceitar muebles de madera Limpieza 
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Responsabilidades funcionales de auxiliar de intendencia 

Referencia Responsabilidad funcional 
Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Limpiar vidrios Limpieza 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir hoja y acomodar montaje de acuerdo a solicitud de préstamo de salón Préstamo de salones  

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Encargado de mantenimiento Recursos Materiales  
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Nombre del puesto  Director de Área de Informática 

Área Dirección de Área de Informática  

Jefe inmediato Director General Administrativo 

Personal a su cargo Secretaria de Dirección de Área de Informática, Analista de Sistemas (2) 
 

Responsabilidades funcionales de Director de Área de Informática 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-II Autorizar alta o movimiento de cuenta de correo electrónico Alta o movimientos de cuentas de 
correo electrónico 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar autorización de alta o movimiento de cuenta de correo electrónico  a Director General 
Administrativo 

Alta o movimientos de cuentas de 
correo electrónico 

PE-7-II-RI-11-II Autorizar actualización de nombre en extensión y asignación de clave para realizar llamadas Alta y actualizaciones de 
extensiones 

PE-7-II-RI-11-II Autorizar clave para copias e impresiones Alta de códigos e impresiones 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir solicitud de asignación de equipo de computo y delegar a Analista de Sistemas Alta y modificación de IP’S 

PE-7-II-RI-11-VII Solicitar información de la problemática dentro de la plataforma de la pagina web de Jalisco Competitivo a 
usuario  

Soporte Técnico a usuarios de 
Jalisco Competitivo 

PE-7-II-RI-11-VII En caso de poder dar asistencia vía telefónica o correo electrónico, asesora en ese momento de soporte 
técnico de la pagina web de Jalisco Competitivo 

Soporte Técnico a usuarios de 
Jalisco Competitivo 

PE-7-II-RI-11-VII En caso ser necesario ingresar a las bases de datos, solicitar información que valide que el usuario es  el Soporte Técnico a usuarios de 
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Responsabilidades funcionales de Director de Área de Informática 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

 titular de la cuenta Jalisco Competitivo 

PE-7-II-RI-11-VII En caso de ser necesario  solicitar soporte del proveedor Soporte Técnico a usuarios de 
Jalisco Competitivo 

PE-7-II-RI-11-VII Dar seguimiento hasta concluir problemática Soporte Técnico a usuarios de 
Jalisco Competitivo 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el  Director General Administrativo Informática 
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Nombre del puesto  Secretaria de Dirección de Área de Informática 

Área Dirección de Área de Informática  

Jefe inmediato Director de Área de Informática 

Personal a su cargo No aplica 
 

Responsabilidades funcionales de Secretaria de Dirección de Área de Informática 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender y elaborar  llamadas en atención del Director de Área de Informática   Dirección de Área de Informática 

PE-7-II-RI-11-VIII Llevar  agenda de actividades y asuntos pendientes de su jefe inmediato  Dirección de Área de Informática 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar escritos del Director de Área de Informática Dirección de Área de Informática 

PE-7-II-RI-11-VIII Archivar documentos  Dirección de Área de Informática 

PE-7-II-RI-11-VIII Atender las tareas que solicite el Director de Área de Informática Informática 
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Nombre del puesto  Analista de Sistemas (2) 

Área Dirección de Área de Informática  

Jefe inmediato Director de Área de Informática 

Personal a su cargo No aplica 
 

Responsabilidades funcionales de Analista de Sistemas 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VII Recibir solicitud y se dirigirse al reloj checador  abrir cajón y  tomar huellas del nuevo usuario Altas en el reloj checador 

PE-7-II-RI-11-VII Verificar que haya quedado registrado en el sistema del reloj checador  Altas en el reloj checador 

PE-7-II-RI-11-VIII Notificar alta  a Asistente de Coordinación de Recursos Humanos Altas en el reloj checador 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar autorización para realizar alta o modificación de cuenta de correo electrónico vía telefónica a 
Director de Área de Informática 

Alta o movimientos de cuentas de 
correo electrónico 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar datos de usuario, nombre, puesto, jefe inmediato y extensión vía telefónica o personalmente para 
realizar alta o modificación de cuenta de correo electrónico 

Alta o movimientos de cuentas de 
correo electrónico 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar formato con información necesaria para alta o modificación de cuenta de correo electrónico Alta o movimientos de cuentas de 
correo electrónico 

PE-7-II-RI-11-VIII Enviar formato vía correo electrónico al correo llamado escritorio de ayuda de SEPAF para solicitar alta o 
modificación de cuenta de correo electrónico 

Alta o movimientos de cuentas de 
correo electrónico 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir correo con cuenta de usuario e instalar correo en el equipo del solicitante Alta o movimientos de cuentas de 
correo electrónico 
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Responsabilidades funcionales de Analista de Sistemas 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Dar breve Capacitación al usuario del uso del LOTUS Alta o movimientos de cuentas de 
correo electrónico 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir petición de actualización de nombre en extensión y asignación de clave para realizar llamadas y 
solicitar autorización a Director de Área de Informática 

Alta y actualizaciones de 
extensiones 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar al usuario datos de nombre completo y extensión para realizar actualización en extensión Alta y actualizaciones de 
extensiones 

PE-7-II-RI-11-VII Ingresar al sistema ASISTEL, dar de alta al nuevo usuario y asignar extensión y generar clave Alta y actualizaciones de 
extensiones 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar resguardo con nombre de la persona número de extensión y código de clave en Word Alta y actualizaciones de 
extensiones 

PE-7-II-RI-11-VIII Imprimir dos copias de resguardo de clave de extensión Alta y actualizaciones de 
extensiones 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar firmar resguardo al usuario de clave de extensión Alta y actualizaciones de 
extensiones 

PE-7-II-RI-11-VIII Archivar copia de resguardo de clave de extensión Alta y actualizaciones de 
extensiones 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar autorización a Director de Área de Informática Alta de códigos e impresiones 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar nombre completo al usuario para alta de códigos de impresiones Alta de códigos e impresiones 
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Responsabilidades funcionales de Analista de Sistemas 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VII Ingresar vía web al sistema de las copiadoras de acuerdo al piso donde se encuentre ya que cada piso tiene 
su propio IP, da de alta y generar contraseña 

Alta de códigos e impresiones 

PE-7-II-RI-11-VIII Elaborar  resguardo en Word con datos de: usuario y código para sacar copias  e imprimir dos copias Alta de códigos e impresiones 

PE-7-II-RI-11-VIII Archivar copia de  resguardo de códigos para sacar copias Alta de códigos e impresiones 

PE-7-II-RI-11-VII Asignar equipo de computo y dirección IP Alta y modificación de IP’S 

PE-7-II-RI-11-VII Ingresar  vía web al sistema http://direccionesip.jalisco.gob.mx para dar de alta o modificar IP a equipo de 
computo 

Alta y modificación de IP’S 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de existir IP modificar datos y permisos Alta y modificación de IP’S 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar permisos  al Área de Producción de  SEPAF Alta y modificación de IP’S 

PE-7-II-RI-11-VII Realizar pruebas en equipo Alta y modificación de IP’S 

PE-7-II-RI-11-VII En caso de que no esté asignada IP, dar de alta y asignar  permisos Alta y modificación de IP’S 

PE-7-II-RI-11-VII Atender solicitud de soporte técnico vía telefónica o en donde se encuentra ubicado el equipo, depende del 
problema del asunto 

Soporte Técnico 

PE-7-II-RI-11-VII Acudir al lugar  donde se encuentre dicho equipo, para revisión  Formatear equipo de cómputo 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de no poder solucionar el problema, recurrir a formatear equipo de computo Formatear equipo de cómputo 

PE-7-II-RI-11-VIII Acordar con solicitante fecha y hora para formatear equipo Formatear equipo de cómputo 

PE-7-II-RI-11-VII Respaldar información del equipo para realizar formateo de equipo de computo Formatear equipo de cómputo 
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Responsabilidades funcionales de Analista de Sistemas 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VII Formatear el equipo (borrar todo el sistema) e instalar programas nuevamente Formatear equipo de cómputo 

PE-7-II-RI-11-VII Ingresar información antes respaldada Formatear equipo de cómputo 

PE-7-II-RI-11-VII Configurar impresora y carpeta de escaneo Formatear equipo de cómputo 

PE-7-II-RI-11-VII Ingresar unidades de red Formatear equipo de cómputo 

PE-7-II-RI-11-VIII Recibir solicitud de instalación de equipo auxiliar  y sellar acuse de recibido Instalación de equipo auxiliar para 
exposición 

PE-7-II-RI-11-VIII Media hora antes de dicho evento se instalar y verificar que funcione Instalación de equipo auxiliar para 
exposición 

PE-7-II-RI-11-VIII Al término del evento recoger equipo antes instalado Instalación de equipo auxiliar para 
exposición 

PE-7-II-RI-11-VIII En caso de contar con equipo nuevo o formateado instalar software antivirus llamado NOD32 Instalación y mantenimiento 
antivirus 

PE-7-II-RI-11-VII Ingresar al servidor JUPITER para bajar la aplicación del antivirus Instalación y mantenimiento 
antivirus 

PE-7-II-RI-11-VII Instalar antivirus Instalación y mantenimiento 
antivirus 

PE-7-II-RI-11-VII Verificar que se ejecute el antivirus Instalación y mantenimiento 
antivirus 
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Responsabilidades funcionales de Analista de Sistemas 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VII Accede al servidor  NEPTUNO,  a la consola del antivirus para confirmar que haya reconocido el nuevo 
equipo instalado 

Instalación y mantenimiento 
antivirus 

PE-7-II-RI-11-VII Verificar que se hayan actualizado las firmas del antivirus en general al inicio de cada turno laboral Instalación y mantenimiento 
antivirus 

PE-7-II-RI-11-VII Ingresar vía web a la página http://sedeco.jalisco.gob.mx/user y modificar Modificaciones páginas web 

PE-7-II-RI-11-VIII Notificar vía correo electrónico, la realización de la modificación Modificaciones páginas web 

PE-7-II-RI-11-VIII Solicitar que revisen la página en un tiempo estimado de 30 minutos para confirmar la modificación Modificaciones páginas web 

PE-7-II-RI-11-VIII Archivar en respaldo en LOTUS en carpeta llamada modificaciones páginas web Modificaciones páginas web 

PE-7-II-RI-11-VIII Calendarizar mantenimiento de equipo, para poder tener los equipo en buenas condiciones y que no se 
cuente con equipos fuera de servicio 

Mantenimiento de equipo de 
cómputo 

PE-7-II-RI-11-VIII Notificar al usuario por vía de LOTUS fecha en la que se aplicará el mantenimiento preventivo Mantenimiento de equipo de 
cómputo 

PE-7-II-RI-11-VIII Acudir al lugar donde se encuentra el equipo  Mantenimiento de equipo de 
cómputo 

PE-7-II-RI-11-VIII Llenar formato que está en la red para recabar los datos del equipo y del usuario Mantenimiento de equipo de 
cómputo 

PE-7-II-RI-11-VII Limpiar equipo, revisa sistema operativo, actualizar versión de software, actualizar antivirus, conexiones a 
unidades de red 

Mantenimiento de equipo de 
cómputo 

http://sedeco.jalisco.gob.mx/user
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Responsabilidades funcionales de Analista de Sistemas 

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en 

(Proceso, trámite o servicio) 

PE-7-II-RI-11-VIII Archivar en formatos impresos Mantenimiento de equipo de 
cómputo 

PE-7-II-RI-11-VII Respaldar cada servidor de red a finales de cada mes Respaldo de red 

PE-7-II-RI-11-VII Ingresar  al servidor JUPITER y seleccionar usuarios, Áreas y carpetas extras Respaldo de red 

PE-7-II-RI-11-VII Realizar respaldo en disco duro externo en IP Respaldo de red 

PE-7-II-RI-11-VII Ingresar al servidor SATURNO y NEPTUNO y seleccionar carpetas extras Respaldo de red 

PE-7-II-RI-11-VII Realizar respaldo en disco duro externo en IP Respaldo de red 

PE-7-II-RI-11-VII Ingresar al servidor SATURNO y seleccionar Área de Financieros Respaldo de red 

PE-7-II-RI-11-VII Realizar respaldo en disco duro externo en IP Respaldo de red 

PE-7-II-RI-11-VII Respaldar las dos cámaras de vigilancia cada inicio de semana Respaldo de cámaras de vigilancia 

PE-7-II-RI-11-VII Ingresar  al equipo cámaras  y cámara 1 ubicado en piso 6 y seleccionar DATAEX Respaldo de cámaras de vigilancia 

PE-7-II-RI-11-VII Realizar respaldo en disco duro externo IP Respaldo de cámaras de vigilancia 

PE-7-II-RI-11-VII Atender las tareas que solicite el Director de Área de Informática Informática 
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Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se verán reflejadas en el manual de transparencia del 

Poder Ejecutivo. 

 

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

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

Descripción de la referencia 

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR 

Consecutivo Referencia CLAVE ARTÍCULO FRACCIÓN INCISO CLAVE ARTÍCULO FRACCIÓN INCISO 

PE 14 II c RI 9 III 0 1 PE-14-II-C-RI-9-III-1 

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

LR 22 I B RI 4 0 0 3 LR-22-I-B-RI-4-3 

A 4 0 0 RI 10 0 0 4 A-4-RI-10-4 

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

 

PE Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco. 

DP Ley Orgánica de la Dependencia o Paraestatal. 

LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA). 

A Acuerdo del Gobernador. 
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Suplencias 

Reglamento Interior de la Secretaría de Desarrollo Económico 

Capítulo III 

De las Suplencias y Delegaciones. 

Artículo 19. Durante las ausencias temporales del Secretario, el Despacho y resolución de los asuntos estarán a cargo del Director General de Planeación de 
la Secretaría, o del servidor público que para tal efecto designe el Secretario mediante Acuerdo que deberá ser publicado en el periódico oficial “El Estado de 
Jalisco”. 

Artículo 20. En los asuntos de tramitación judicial que estén sujetos a término, en caso de ausencia temporal del Secretario o del funcionario que designe 
para ese efecto, comparecerá ante las autoridades jurisdiccionales correspondientes el Director Jurídico de la Secretaría. 

Artículo 21.Los Titulares de las Direcciones Generales serán suplidos en sus ausencias temporales por los servidores públicos de la jerarquía inmediata 
inferior de su respectiva adscripción de conformidad al orden establecido en el Manual de Organización; o bien mediante designación directa del Secretario 
o del Director General correspondiente, mediante acuerdo que deberá ser publicado en el periódico oficial “El Estado de Jalisco”. 
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3. Inventario y descripción de los procedimientos 

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerárquicas y funcionales de la organización con relación a su(s) Macro-proceso(s). A ese 
organigrama se asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las áreas y sus responsables, en la 
consecución de los procesos. A continuación, 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 

 

Dep. Referencia 
normativa 

Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio 

Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre 

SEDECO PE-7-II-RI-11 S Eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

1 Atención a usuarios 
externos (Recepción) 

 N/A 1 Atención a usuarios 
externos (Recepción) 

FEMU1 Atención a usuarios 
externos (Recepción) 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S Eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

2 Agenda del Director 
General 

Administrativo 

 N/A 2 Agenda del Director 
General 

Administrativo 

FEMU2 Agenda del Director 
General 

Administrativo 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S Eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

3 Recepción y archivo 
de documentos de la 

Dirección General 
Administrativa 

 N/A 3 Recepción y archivo de 
documentos de la 
Dirección General 

Administrativa 

FEMU3 Recepción y archivo 
de documentos de la 

Dirección General 
Administrativa 
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Dep. Referencia 
normativa 

Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio 

Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S Eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

4 Elaboración de 
documentos 

 N/A 4 Elaboración de 
documentos 

FEMU4 Elaboración de 
documentos 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S Eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

1 Solicitud de caja chica 
fondo revolvente 

 

 

N/A 5 Solicitud de caja chica 
fondo revolvente 

E5 Solicitud de caja chica 
fondo revolvente 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S Eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

1 Manejo de caja chica 
fondo revolvente  

 N/A 6 Manejo de caja chica 
fondo revolvente 

U6 Manejo de caja chica 
fondo revolvente 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S Eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

7 Proyectos especiales  N/A 7 Proyectos especiales FEMU7 Proyectos especiales 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S Eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

8 Personal de nuevo 
ingreso y control de 

nombramiento 

 N/A 8 Personal de nuevo 
ingreso y control de 

nombramiento 

U8 Personal de nuevo 
ingreso y control de 

nombramiento 
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Dep. Referencia 
normativa 

Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio 

Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S Eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

9 Alta ante el IMSS  N/A 9 Alta ante el IMSS U9 Alta ante el IMSS 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

10 Alta en el reloj 
checador 

 N/A 10 Alta en el reloj 
checador 

U10 Alta en el reloj 
checador 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

11 Elaboración de 
expedientes del 

personal de SEDECO 

 N/A 11 Elaboración de 
expedientes del 

personal de SEDECO 

E11 Elaboración de 
expedientes del 

personal de SEDECO 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

12 Detección de 
necesidades de 

capacitación 

 N/A 12 Detección de 
necesidades de 

capacitación 

E12 Detección de 
necesidades de 

capacitación 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

13 Solicitud de curso de 
capacitación 

 N/A 13 Solicitud de curso de 
capacitación 

U13 Solicitud de curso de 
capacitación 
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Dep. Referencia 
normativa 

Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio 

Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

14 Capacitación 
especializada 

 N/A 2.3 Capacitación 
especializada 

U14 Capacitación 
especializada 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

15 Contrato de 
prestación de 

servicios profesionales 

 N/A 15 Contrato de 
prestación de servicios 

profesionales 

E15 Contrato de 
prestación de 

servicios profesionales 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

16 Comisión de personal  N/A 16 Comisión de personal E16 Comisión de personal 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

17 Incidencias  N/A 17 Incidencias E17 Incidencias 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

18 Pago  de nómina  N/A 18 Pago  de nómina E18 Pago  de nómina 
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Dep. Referencia 
normativa 

Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio 

Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

19 Prestadores de 
servicio social 

 N/A 19 Prestadores de 
servicio social 

E19 Prestadores de 
servicio social 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

20 Renuncia voluntaria o 
termino de 

nombramiento 

 N/A 20 Renuncia voluntaria o 
termino de 

nombramiento 

E20 Renuncia voluntaria o 
termino de 

nombramiento 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

21 Baja de personal por 
jubilación 

 N/A 21 Baja de personal por 
jubilación 

E21 Baja de personal por 
jubilación 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

22 Baja de personal por 
pensión 

 N/A 22 Baja de personal por 
pensión 

E22 Baja de personal por 
pensión 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

23 Baja de personal por 
defunción 

 N/A 23 Baja de personal por 
defunción 

E23 Baja de personal por 
defunción 
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Dep. Referencia 
normativa 

Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio 

Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

24 Entrega recepción  N/A 24 Entrega recepción E24 Entrega recepción 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

25 Programática 
presupuestal 

 N/A 25 Programática 
presupuestal 

E25 Programática 
presupuestal 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

26 Coordinación y 
seguimiento de 

presupuesto anual 

 N/A 26 Coordinación y 
seguimiento de 

presupuesto anual 

E26 Coordinación y 
seguimiento de 

presupuesto anual 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

27 Solicitud de fondo 
revolvente 

 N/A 27 Solicitud de fondo 
revolvente 

E27 Solicitud de fondo 
revolvente 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

28 Gastos por comprobar 
en  viáticos 

 N/A 28 Gastos por comprobar 
en  viáticos 

U28 Gastos por comprobar 
en  viáticos 
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SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

29 Gastos por comprobar 
en deudores del 

erario 

 N/A 29 Gastos por comprobar 
en deudores del erario 

U29 Gastos por comprobar 
en deudores del erario 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

30 Comprobación de 
Viáticos 

 N/A 30 Comprobación de 
Viáticos 

U30 Comprobación de 
Viáticos 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

31 Solicitud de 
reembolso de viáticos 

ante SEPAF 

 N/A 31 Solicitud de reembolso 
de viáticos ante SEPAF 

E31 Solicitud de 
reembolso de viáticos 

ante SEPAF 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

32 Solicitud de pago de 
compras mayores 

 N/A 32 Solicitud de pago de 
compras mayores 

E32 Solicitud de pago de 
compras mayores 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

33 Solicitud de pago de 
gastos urgentes 

 N/A 33 Solicitud de pago de 
gastos urgentes 

E33 Solicitud de pago de 
gastos urgentes 
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SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

34 Solicitud de pago del 
programa Jalisco 

competitivo 

 N/A  Solicitud de pago del 
programa Jalisco 

competitivo 

E34 Solicitud de pago del 
programa Jalisco 

competitivo 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

35 Conciliaciones 
bancarias 

 N/A 35 Conciliaciones 
bancarias 

E35 Conciliaciones 
bancarias 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

36 Arqueo de fondo 
revolvente 

 N/A 36 Arqueo de fondo 
revolvente 

E36 Arqueo de fondo 
revolvente 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

37 Estrategia de ahorro y 
control del gasto 

 N/A 37 Estrategia de ahorro y 
control del gasto 

E37 Estrategia de ahorro y 
control del gasto 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

38 Recepción de 
documentos 

 N/A 2.1 Recepción de 
documentos 

FEMU38 Recepción de 
documentos 
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SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

39 Recepción de 
solicitudes internas 

 N/A 2.2 Recepción de 
solicitudes internas 

E39 Recepción de 
solicitudes internas 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

40 Atención de asuntos a 
través del sistema 

Gestiona 

 N/A  Atención de asuntos a 
través del sistema 

Gestiona 

FEMU40 Atención de asuntos a 
través del sistema 

Gestiona 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

41 Correspondencia 
General de SEDECO 

 N/A 41 Correspondencia 
General de SEDECO 

FEMU41 Correspondencia 
General de SEDECO 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

42 Elaboración y 
comprobación de 

viáticos 

 N/A 42 Elaboración y 
comprobación de 

viáticos 

E42 Elaboración y 
comprobación de 

viáticos 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

43 Llenado de formatos 
de fondo revolvente 

para validación 

 N/A 43 Llenado de formatos 
de fondo revolvente 

para validación 

E43 Llenado de formatos 
de fondo revolvente 

para validación 
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SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

44 Elaboración de 
solicitudes de 
suministros de 

material de almacén 

 N/A 44 Elaboración de 
solicitudes de 
suministros de 

material de almacén 

E44 Elaboración de 
solicitudes de 
suministros de 

material de almacén 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

45 Compras  N/A 45 Compras E45 Compras 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

46 Compras fondo fijo  N/A 46 Compras fondo fijo E46 Compras fondo fijo 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

47 Compras menores de 
12,500 pesos 

 N/A  Compras menores de 
12,500 pesos 

E47 Compras menores de 
12,500 pesos 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

4 Compras mayores de  
12,500 pesos 

 N/A 3.4 Compras mayores de  
12,500 pesos 

E48 Compras mayores de  
12,500 pesos 
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SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

49 Compras de boletos 
de avión 

 N/A 49 Compras de boletos 
de avión 

E49 Compras de boletos 
de avión 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

50 Compras partidas 
especiales 

 N/A 50 Compras partidas 
especiales 

E50 Compras partidas 
especiales 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

51 Solicitud de material 
de almacén 

 N/A 51 Solicitud de material 
de almacén 

E51 Solicitud de material 
de almacén 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

52 Suministro de 
material de almacén 

 N/A 52 Suministro de material 
de almacén 

E52 Suministro de 
material de almacén 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

53 Inventario de Almacén  N/A 53 Inventario de Almacén E53 Inventario de Almacén 
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SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

54 Impresión de código 
de barras (PESA) 

 N/A 54 Impresión de código 
de barras (PESA) 

E54 Impresión de código 
de barras (PESA) 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

55 Asignación de bienes 
o modificación de 

resguardo 

 N/A 55 Asignación de bienes o 
modificación de 

resguardo 

E55 Asignación de bienes 
o modificación de 

resguardo 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

56 Traspaso de bienes 
muebles 

 N/A 56 Traspaso de bienes 
muebles 

E56 Traspaso de bienes 
muebles 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

57 Baja de bienes 
muebles o equipo de 

cómputo 

 N/A 57 Baja de bienes 
muebles o equipo de 

cómputo 

E57 Baja de bienes 
muebles 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

58 Préstamo de vehículos  N/A 58 Préstamo de vehículos U58 Préstamo de vehículos 
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SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

59 Servicios al parque 
vehicular 

 N/A 59 Servicios al parque 
vehicular 

E59 Servicios al parque 
vehicular 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

60 Seguro o refrendo en 
parque vehicular 

 N/A 60 Seguro o refrendo del 
parque vehicular 

E60 Seguro o refrendo del 
parque vehicular 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

61 Siniestros en vehículos  N/A 61 Siniestros en vehículos E61 Siniestros en vehículos 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

62 Préstamo de salones 
de usos múltiples 

 N/A 62 Préstamo de salones 
de usos múltiples 

U62 Préstamo de salones 
de usos múltiples 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

63 Préstamo de libros o 
películas 

 N/A 63 Préstamo de libros o 
películas 

U63 Préstamo de libros o 
películas 
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SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

64 Mantenimiento  N/A 64 Mantenimiento E64 Mantenimiento 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

65 Limpieza  N/A 65 Limpieza E65 Limpieza 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

66 Alta o movimiento de 
correo electrónico 

 N/A 66 Alta o movimiento de 
correo electrónico 

E66 Alta o movimiento de 
correo electrónico 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

67 Alta y actualizaciones 
de extensiones 

 N/A 67 Alta y actualizaciones 
de extensiones 

E67 Alta y actualizaciones 
de extensiones 

ASISTEL 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

68 Alta de códigos e 
impresiones 

 N/A 68 Alta de códigos e 
impresiones 

E68 Alta de códigos e 
impresiones 
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SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

69 Alta y modificación de 
IP 

 N/A 69 Alta y modificación de 
IP 

E69 Alta y modificación de 
IP 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

70 Soporte Técnico  N/A 70 Soporte Técnico E70 Soporte Técnico 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

71 Soporte técnico a 
usuarios de Jalisco 

Competitivo 

 N/A 71 Soporte técnico a 
usuarios de Jalisco 

Competitivo 

E71 Soporte técnico a 
usuarios de Jalisco 

Competitivo 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

72 Formatear equipo de 
cómputo 

 N/A 72 Formatear equipo de 
cómputo 

E72 Formatear equipo de 
cómputo 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

73 Instalación de equipo 
auxiliar para 
exposición 

 N/A 73 Instalación de equipo 
auxiliar para 
exposición 

U73 Instalación de equipo 
auxiliar para 
exposición 
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SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

74 Instalación y 
asistencia de  
programas de 

software 

 N/A 74 Instalación y asistencia 
de  programas de 

software 

E74 Instalación y 
asistencia de  
programas de 

software 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

75 Instalación y 
mantenimiento 

antivirus 

 N/A 75 Instalación y 
mantenimiento 

antivirus 

E75 Instalación y 
mantenimiento 

antivirus 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

76 Mantenimiento de 
equipo de cómputo 

 N/A 76 Mantenimiento de 
equipo de cómputo 

E76 Mantenimiento de 
equipo de cómputo 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

77 Modificaciones 
páginas web 

77 N/A  Modificaciones 
páginas web 

E77 Modificaciones 
páginas web 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

78 Respaldo de cámaras 
de vigilancia 

 N/A 78 Respaldo de cámaras 
de vigilancia 

E78 Respaldo de cámaras 
de vigilancia 
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Dep. Referencia 
normativa 

Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio 

Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre 

SEDECO PE-7-II-RI-11-VII S La eficiencia y Mejora 
Continua en la 

Administración de Recurso 
Humanos, Financieros, 

Materiales e Informáticos 

79 Respaldo de red  N/A 79 Respaldo de red E79 Respaldo de red 
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Procedimiento de Atención a usuarios externos (Recepción SEDECO) 

Ficha del procedimiento 

Proceso Atención de asuntos de la Dirección General Administrativa/ Atención a usuarios (Recepción de SEDECO) 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Atención a usuarios (Recepción de SEDECO) 

Políticas del proceso Reglamento interno de la SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Conocimiento de la ubicación de Direcciones, lista de extensiones  

Resultado(s) del proceso Atención a usuarios internos y externos en tiempo y forma  

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de Atención a usuarios externos (Recepción de SEDECO) 
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Narrativa del procedimiento de Atención a usuarios externos (Recepción de SEDECO) 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Usuario Llegar a la Secretaría 

Dirigirse a la recepcionista y solicitar información  

Recibir atención  No Aplica 

2 Usuario Preguntar por el área donde se podría disipar su duda o bien le podrían 
brindar ayuda  

Ser derivado  No Aplica 

3 Recepcionista Informar sobre los servicios que presta la Secretaría Servicios de SEDECO 
otorgados 

Dirección General 
Administrativa 

4 Recepcionista Atender al público en general 

Atender al público en general, orientar a las personas que ingresan a la 
Secretaría, así como el nombre de las personas que desempeñan dicho 
servicio 

Público en general atendido Dirección General 
Administrativa 

5 Recepcionista Llevar el control de las personas que ingresan a la Secretaría 

Lleva el control de las personas que ingresan a la Secretaría, registrando en 
una base de datos información general: nombre, lugar del que viene, a 
quien visita entre otros 

Ingreso de usuarios 
controlado 

Dirección General 
Administrativa 

6 Usuario Llamar a la Secretaría 

Llamar a la Secretaría ya sea para solicitar hablar con un funcionario 
especifico o para solicitar información  

Derivación de la llamada al 
área especifica  

No aplica 

7 Recepcionista Atender las llamadas telefónicas que ingresan a la recepción 

Atender las llamadas telefónicas que ingresan a la recepción, canalizando a 
quien corresponda, tomando recados o proporcionando la información que 
sea requerida 

Llamadas atendidas Dirección General 
Administrativa 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

8 Recepcionista Registrar los vehículos que ingresan al estacionamiento 

Registrar los vehículos que ingresan al estacionamiento, elabora reporte 
semanal 

Vehículos que ingresan 
registrados 

Dirección General 
Administrativa 

9 Recepcionista Elabora  bitácora del día Bitácora elabora Dirección General 
Administrativa 

10 Recepcionista Recibir la mensajería-correspondencia 

Recibe la mensajería-correspondencia que ingresa a la dependencia 

Mensajería recibida Dirección General 
Administrativa 

11 Recepcionista  Verificar que Servidores de SEDECO ingresen con  gafete 

 Verificar que todo colaborador de la Secretaria ingrese al edificio con su 
gafete que lo identifica, de no ser así evitar su ingreso a la institución 

Servidores con gafete 
verificados  

Dirección General 
Administrativa 
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Ficha de servicio de Atención a usuarios externos (Recepción) 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Atención a usuarios externos (Recepción) 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) 

El servicio consiste en la atención a usuarios que visitan la SEDECO por parte del 
personal de Recepción, para derivar a los visitantes a la Dirección donde será 
atendido 

Documentos que se obtienen con el trámite Bitácora del día  

Vigencia del trámite o servicio No aplica 

Usuario(s) Todos los usuarios  

Responsable del servicio Recepcionista 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 8:00 a 21:30 horas de lunes a viernes  

Requisitos No aplica 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Inmediato 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales y Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica, el documento es un libro  
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Procedimiento de Agenda del Director General Administrativo 

Ficha del procedimiento 

Proceso Atención a asuntos de la Dirección General Administrativa/Agenda 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Agenda del Director General Administrativo  

Políticas del proceso Reglamento interno de SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Indicación del Jefe inmediato 

Resultado(s) del proceso Contactar a diferentes personas relacionadas con asuntos de trabajo, enlace de llamadas y agendar citas  

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de Agenda del  Director General Administrativo 
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Narrativa del procedimiento de Agenda del Director General Administrativo 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Realizar llamada Atención de la secretaria de 
Dirección General 

No Aplica 

2 Secretaria de Director General 
Administrativa 

Recibir y elaborar llamadas 

Recibe y elabora llamadas, atiende el asunto de manera que quede 
solucionado  

Llamada atendida Dirección General 
Administrativa 

3 Secretaria de Director General 
Administrativa 

Anotar datos de las persona que llamen  

En una libreta apunta datos de la persona que llamó nombre, teléfono, 
dependencia empresa , otros 

Información recabada Dirección General 
Administrativa 

4 Secretaria de Director General 
Administrativa 

Vaciar información en formato  

Vacía información en formato llamado agenda ubicado en el escritorio de la 
computadora  

Información en archivo digital Dirección General 
Administrativa 

5 Director General Administrativo Solicitar  agendar cita 

Solicita  vía LOTUS, teléfono o personalmente agendar cita, informado 
asunto día hora lugar entre otros 

Solicitud de agendar cita Dirección General 
Administrativa 

6 Secretaria de Director General 
Administrativa 

Agendar cita  

Agenda cita en programa LOTUS en agenda 

Cita agendada  Dirección General 
Administrativa 

7 Solicitante  Solicitar cita  

Solicita cita con Director General Administrativo  

Cita solicitada Dirección General 
Administrativa 

8 Secretaria de Dirección General 
Administrativa 

Verifica disponibilidad  

Verifica disponibilidad en agenda y con el Director General Administrativo  

Disponibilidad verificada Dirección General 
Administrativa 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

9 Secretaria de Dirección General 
Administrativa 

Confirmar  Cita agendada Dirección General 
Administrativa 

10 Solicitante  Recibir confirmación de cita  Cita confirmada  No aplica  

11 Secretaria de Dirección General 
Administrativa 

Dar seguimiento  

Da seguimiento a citas recordando al Director General Administrativo con 
24 horas antes y el mismo día una hora antes de cada cita  

Seguimiento de citas  Dirección General 
Administrativa 
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Ficha de servicio de Agenda del Director Administrativo 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Agenda del Director Administrativo 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Llevar control de la agenda del Director Administrativo 

Documentos que se obtienen con el trámite Agenda organizada  

Vigencia del trámite o servicio No aplica  

Usuario(s) Director General Administrativo, todos los usuarios  

Responsable del servicio Secretaria de Dirección General Administrativa 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Cita solicitada  

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta 24 horas  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección General Administrativa 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Agenda LOTUS 
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Procedimiento deRecepción y archivo de documentos de la Dirección General Administrativa 

Ficha del procedimiento 

Proceso Recepción y archivo de documentos de la Dirección General Administrativa 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Financieros, Materiales, Humanos e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Recibir y archivar documentos de la Dirección General Administrativa  

Políticas del proceso Reglamento interno de la SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Sellar acuse de recibido en caso de ser necesario 

Resultado(s) del proceso Recepción de documentos y archivado 

Indicador Documentos recibidos y archivados  
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Modelado del procedimiento de Recepción y archivo de documentos de la Dirección General Administrativa 
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Narrativa del procedimiento de Recepción y archivo de documentos de la Dirección General Administrativa 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Entregar documento  

Entrega documento y acuse para sellar de recibido  

Documento entregado  No aplica  

2 Secretaria de Dirección 
GeneralAdministrativa 

Sellar acuse de recibido 

Recibe documento y sella de recibido con fecha, firma y hora de 
recepción  

Acuse sellado de recibido Dirección General 
Administrativa 

3 Secretaria de Dirección 
GeneralAdministrativa 

Escanear documento  
Escanea documentos y guarda en carpeta ubicada en escritorio de la 
computadora llamada correspondencia de acuerdo al mes y  año en curso 

Escanea documentos Dirección General 
Administrativa 

4 Secretaria de Dirección 
GeneralAdministrativa 

Elaborar archivo en EXCEL 

Elabora archivo en EXCEL ubicado en el escritorio de la computadora con 
datos de dirigido a, copia a, quien envía, dependencia, asunto, fecha de 
recibido 

Anexar información en 
archivo en EXCEL 

Dirección General 
Administrativa 

5 Secretaria de Dirección 
GeneralAdministrativa 

Delegar documentos al Área correspondiente  

Delega documentos de acuerdo al Área correspondiente para 
seguimiento del mismo a través del Sistema Gestiona 

Delega documentos por 
programa gestiona 

Dirección General 
Administrativa 

6 Secretaria de Dirección 
GeneralAdministrativa 

Entregar documento a Director de la DGA  

En caso de que el documento vaya dirigido al  Director de la DGA 

Documento entregado Dirección General 
Administrativa 

7 Director General 
Administrativo 

Recibir documento Documento recibido Dirección General 
Administrativa 

8 Secretaria de Dirección 
GeneralAdministrativa 

Valorar documento y en caso de ser necesario archivar 

En caso de cerrar asunto con correspondencia se archiva en LEFORT 

Archiva documentos 
atendidos  

Dirección General 
Administrativa 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

llamado correspondencia interna y otro LEFORT en caso de ser 
correspondencia externa de cada Dirección General  

9 Secretaria de Dirección 
GeneralAdministrativa 

En caso de no ser necesario no archivar Desecha documento Dirección General 
Administrativa 
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Ficha de servicio de Recepción y archivo de documentos de la Dirección General Administrativa 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Recepción y archivo de documentos de la Dirección General Administrativa 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Recibir y archivar documentos de la Dirección General Administrativa 

Documentos que se obtienen con el trámite Documento original recibido y acuse sellado de recibido 

Vigencia del trámite o servicio No aplica  

Usuario(s) Todos los usuarios 

Responsable del servicio Secretaria de Dirección General Administrativa 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Sellar acuse de recibido en caso de ser necesario 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta Inmediato 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección General Administrativa 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Formato de control de documentos DGA 
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Procedimiento de Elaboración de documentos 

Ficha del procedimiento 

Proceso Elaboración de documentos 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Financieros, Materiales, Humanos e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Elaboración de documentos 

Políticas del proceso Reglamento interno de SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Información otorgada por el Director General Administrativo  

Resultado(s) del proceso Elaboración de documentos de la Dirección General Administrativa 

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de elaboración de documentos 
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Narrativa del procedimiento de elaboración de documentos 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Director General 
Administrativo  

Solicitar elaborar documento  Elaboración de documento 
solicitado  

Dirección General 
Administrativa  

2 Secretaria de Dirección 
General Administrativa  

Elaborar documento 

Recibe solicitud y elabora documento 

Documento elaborado  Dirección General 
Administrativa  

3 Secretaria de Dirección 
General Administrativa  

Solicitar visto bueno del documento 

Solicita visto bueno del Director General Administrativo  

Visto bueno solicitado  Dirección General 
Administrativa  

4 Director General 
Administrativo  

Autorizar y/o firmar documento 

Autoriza documento y firma en caso de ser necesario 

Firma de documento en caso 
de aplicar  

Dirección General 
Administrativa  

5 Secretaria de Dirección 
General Administrativa  

En caso de enviar documento dentro de la Secretaría sacar copia para 
acuse  

Copia de acuse de 
documento 

Dirección General 
Administrativa  

6 Usuario Interno Recibir documento y firmar acuse Acuse firmado y documento 
entregado  

No Aplica 

7 Secretaria de Dirección 
General Administrativa  

En caso de enviar documento fuera de la Secretaría, solicitar chofer para 
su entrega  

En caso de enviar documento fuera de la Secretaría, entregar a Asistente 
de Dirección de Área de Recursos Materiales para entrega  

Documento entregado para 
enviar  

Dirección General 
Administrativa  

8 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Recibir Petición de chofer y documento a entregar junto con acuse Chofer asignado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

9 Chofer Recibir documento para enviar  Documento entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

10 Usuario externo Recibir Documento y firmar acuse Documento recibido No Aplica 

11 Chofer Entregar acuse  Acuse firmado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

12 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Notificar que puede pasar por el acuse  

Notifica cuando ya esté entregado el documento y que puede pasar por 
el acuse a Secretaria de Dirección General Administrativa 

Notificación de documento 
entregado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

13 Secretaria de Dirección 
General Administrativa  

Archivar acuse 

Recoge acuse y archiva en documento enviados  

Acuse recogido y archivado Dirección General 
Administrativa  
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Ficha de servicio de Elaboración de documentos 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Elaboración de documentos 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) 
El trámite consiste en la elaboración de documentos diversos que es responsabilidad 
de la Dirección General Administrativa su generación. 

Documentos que se obtienen con el trámite Documento generado en tiempo y forma  

Vigencia del trámite o servicio No aplica  

Usuario(s) Director General Administrativo 

Responsable del servicio Secretaria de Dirección General Administrativa  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Información otorgada por el Director General Administrativo 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta 2 a 3 horas  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección General Administrativa 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica ya que puede ser desde una ficha informativa, hasta un oficio 
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Procedimiento de Solicitud de caja chica fondo revolvente 

Ficha del procedimiento 

Proceso Solicitud de caja chica fondo revolvente 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Financieros, Materiales, Humanos e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Solicitud de caja chica fondo revolvente 

Políticas del proceso Reglamento para el manejo y control de Fondo revolvente 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud autorizada  

Resultado(s) del proceso Flujo de fondo revolvente para caja chica  

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de Solicitud de caja chica fondo revolvente 
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Narrativa del procedimiento de Solicitud de caja chica fondo revolvente 

N° Responsable Actividad Resultado Área  

1 
Director General 
Administrativo 

Solicitar elaborar memorándum de depósito a cuenta bancaria Solicitud hecha  Dirección General 
Administrativa 

2 
Secretaria de Dirección 
General Administrativa 

Elaborar memorándum para solicitar depósito a cuenta bancaria  

Elabora memorándum para solicitar depósito a cuenta bancaria con clabe 
interbancaria (caja chica) 

Memorándum generado y 
entregado 

Dirección General 
Administrativa 

3 
Secretaria de Director General 
Administrativo 

Solicitar firma  Firma solicitada Dirección General 
Administrativa 

4 
Director General 
Administrativo 

Firmar memorándum 

Firmar memorándum de solicitud de caja chica fondo revolvente 

Memorándum firmado Dirección General 
Administrativa 

5 
Secretaria de Director General 
Administrativo 

Entregar Memorándum  

Saca copia para acuse y entrega Memorándum  de solicitud de caja chica 
fondo revolvente 

Copia de acuse y entrega de 
memorándum 

Dirección General 
Administrativa 

6 
Director de Área de  Recursos 
Financieros  

Sellar acuse de recibido y realizar trámite 

Recibe memorándum sella acuse de recibido, solicita a SEPAF  

Acuse sellado de recibido Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

7 
Director de Área de  Recursos 
Financieros 

Solicitar a SEPAF Solicitud de transferencia a 
SEPAF 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

8 SEPAF Realizar transferencia Petición de transferencia SEPAF 
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N° Responsable Actividad Resultado Área  
Recibe petición y realiza transferencia  recibida y realizada  

9 
Director de Área de  Recursos 
Financieros  

Realizar transferencia  

Realiza  transferencia a Secretaria de Dirección  General Administrativa 

transferencia realizada  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

10 
Secretaria de Dirección 
General Administrativo 

Recibir transferencia  

Recibe transferencia y cuenta con flujo en efectivo para gastos urgentes o 
viáticos para comisionados de la Zona Metropolitana 

Transferencia recibida  Dirección General 
Administrativa 
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Ficha de servicio de Solicitud de caja chica fondo revolvente 

 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Solicitud de caja chica fondo revolvente 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) 
El trámite consiste en la atención de las solicitudes de compras menores, de fondo 
revolvente, presentadas por las áreas de la SEDECO 

Documentos que se obtienen con el trámite Memorándum autorizado 

Vigencia del trámite o servicio Anual  

Usuario(s) Director General Administrativo 

Responsable del servicio Secretaria de Director General Administrativo 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a  viernes  

Requisitos Solicitud autorizada a través de memorándum 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta 2 a 3 días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección General Administrativa 
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Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Petición de Caja Chica 
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Procedimiento de Manejo de caja chica fondo revolvente 

Ficha del procedimiento 

Proceso Manejo de caja chica fondo revolvente 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Financieros, Materiales, Humanos e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Manejo de caja chica fondo revolvente 

Políticas del proceso Reglamento para el manejo y control de Fondo revolvente 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Copia de agenda   

Resultado(s) del proceso Contar con flujo en efectivo  para gastos urgentes  

Indicador Atención a solicitudes de caja chica fondo revolvente 
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Modelado del procedimiento de Manejo de caja chica fondo revolvente 
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Narrativa del procedimiento de Manejo de caja chica fondo revolvente 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar recurso (flujo en efectivo) Vale de recibido Dirección Solicitante 

2 Solicitante Entregar copia de agenda   

Entrega copia de agenda para solicitar recurso (flujo en efectivo) 

Copia de agenda entregada  Dirección Solicitante 

3 Secretaria de Dirección 
General Administrativa 

Elaborar cálculo para estimar gastos  

Elabora cálculo para estimar gastos en el  tabulador del manual de 
viáticos de solicitud de recurso de caja chica  

Revisión de tabulador  Dirección General 
Administrativa 

4 Secretaria de Dirección 
General Administrativa 

Elaborar vale  

Elabora vale de gastos a comprobar con nombre del solicitante de 
solicitud de caja chica  

Vale de recibido elaborado Dirección General 
Administrativa 

5 Solicitante Firma vale con fecha y monto recibido 

Firma vale con fecha y monto recibido de solicitud de caja chica  

Vale firmado Dirección solicitante 

6 Solicitante Enviar facturas en PDF y XML 

Una vez que regresa de comisión envía por correo electrónico facturas en 
PDF y XML de solicitud de caja chica  

Envío de facturas Dirección solicitante 

7 Solicitante Entregar factura  

Entrega factura (s) en físico firmada (s) por el jefe inmediato, pegadas en 
una hoja con justificación anexa de solicitud de caja chica   

Entrega de factura  Cada Dirección solicitante 

8 Secretaria de Dirección 
General Administrativa 

Reenviar facturas en PDF y XML  

Reenvía por correo electrónico facturas en PDF y XML a Técnico Contable 
de solicitud de caja chica  

Reenvío de facturas Cada Dirección solicitante 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

9 Técnico Contable  Entregar validación de factura   

Recibe facturas y entrega en físico  validación de factura  a secretaria de 
Dirección General  de solicitud de caja chica  

Entrega en físico validación 
de factura  

Dirección de área de 
Recursos Financieros 

10 Secretaria de Dirección 
General Administrativa 

Elaborar solicitud de reembolso cuando junta varias facturas 

Cuando junta varias facturas elabora solicitud de reembolso  en  formato 
en Excel con datos de: nombre del Director de Área de Recursos 
Financieros de la Dirección General Administrativa, nombre de 
solicitante, clabe interbancaria y cantidad a reembolsar, en un recuadro 
nombre de proveedor fecha de emisión, total y al final el total a 
reembolsar  

Solicitud elaborada  Dirección General 
Administrativa 

11 Secretaria de Dirección 
General Administrativa 

Solicitar firmar de solicitud de reembolso 

Solicita firma de solicitud de reembolso de caja chica de Director General 
Administrativo  

Firma solicitada de Director 
General Administrativo 

Dirección General 
Administrativa 

12 Director General 
Administrativo 

Firmar solicitud de reembolso  

Firma solicitud de reembolso de caja chica  

Firma de solicitud de 
reembolso  

Dirección General 
Administrativa 

13 Secretaria de Dirección 
General Administrativa 

Entregar solicitud de reembolso 

Entrega solicitud de reembolso de caja chica a Técnico Contable  

Entrega a Técnico Contable 
para reembolso 

Dirección General 
Administrativa 

14 Técnico Contable Solicitar reembolso a SEPAF 

Recibe solicitud de reembolso de caja chica, reúne paquetes generados y 
envía a SEPAF  

 

Reembolso solicitado a 
SEPAF  

Dirección General 
Administrativa 

15 SEPAF Realiza transferencia Transferencia realizada  SEPAF 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Recibe solicitud de reembolso de caja chica y realiza transferencia a 
Técnico Contable  

16 Técnico Contable Recibir  transferencia  

Recibe transferencia de solicitud de reembolsos de caja chica  

Transferencia recibida  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

17 Técnico Contable Realiza transferencia 

Realiza transferencia de solicitud de reembolso  a Secretaria de Dirección 
General Administrativa 

Deposita a clabe 
interbancaria  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

18 Secretaria de Dirección 
General Administrativa 

Recibir transferencia 

Recibe transferencia de solicitud de reembolso de caja chica  

Reembolso recibido Dirección General 
Administrativa 

19 Secretaria de Dirección 
General Administrativa 

Elaborar reporte mensual  

Elabora reporte mensual de solicitudes de caja chica fondo revolvente 

Reporte elaborado  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  
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Ficha de servicio de Manejo de caja chica fondo revolvente 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Manejo de caja chica fondo revolvente 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Manejo de caja chica fondo revolvente 

Documentos que se obtienen con el trámite Vales de caja chica  

Vigencia del trámite o servicio 3 días hábiles  

Usuario(s) Choferes transportistas y usuarios que solicitan pago de estacionamiento  

Responsable del servicio Secretaria de Dirección  General  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Copia de agenda o tickets de estacionamiento  

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta Inmediata 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección General Administrativa 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Formato pago estacionamientos 
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Procedimiento de Solicitud de Proyectos especiales 

Ficha del procedimiento 

Proceso Atención a asuntos de la Dirección General Administrativa/ Proyectos especiales 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Proyectos especiales  

Políticas del proceso Depende del proyecto 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Indicación del Jefe inmediato 

Resultado(s) del proceso Proyecto ejecutado en tiempo y forma  

Indicador Atención a solicitudes de proyectos especiales  

 

 

 

 

 

 

Modelado del procedimiento de Proyectos especiales 
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Narrativa del procedimiento de Proyectos especiales 

N° Responsable Actividad Resultado Área  

1 Director General Administrativo Instruir  ejecución de proyecto especial  

Instruye ejecución de proyecto especial a Coordinador de Análisis y 
Proyectos  

Ejecución de proyecto 
solicitado 

Dirección General 
Administrativa 

2 Coordinador de Análisis y 
Proyectos  

Ejecutar proyecto 

Recibe instrucción y ejecuta proyecto  

Instrucción recibida Dirección General 
Administrativa 

3  Coordinador de Análisis y 
Proyectos  

Solicita visto bueno del proyecto  

Solicita visto bueno del proyecto al Director General Administrativo 

Visto bueno solicitado Dirección General 
Administrativa 

4 Director General Administrativo Da visto bueno o solicita cambios de acuerdo a resultados  Visto bueno  Dirección General 
Administrativa 

5 Coordinador de Análisis y 
Proyectos  

Realizar cambios en caso de ser necesario  Cambios solicitados en caso 
de ser necesario 

Dirección General 
Administrativa 

6 Coordinador de Análisis y 
Proyectos  

Dar seguimiento  Seguimiento de proyecto  Dirección General 
Administrativa 

7 Coordinador de Análisis y 
Proyectos  

Entregar trabajo finalizado  

Una vez finalizado el trabajo entrega al Director General Administrativo 

Proyecto entregado Dirección General 
Administrativa 

8 Director General Administrativo Recibir proyecto Proyecto recibido  Dirección General 
Administrativa 
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Ficha de servicio de Proyectos especiales 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Proyectos especiales 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Proyectos especiales 

Documentos que se obtienen con el trámite 
Depende del proyecto (Distintivos, manuales, presentaciones ejecutivas, MIR, entre 
otros) 

Vigencia del trámite o servicio No aplica  

Usuario(s) Director General Administrativo  

Responsable del servicio Coordinador de Análisis y Proyectos  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes   

Requisitos Solicitud de Jefe inmediato 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta Depende del proyecto a ejecutar  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección General Administrativa 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica  
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Procedimiento Personal de nuevo ingreso y control de nombramiento 

Ficha del procedimiento 

Proceso Personal de nuevo ingreso y control de nombramiento 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Alta de personal de nuevo ingreso y control de nombramiento 

Políticas del proceso Políticas administrativas vigentes, en materia de Administración y Desarrollo de Personal 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud de personal, Perfil del puesto solicitado 

Resultado(s) del proceso Personal de nuevo ingreso dado de alta y control de personal correspondiente 

Indicador Atención de solicitudes de contratación o movimientos de personal 

  



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página173 de 672 

01 25-nov-2016 

 

Modelado del procedimiento de personal de nuevo ingreso y control de nombramiento 
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Narrativa del procedimiento de Personal de nuevo ingreso y control de nombramiento 

 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar personal con perfil específico Personal solicitado Dirección solicitante 

2 Secretaria de Dirección 
General Administrativa 

Sellar acuse de recibido 

Recibe solicitud, sella y firma acuse de recibido, entrega solicitud al Director 
General Administrativo 

Solicitud recibida y acuse 
sellado de recibido 

Dirección General 
Administrativa  

3 Director General 
Administrativo 

Instruir la contratación de personal 

Recibe petición y solicita al Coordinador de Recursos Humanos realizar el 
proceso de selección de personal 

Solicitud recibida y delegada 
a la Coordinación de Recursos 
Humanos 

Dirección General 
Administrativa 

4 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar personal con perfil específico 

Recibe petición, solicita personal con perfil específico a Coordinador de 
Selección de Personal de la Secretaría de Administración, Planeación y Finanzas 
(SEPAF) 

Solicitud de personal de 
nuevo ingreso 

Coordinación de 
Recursos Humanos 

5 Coordinador de Selección 
de Personal de SEPAF 

Enviar propuesta de candidatos 

Recibe petición y envía propuesta de posibles  candidatos de acuerdo al perfil 
solicitado 

Petición recibida y propuesta 
de candidatos enviada 

Coordinación de 
Selección de Personal de 
SEPAF 

6 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar entrevista con prospecto(s) 

Recibe propuesta y solicita entrevista con prospecto(s) 

Propuesta recibida y solicitud 
de entrevista con prospecto 
(s) 

Coordinación de 
Recursos Humanos  

7 Prospecto (s) Asistir a  entrevista 

Recibe petición y asiste a entrevista 

Entrevista realizada No aplica 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

8 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Seleccionar candidato 

Seleccionar candidato, con visto bueno del solicitante y Director General 
Administrativo 

Personal seleccionado  Coordinación de 
Recursos Humanos  

9 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar  documentación 

Solicita al usuario entregar documentos necesarios para el alta 

Documentos solicitado para 
alta  

Coordinación de 
Recursos Humanos 

10 Prospecto (s) Entregar documentos completos 

Recibir petición y entregar documentos completos 

Documentos entregados No aplica 

11 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Llenar formato para alta de nuevo personal  Formato de alta llenado  Coordinación de 
Recursos Humanos 

12 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Enviar Alta de personal 

Enviar formato vía LOTUS a Director de Área de Control de Personal  de SEPAF 

Formato enviado Coordinación de 
Recursos Humanos 

13 Director de Área de  
Control de Personal de 
SEPAF 

Capturar alta de personal en SIAN 

Recibir correo vía LOTUS y capturar información en Sistema Integral de 
Administración de Nomina (SIAN), enviar  folio al Coordinador de Recursos 
Humanos   

Correo recibido y folio 
enviado 

Dirección de Control y 
Administración de 
Personal de SEPAF 

14 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Validar Alta de personal en SIAN 

Recibe folio e ingresa al SIAN para validar que los datos que estén correctos, 
captura  folio y da status siguiente 

Status siguiente  Coordinación de 
Recursos Humanos 

15 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Imprimir nombramiento de personal 

Imprimir nombramiento en tres tantos 

Nombramiento impreso Coordinador de Recursos 
Humanos  

16 Coordinador de Recursos Solicitar firma de nombramiento Solicitud de firma del Coordinador de Recursos 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Humanos  Solicita firma de nombramiento al prospecto prospecto Humanos  

17 Prospecto (s) Firmar nombramiento Nombramiento firmado por 
el prospecto 

No aplica 

18 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar firma de nombramiento  del Secretario 

Solicita firma del Secretario  para autorizar la contratación 

Solicitud de firma del 
Secretario de SEDECO 

Coordinación de 
Recursos Humanos 

19 Secretario Firmar nombramiento Nombramiento firmado por 
el Secretario 

Despacho 

20 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Elaborar oficio para solicitud de firma de nombramiento 

Elaborar oficio para solicitar la firma del nombramiento por parte del  Director 
General de Administración de Recursos Humanos del Poder Ejecutivo  

Firma del Director General de 
Control y Administración de 
Personal 

Coordinación de 
Recursos Humanos 

21 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar firma de oficio  

Solicita firma de oficio de solicitud de firma de nombramiento del Director 
General Administrativo 

Firma de oficio solicitada  Coordinación de 
Recursos Humanos 

22 Director General 
Administrativo  

Firmar oficio  

Firma oficio de solicitud de firma de nombramiento del Director General de 
Administración de Recursos Humanos del Poder Ejecutivo 

Oficio firmado  Dirección General 
Administrativa  

23 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Enviar oficio  

Envía oficio de solicitud de firma de autorización y nombramiento en tres tantos 
a la Dirección de Área de  Control de Personal de SEPAF 

Oficio enviado  Coordinación de 
Recursos Humanos 

24 Dirección de Área de  
Control de Personal de 

Recabar firma  

Recibe oficio y tres tantos, recaba firma del Director General de Administración 

Oficio recibido y firmas 
recabadas 

Dirección de Control y 
Administración de 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

SEPAF de Recursos Humanos del Poder Ejecutivo, regresa dos tantos, se queda uno 
para expediente 

Personal de SEPAF 

25 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Recibir dos tantos, escanear y archivar Nombramiento recibido, 
escaneado y archivado  

Coordinación de 
Recursos Humanos 

26 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar presentarse en la DGA 

Solicita a Servidor Público de nuevo ingreso presentarse en la Dirección General 
Administrativa 

Personal de nuevo ingreso 
derivado a la Dirección 
General Administrativa 

Coordinación de 
Recursos Humanos 

27 Prospecto (s) Presentarse en la DGA 

Recibir petición y presentarse en la DGA 

Prospecto se presenta en la 
DGA 

No aplica  

28 Director General 
Administrativo 

Darle la bienvenida y delegar  

Le da la bienvenida y delega a Recursos Humanos parta el trámite de nuevo 
ingreso 

Bienvenida a personal de 
nuevo ingreso  

Dirección General 
Administrativa 

29 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar llenar formatos y firma para credencial 

Solicitar llenar formatos de prestaciones (SEDAR, PENSIONES, CARTA DE SESION 
TESTAMENTARIA), de declaración de empleos y firma para credencial 

 

Formatos y hoja para firma 
para credencial entregados 
para llenado  

Coordinación de 
Recursos Humanos 

30 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Entregar memorándum  

Entrega memorándum con fecha de alta en el reloj checador para registro de 
asistencia y nombramiento 

Memorándum y 
nombramiento entregados 

Coordinación de 
Recursos Humanos 

31 Prospecto Entregar formatos y hoja firmada  

Entregar formatos llenados y hoja firmada para credencial a Coordinador de 

Formatos entregados  No aplica  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Recursos Humanos 

32 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Recibir formatos y hoja firmada para la elaboración de credencial Formatos y hoja con firma 
recibidos  

Coordinación de 
Recursos Humanos 

33 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar elaboración de credencial 

Solicita  elaboración de credencial a Coordinador de Compras de Recursos 
Materiales  

Elaboración de credencial 
solicitada 

Coordinación de 
Recursos Humanos 

34 Coordinador de compras  Recibe petición y realiza trámite Petición recibida  Coordinación de 
compras 

35 Prospecto Acudir a capacitación de inducción Inducción a nuevo servidor 
publico 

No aplica  

36 Coordinador de 
capacitación 

Dar  inducción de bienvenida 

Da inducción de bienvenida (derechos y obligaciones, manejo del reloj checador, 
incidencias entre otros) 

Inducción de bienvenida 
recibida 

Coordinación de 
Recursos Humanos 

37 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar elaboración de oficios por cada formato de prestaciones Elaboración de oficios 
solicitados 

Coordinación de 
Recursos Humanos 

38 Asistente de Coordinación 
de Recursos Humanos  

Elabora oficio de entrega del formato de SEDAR 

Elabora oficio para entregar el formato del SEDAR (Sistema Estatal de ahorro 
para el retiro) 

 

Oficio realizado  Coordinación de 
Recursos Humanos 

39 Asistente de Coordinación 
de Recursos Humanos  

Sacar copia para acuse y enviar Copia para acuse y enviado Coordinación de 
Recursos Humanos 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

40 Coordinador de 
operaciones del SEDAR  

Recibir oficio, formato y sellar de acuse Oficio, formato recibido y 
acuse sellado 

Instituto de Pensiones 
del Estado de Jalisco 

41 Asistente de Coordinación 
de Recursos Humanos  

Elaborar oficio para entregar carta de sesión testamentaria Oficio realizado Coordinación de 
Recursos Humanos 

42 Asistente de Coordinación 
de Recursos Humanos  

Sacar copia para acuse y enviar Copia de oficio para acuse y 
enviado 

Coordinación de 
Recursos Humanos 

43 Director General de 
Administración y 
Desarrollo de Personal  

Recibir oficio, formato y sellar de acuse Oficio, formato recibido y 
acuse sellado 

Subsecretaria de 
Administración 

44 Asistente de Coordinación 
de Recursos Humanos  

Elaborar oficio para trámite de pago electrónico Oficio realizado Coordinación de 
Recursos Humanos 

45 Asistente de Coordinación 
de Recursos Humanos  

Sacar copia para acuse y enviar Copia de oficio para acuse y 
enviado 

Coordinación de 
Recursos Humanos 

46 Director de Gastos de 
Servicios de Personal 

Recibir oficio y sellar acuse de recibido Oficio, formato recibido y 
acuse sellado 

Dirección General de 
Egresos de la 
Subsecretaria de 
Finanzas  

47 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Actualizar organigrama 

Una vez que esta dado de alta actualiza organigrama 

Organigrama actualizado Coordinación de 
Recursos Humanos 

48 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Notificar a Directores de Área para trámites correspondientes 

Notifica vía LOTUS para los trámites correspondientes en cuanto a herramientas 
informáticas al Director de Área de Informática, para los trámites de resguardos 

Información enviada a las 
diferentes áreas para 
trámites correspondientes  

Coordinación de 
Recursos Humanos 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

de bienes muebles al Encargado de Recursos Materiales y para cuestiones de 
viáticos en caso de ser necesario al Director de Área de Recursos de Financieros  

49 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Notificar de nuevo integrante 

Enviar correo electrónico al grupo de  la Secretaría para notificar del nuevo 
integrante y darle la bienvenida 

Correo de bienvenida enviado  Coordinación de 
Recursos Humanos 

50 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar aplicar alta ante el IMSS,  elaboración de expediente y dar de alta en 
reloj checador 

Solicita aplicar alta ante el IMSS, elaboración de expediente y dar de alta en reloj 
checador a Asistente de Coordinación de Recursos Humanos 

Petición de alta ante el IMSS, 
elaboración de expediente y 
alta en el reloj checador  

Coordinación de 
Recursos Humanos 

51 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Aplicar evaluación de desempeño en caso de ser prorroga  

Aplica evaluación de desempeño en caso de ser prorroga firmado por el jefe 
inmediato, da visto bueno  y aplica los pasos de alta de personal  

Evaluación de desempeño 
realizada  

Coordinación de 
Recursos Humanos 

 

 

 

 

Ficha de servicio de Personal de nuevo ingreso y control de nombramiento 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Personal de nuevo ingreso y control de nombramiento 
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Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Personal de nuevo ingreso y control de nombramiento 

Documentos que se obtienen con el trámite Nombramiento de personal 

Vigencia del trámite o servicio El que marque el nombramiento 

Usuario(s) Director General solicitante 

Responsable del servicio Coordinador de Recursos Humanos 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505 Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00  horas de lunes a viernes  

Requisitos Solicitud de personal, Perfil del puesto solicitado 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 15 días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Coordinación de Recursos Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet 
Oficios alta, Formato del SEDAR, Formato de manifestación de empleo, 
Formato de carta de sesión testamentaria 

Procedimiento alta ante el IMSS  

Ficha del procedimiento 
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Proceso Administración de Recursos Humanos / Alta ante el IMSS 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Alta ante el IMSS 

Políticas del proceso Políticas administrativas vigentes, en materia de Administración y Desarrollo de Personal 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Información del nuevo Servidor Público 

Resultado(s) del proceso Alta ante el IMSS 

Indicador Atención de solicitudes de contratación o movimientos de personal 
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Modelado del procedimiento de Alta ante el IMSS  
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Narrativa del procedimiento de Alta ante el IMSS  

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar alta ante el IMSS 

Solicita alta ante el IMSS de prospecto a Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Alta ante el IMSS solicitado Coordinación de 
Recursos Humanos 

2 Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Capturar datos 

Recibe solicitud, ingresa a base de dato en  ACCESS, captura datos 
necesarios para el trámite  

Datos capturados en ACCESS Coordinación de 
Recursos Humanos 

3 Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Solicitar alta  

Solicita alta vía LOTUS al Coordinador de movimientos del IMSS de la 
Subsecretaría de Administración 

Solicitud enviada de alta ó 
baja 

Coordinación de 
Recursos Humanos 

4 Coordinador de movimientos 
del IMSS de la Subsecretaría de 
Administración 

Aplicar alta 

Recibe petición y aplica alta ante el IMSS 

Baja ó alta del IMSS Coordinación de 
movimientos al IMSS de 
la Subsecretaría de 
Administración 

5 Encargado  del IMSS de SEPAF Enviar acuse 

Envía acuse vía LOTUS del alta a Asistente de Coordinación de Recursos 
Humanos 

Baja ó alta del IMSS enviada SEPAF 

6 Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Sacar copia de acuse y archivar  

Recibe acuse, saca copia y archiva 

Acuse recibido y archivado  Coordinación de 
Recursos Humanos 

7 Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Entregar  copia 

Entregar  copia a servidor público 

Copia al Servidor Publico Coordinación de 
Recursos Humanos 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

8 Prospecto Acudir al IMSS para alta 

Recibe alta y acude al IMSS para alta correspondiente 

Alta de IMSS recibido Cada Dirección 
solicitante 
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Ficha de servicio de Alta ante el IMSS 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Alta ante el IMSS 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Alta ante el IMSS 

Documentos que se obtienen con el trámite Afiliación ante el IMSS 

Vigencia del trámite o servicio La que indique el contrato  

Usuario(s) Personal de nuevo ingreso 

Responsable del servicio Asistente de Coordinación de Recursos Humanos 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505 Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes 

Requisitos Número de afiliación al IMSS e información de nuevo Servidor Público 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 20 minutos 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Coordinación de Recursos Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Programa ACCESS Base de datos Alta IMSS 
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Procedimiento de alta en el reloj checador 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Humanos / Alta en el reloj checador 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Alta en el reloj checador 

Políticas del proceso Lineamientos de SEPAF 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Información personal, horario laboral y nombramiento 

Resultado(s) del proceso Alta en el reloj checador electrónico 

Indicador Atención de solicitudes de contratación o movimientos de personal 
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Modelado del procedimiento de Alta en el reloj checador 
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Narrativa del procedimiento de Altas en el reloj checador 

N° Responsable Actividad Resultado Área  

1 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar alta en el reloj checador 

Solicita alta de nuevo Servidor Público en el reloj checador a Asistente de 
Coordinación de Recursos Humanos 

Alta solicitada Coordinación de 
Recursos Humanos  

2 Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Ingresa a Sistema MDA y  dar de alta 

Recibe solicitud e ingresa al reloj checador MDA Inspector y  da de alta  

Alta en el sistema MDA Coordinación de 
Recursos Humanos  

3 Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Solicitar registrar las huellas 

Solicita vía telefónica al Analista de Sistemas registrar las huellas de nuevo 
Servidor Público 

Registro de huellas solicitadas 
en reloj checador 

Coordinación de 
Recursos Humanos  

4 Analista de Sistemas Tomar huellas de nuevo usuario 

Recibe solicitud y se dirige al reloj checador  abre cajón donde puede 
ingresar al nuevo Servidor Público usuario toma las huellas  

Alta de nuevo usuario Dirección de Área de 
Informática 

5 Analista de Sistemas Verificar que haya quedado registrado en el sistema  Verificación de registro Dirección de área de 
Informática 

6 Usuario Recibir número para checar 

Recibe número de Usuario para reloj checador 

Numero de usuario 
entregado 

Cada Dirección 
solicitante 

7 Analista de Sistemas Notificar alta   

Notifica alta  a Asistente de Coordinación de Recursos Humanos 

Alta notificada  Dirección de Área de 
Informática 

8 Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Notificar alta  

Recibe notificación y notifica alta en el reloj checador de nuevo Servidor 
Público a Coordinador de Recursos Humanos 

Alta recibida y  notificada  Coordinación de 
Recursos Humanos  
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

9 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Recibir notificación  Notificación recibida  Coordinación de 
Recursos Humanos  
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Ficha de servicio de Alta en el reloj checador 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Alta en el reloj checador 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Alta en el reloj checador para el control de entrada y salida    

Documentos que se obtienen con el trámite No aplica   

Vigencia del trámite o servicio El que indique el contrato 

Usuario(s) Personal de nuevo ingreso 

Responsable del servicio Asistente de Coordinación de Recursos Humanos 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes 

Requisitos Información personal, horario laboral y nombramiento 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 10 minutos 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Coordinación de Recursos Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Sistema MDA Alta reloj checador 
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Procedimiento de Elaboración de expedientes del personal de SEDECO 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Humanos / Elaboración de  expedientes del personal de SEDECO 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Elaboración de  expedientes de personal de SEDECO 

Políticas del proceso Políticas administrativas vigentes, en materia de Administración y Desarrollo de Personal 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Documentación completa 

Resultado(s) del proceso Expediente de personal elaborado en tiempo y forma  

Indicador Atención de solicitudes de contratación o movimientos de personal 
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Modelado del procedimiento de Elaboración de  expedientes de personal de SEDECO 
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Narrativa del procedimiento de Elaboración de  expedientes de personal de SEDECO 

N° Responsable Actividad Resultado Área  

1 
Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar generar expediente  

Solicita y entrega papeles a Asistente de Coordinación de Recursos 
Humanos para elaborar expediente de personal de nuevo ingreso 

Solicitud de generar 
expediente 

Coordinación de Recursos 
Humanos  

2 
 Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Acomodar documentos 

Recibe documentos y acomoda de acuerdo a la ficha de expediente 

Acomodo de expediente de 
acuerdo a listado de 
documentos 

Coordinación de Recursos 
Humanos  

3 
 Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Llenar formato en Excel 

Llena formato en Excel de ficha de identificación de documentos 
Formato en Excel llenado 

Coordinación de Recursos 
Humanos  

4 
 Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Escanear expediente 
Expediente escaneado 

Coordinación de Recursos 
Humanos  

5 
 Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Archivar expediente por apellidos Expediente archivado por 
apellidos  

Coordinación de Recursos 
Humanos  

6 
 Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Notificar de elaboración de expediente terminado Expediente elaborado 
notificado 

Coordinación de Recursos 
Humanos  
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Ficha de servicio de Elaboración de expedientes del personal de SEDECO 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Elaboración de expedientes del personal de SEDECO 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Elaboración de expedientes del personal de SEDECO 

Documentos que se obtienen con el trámite Expediente de personal 

Vigencia del trámite o servicio La que marque el nombramiento 

Usuario(s) Coordinación de Recursos Humanos 

Responsable del servicio Asistente de Coordinación de Recursos Humanos 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505 Colonia Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Documentación completa 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 20-30 minutos 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Coordinación de Recursos Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica  
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Procedimiento Detección de necesidades de capacitación 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Humanos /Detección de necesidades de capacitación 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Detección de necesidades  de capacitación 

Políticas del proceso Políticas administrativas de la SEPAF 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Formato de detección de necesidades de capacitación  (DNC)  impreso 

Resultado(s) del proceso Detección certera y oportuna de necesidades de capacitación para  ofertar para un mejor aprovechamiento 

Indicador Capacitación 
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Modelado del procedimiento de detección de necesidades de Capacitación 
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Narrativa del procedimiento de Detección de necesidades de capacitación 

N° Responsable Actividad Resultado Área  

1 
Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar imprimir formato de llenado DNC Solicitud a Coordinador de 
capacitación  

Coordinación de Recursos 
Humanos 

2 Coordinador  de capacitación 

Imprimir formato llamado DNC 

Imprime formato llamado DNC en el mes de noviembre de cada año, para la 
detección de necesidades de capacitación para el personal adscrito a la 
Secretaría 

Formato impreso para 
detección de necesidad de 
capacitación 

Coordinación de Recursos 
Humanos  

3 Coordinador  de capacitación 

Elaborar oficio de solicitud de llenado de formato 

Elabora oficio para solicitar el llenado de los formatos DNC dirigido a los 
Directores Generales de la Secretaría 

Oficio realizado para entrega 
de formatos dirigido a los 
Directores Generales de 
SEDECO 

Coordinación de Recursos 
Humanos  

4 Coordinador  de capacitación 

Solicitar firmar oficio de llenado de formato 

Solicitar firma  de oficio del Director General Administrativo 

Firma de oficio solicitada  Coordinación de Recursos 
Humanos  

5 Director General Administrativo 
Firmar oficio de llenado de formato 

Oficio firmado 
Dirección General 
Administrativo 

6 Coordinador  de capacitación 

Entregar oficio y formatos DNC 

Saca copia del oficio para acuse y entrega junto con los formatos 
personalizados a las secretarias de cada Dirección General para el reparto 
de los mismos 

Oficio y formatos entregados  

Coordinación de Recursos 
Humanos  
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

7 
Secretaria (s)  de Direcciones  
Generales  

Recibir oficio, formatos DNC y sellar de recibido acuse Oficio y formatos recibidos, 
sello de recibido en acuse 

Cada Dirección General   

8 
Secretaria (s)  de Direcciones  
Generales  

Entregar  formatos contestados y firmados por Directores 
Formatos entregados  

Cada Dirección General   

9 Coordinador  de capacitación 

Recibir formatos contestados y firmados por Directores 

Recibe DNC previamente contestadas y firmadas por Directores 

Formatos recibidos 
previamente contestados y 
firmados 

Coordinación de Recursos 
Humanos  

10 Coordinador  de capacitación 

Transcribir información 

Transcribe la información en formato llamado programa anual de 
capacitación  

Vaciado de información en 
formatos  

Coordinación de Recursos 
Humanos  

11 Coordinador  de capacitación 

Archivar formatos 

Archiva  formatos en físico en LEFORT llamado DNC en Dirección 
correspondiente 

Archivar formatos  

Coordinación de Recursos 
Humanos  
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Ficha de servicio de Detección de necesidades de capacitación 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Detección de necesidades de capacitación 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Detección de necesidades de capacitación  

Documentos que se obtienen con el trámite Concentrado de necesidades de  capacitación y capacitaciones del personal 

Vigencia del trámite o servicio Anual 

Usuario(s) Todos los que laboran en SEDECO 

Responsable del servicio Coordinador de Capacitación 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505 Colonia Americana 

Horario de atención 9:00 a17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Formato de detección de necesidades de capacitación  (DNC)  impreso 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 24 horas 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Coordinación de Recursos Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Formato Detección de necesidades de capacitación 
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Procedimiento de solicitud de curso de capacitación 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Humanos / Solicitud de curso de capacitación 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Solicitud de curso de capacitación 

Políticas del proceso Políticas administrativas de la SEPAF 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud llenada y firma del jefe inmediato del solicitante 

Resultado(s) del proceso Cursos ofertados de acuerdo a las necesidades de capacitación 

Indicador Capacitación 
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Modelado del procedimiento de Solicitud de curso de capacitación 
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Narrativa del procedimiento de Solicitud de curso de capacitación 

N° Responsable Actividad Resultado Área  

1 Capacitación y Formación de 
SEPAF 

Enviar calendario de cursos 

Envía vía LOTUS calendario institucional de cursos 

Calendario enviado  Capacitación y 
Formación de SEPAF 

2 Coordinador de capacitación Ingresar al archivo programa anual 

Recibe correo e ingresa al archivo de programa anual 

Ingreso al archivo Coordinación de 
Recursos Humanos  

3 Coordinador de capacitación Empatar cursos con necesidades del personal Cursos empata con 
necesidades de personal 

Coordinación de 
Recursos Humanos  

4 Coordinador de capacitación Enviar correo al personal Correo enviado Coordinación de 
Recursos Humanos  

5 Solicitante Recibir información de cursos Información de cursos 
recibidos   

Cada Dirección 
solicitante 

6 Solicitante Solicitar inscripción de curso 

Solicita inscripción de curso vía LOTUS o vía telefónica  

Solicitud de inscripción 
de curso 

Cada Dirección 
solicitante 

7 Coordinador de capacitación Solicitar apartar lugar 

Solicita apartar lugar  con el encargado de  curso de SEPAF 

Información solicitada de 
cupo de curso 

Coordinación de 
Recursos Humanos  

8 Capacitación y Formación de 
SEPAF 

Apartar lugar Lugar apartado Capacitación y 
Formación de SEPAF 

9 Coordinador de capacitación Notificar al solicitante 

En caso de contar con lugar disponible avisa a interesados pasar al área de 
capacitación por papeleta 

Entrega de papeleta Coordinación de 
Recursos Humanos  

10 Solicitante Acudir por papeleta Papeleta recibida Cada Dirección 



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página204 de 672 

01 25-nov-2016 

 

N° Responsable Actividad Resultado Área  

Acude al área de capacitación para el llenado de la papeleta y  para recaban 
firma de jefe inmediato 

solicitante 

11 Solicitante Entregar papeleta llenada y  autorizada  

Entrega papeleta autorizada por jefe inmediato al  área de capacitación 

Papeleta entregada 
autorizada 

Cada Dirección 
solicitante   

12 Coordinador de capacitación Firmar papeleta Papeleta firmada  Coordinación de 
Recursos Humanos  

13 Coordinador de capacitación Sacar copia para acuse 

Saca copia para acuse, el interesado se lleva  original 

Papeleta firmada  Coordinación de 
Recursos Humanos  

14 Coordinador de capacitación Archivar papeleta 

Archiva papeleta en LEFORT llamada cursos 

Papeleta archivada  Coordinación de 
Recursos Humanos  

15 Coordinador de capacitación Enviar encuesta post-entrenamiento 

A principio de cada mes a partir de que empieza a acudir a cursos el personal, 
envía vía LOTUS formato de encuesta post-entrenamiento al jefe inmediato de la 
persona que asistió al curso 

Encuesta Enviada Coordinación de 
Recursos Humanos  

16 Jefe inmediato  Contestar encuesta 

Contesta encuesta y reenvía vía LOTUS a Encargado de capacitación  

Encuesta contestada y 
enviada 

Dirección solicitante   

17 Coordinador de capacitación Realizar vaciado de información 

Recibe encuesta y vacía  información al formato concentrado de encuestas 

Información concentrada 
en formato 

Coordinación de 
Recursos Humanos  
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Ficha de servicio de Solicitud de curso 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Solicitud de curso 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Solicitud de curso 

Documentos que se obtienen con el trámite Capacitaciones del personal de acuerdo a necesidades de capacitación 

Vigencia del trámite o servicio Anual 

Usuario(s) Todos los que laboran en SEDECO 

Responsable del servicio Coordinador de Capacitación 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505 Colonia Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Solicitud llenada y firma del jefe inmediato del solicitante 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 24 horas 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Coordinación de Recursos Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Papeleta, solicitud de curso 
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Procedimiento de Capacitación especializada 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Humanos / Capacitación especializada 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Capacitación especializada 

Políticas del proceso Programación presupuestaria y solicitud previamente autorizada 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud con anticipación previamente autorizada y cotización de capacitación 

Resultado(s) del proceso Personal capacitado 

Indicador Capacitación 
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Modelado del procedimiento de Capacitación especializada 
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Narrativa del procedimiento de Capacitación especializada 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar capacitación especializada  

Solicita capacitación especializada con un mes de anticipación a la fecha 
deseada, hora, número de participantes y una cotización vía LOTUS 

Solicitud de capacitación 
especializada entregada 

Cada Dirección solicitante 

2 Coordinador de Capacitación Apartar fecha tentativa para curso  

Recibe solicitud y aparta fecha tentativa para curso solicitado en los salones 
de usos múltiples de SEDECO 

Salón apartado Coordinación de Recursos 
Humanos  

3 Coordinador de Capacitación Llenar formato de solicitud 

Llena formato de solicitud de capacitación especializada 

Solicitud llenada Coordinación de Recursos 
Humanos  

4 Coordinador de Capacitación Elaborar oficio de solicitud  

Elabora oficio de solicitud de capacitación especializada dirigido al Director 
de Área de capacitación de SEPAF 

Oficio realizado Coordinación de Recursos 
Humanos  

5 Coordinador de Capacitación Solicitar  firma de oficio de solicitud 

Solicita  firma del  Director General Administrativo 

Oficio en firma Coordinación de Recursos 
Humanos  

6 Director General Administrativo Firmar oficio de solicitud 

Firma oficio de solicitud de capacitación especializada 

Oficio firmado Dirección general 
administrativa 

7 Coordinador de Capacitación Cotizar con tres proveedores  Cotizaciones solicitadas Coordinación de Recursos 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Cotiza con tres proveedores y anexa temario de curso Humanos  

8 Proveedor (es) Enviar cotización (es)  

Recibe petición y envía cotización vía LOTUS 

Cotizaciones recibidas No aplica  

9 Coordinador de Capacitación Recibir cotización (es)    

10 Coordinador de Capacitación Generar paquete 

Genera paquete que contiene: oficio de solicitud de capacitación 
especializada, tres cotizaciones, temario de curso, lista de participantes con 
puesto y funciones 

Paquete completo de petición 
de curso y copia para acuse 

Coordinación de Recursos 
Humanos  

11 Coordinador de Capacitación Enviar paquete 

Saca copia para acuse y envía a Capacitación y Formación de SEPAF para 
firma de validación  

Paquete en validación Capacitación y formación de 
SEPAF 

12 Capacitación y formación de 
SEPAF 

Recabar firma de autorización  

Recibe paquete y recaba firma de autorización del Director de Capacitación 
y del Director General de Recursos Humanos del poder ejecutivo 

Paquete validado Capacitación y formación de 
SEPAF 

13 Capacitación y formación de 
SEPAF 

Notificar paquete está listo  

Notifica una vez que el paquete está listo a Coordinador de Capacitación  

Paquete recogido  Capacitación y formación de 
SEPAF 

14 Coordinador de Capacitación Solicitar al chofer mensajero recoger paquete Recoger paquete solicitado Coordinación de Recursos 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Humanos  

15 Chofer mensajero Entregar paquete 

Recoge paquete y entregar a Coordinador de Capacitación  

Paquete recogido y 
entregado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

16 Coordinador de Capacitación Solicitar salón 

Recibe paquete y solicita salón, ingresa información al portal ubicado en 
10.7.1.4/salones/solicitar_salon.php 

Ingreso a portal de salones   Coordinación de Recursos 
Humanos  

17 Encargado de préstamo de 
salones  

Otorgar número de salón 

Recibe petición y otorga número de salón 

Numero de salón otorgado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

18 Coordinador de Capacitación Solicitud de servicio al proveedor  

Confirma solicitud de servicio al proveedor con mejor precio y calidad dar la 
capacitación, confirmando día, fecha, hora, lugar  

Servicio solicitado al 
proveedor 

Coordinación de Recursos 
Humanos  

19 Coordinador de Capacitación Enviar invitación a los participantes 

Recibe número de salón y envía vía LOTUS invitación a los participantes 
indicando la fecha, hora y lugar del evento con copia a los jefes inmediatos   

Invitación invitada  Coordinación de Recursos 
Humanos  

20 Proveedor  Otorga capacitación  

Recibe solicitud y otorga capacitación  

Capacitación otorgada No aplica  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

21 Coordinador de Capacitación Atender cualquier acontecimiento el día del evento 

Da seguimiento a cualquier acontecimiento que pueda surgir el día del 
evento  

Seguimiento a evento  Coordinación de Recursos 
Humanos  

22 Coordinador de Capacitación Elaborar lista de los asistentes 

Elabora lista de los asistentes del  evento  

Lista de invitados   Coordinación de Recursos 
Humanos  

23 Coordinador de Capacitación Enviar reporte  

Envía reporte a Capacitación y Formación de SEPAF 

Reporte enviado Coordinación de Recursos 
Humanos  

24 Capacitación y Formación de 
SEPAF 

Recibir reporte  

 

Reporte recibido Capacitación y formación de 
SEPAF 

25 Proveedor  Entregar  Constancia a los participantes  

Entrega  Constancia personalizada  de participación a los participantes 

Constancia entregada No aplica  
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Ficha de servicio de Capacitación especializada 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Capacitación especializada 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Capacitación especializada 

Documentos que se obtienen con el trámite Constancia de capacitación 

Vigencia del trámite o servicio La que marque la solicitud de termino de capacitación  

Usuario(s) Dirección solicitante 

Responsable del servicio Coordinador de capacitación  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505 Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00  horas Lunes a viernes  

Requisitos Solicitud previamente autorizada y una cotización 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 3 meses 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Coordinación de Recursos Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Solicitud de capacitación especializada, 10.7.1.4/salones/solicitar_salon.php 
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Procedimiento de Contrato de prestación de servicios profesionales 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Humanos / Contrato de prestación de servicios profesionales 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Contrato de prestación de servicios profesionales 

Políticas del proceso Políticas administrativas vigentes en materia de administración y desarrollo de personal 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud de personal, listado de personal de nuevo ingreso (excepción del IMSS) y proyecto de trabajo 

Resultado(s) del proceso Prestación de servicios profesionales contratado 

Indicador Atención de solicitudes de contratación 
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Modelado del procedimiento de Contrato de prestación de servicios profesionales 
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Narrativa del procedimiento de Contrato de prestación de servicios profesionales 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar contratación 

Solicita contratación de prestador de servicios profesionales 

Contratación solicitada Cada Dirección solicitante 

2 Director General Administrativo Instruir la contratación 

Recibe petición e instruye la contratación de prestador de servicio a 
Coordinador de Recursos Humanos 

Contratación instruida Dirección General 
Administrativa 

3 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar documentos y proyecto 

Recibe petición, solicita a prestador de servicios documentos y proyecto 

Documentos y proyecto 
solicitado 

Coordinación de Recursos y  
Humanos 

4 Prestador de servicios 
profesionales  

Entregar documentos y proyecto 

Recibe petición, entrega documentos y proyecto 

Documentos y proyecto 
entregados 

No aplica  

5 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar elaborar contrato 

Solicita a  Jurídico elaboración de contrato, anexa copia de cedula fiscal, 
comprobante de domicilio, identificación oficial y datos del periodo de 
vigencia y cantidad desea a pagar 

Documentos enviados Coordinación de Recursos y  
Humanos 

6 Jurídico Elaborar contrato 

Recibe documentos, elabora contrato e imprime 4 tantos 

Contrato elaborado Dirección de Área de Jurídico 

7 Jurídico Entregar  4 tantos de contrato  4 tantos entregados Dirección de Área de Jurídico 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Entrega  4 tantos  para firma del interesado, dos testigos y el Secretario 

8 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar firmar contrato 

Solicita firma de contrato del Prestador de Servicios Profesionales  

Firma solicitada Coordinación de Recursos y  
Humanos 

9 Prestador de servicios 
profesionales  

Firmar contrato 

Firma contrato de Servicios Profesionales  

Contrato firmado No aplica  

10 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar recabar firmar  

Solicitar  recabar firmar de contrato del Secretario a Asistente de Dirección 
General Administrativa 

Firma solicitada Coordinación de Recursos y  
Humanos 

11 Secretaria de Dirección General 
Administrativa 

Solicitar recabar firma  

Recibe contrato y solicita recabar firma a Secretaria del Despacho  

Recabar firma solicitado Dirección General 
Administrativa 

12 Secretaria de Despacho  Recabar firma  

Recibe petición y recaba firma de contrato del Secretario 

Firma recabada Despacho 

13 Secretaria de Despacho  Notificar de contrato firmado  Firma recabada notificada Despacho 

14 Secretaria de Dirección General 
Administrativa 

Entregar contrato firmado  

Recoge oficio y entrega contrato firmado 

Contrato firmado entregado Dirección General 
Administrativa 

15 Coordinador de Recursos Enviar contrato Contrato enviado Coordinación de Recursos y  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Humanos Envía contrato ya firmado al  Director de Control de Personal de SEPAF con 
copia al Director de Gasto de servicios personales de la Subsecretaria de 
Finanzas 

Humanos 

16 Director de Control de Personal 
de SEPAF 

Aplicar alta en SIAN 

Recibe contrato y aplica alta en Sistema SIAN 

Contrato recibido Dirección  de Control de 
Personal de SEPAF 

17 Director de Control de Personal 
de SEPAF 

Notificar alta 

Notifica alta de prestador de servicios profesionales 

Notificación de alta al 
Coordinador de Recursos 
Humanos  

Dirección  de Control de 
Personal de SEPAF 

18 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Recibir notificación 

Recibe notificación y notifica al solicitante 

Notifica de alta al solicitante Coordinación de Recursos y  
Humanos 

19 Solicitante Recibir notificación Notificación recibida Dirección solicitante 
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Ficha de servicio de Contrato de prestación de servicios profesionales 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Contrato de prestación de servicios profesionales 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) 
Contrato de prestación de servicios profesionales para la ejecución de proyectos o 
tareas en especifico 

Documentos que se obtienen con el trámite Contrato de prestación de servicios profesionales 

Vigencia del trámite o servicio La que indique el contrato 

Usuario(s) Dirección solicitante 

Responsable del servicio Coordinador de Recursos Humanos 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana  

Horario de atención 9:00 Horas a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Documentación completa 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 15 días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Coordinación de Recursos Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Contrato de servicios profesionales 
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Procedimiento de Comisión de personal 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Humanos / Comisión de personal 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e 
informáticos 

Trámite o servicio asociado Comisión de personal 

Políticas del proceso Lineamientos de SEPAF 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Oficio de comisión autorizado 

Resultado(s) del proceso Comisión de personal 

Indicador Atención de oficios de comisión 
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Modelado del procedimiento de comisión de personal 
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Narrativa del procedimiento de comisión de personal 
N° Responsable Actividad Resultado Área  
1 Director General Administrativo  Instruir comisión  

Recibe petición de Comisión de personal y solicita de manera verbal realizar 
trámite correspondiente a Coordinador de Recursos Humanos otorgando 
datos de Comisión 

Comisión solicitada Dirección General 
Administrativa  

2 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Elaborar oficio y carta de aceptación 
Recibe petición y elabora oficio y carta de aceptación, en caso de ser 
comisión interna  se copia al Director General donde estará el comisionado, 
en caso de  externa marca copia al Secretario de la Dependencia donde 
estará comisionado 

Oficio y carta de aceptación 
realizados 

Coordinación de Recursos  
Humanos 

3 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar visto bueno de oficio 
Solicita visto bueno de oficio de Comisión de personal de Director General 
Administrativo 

Autorización solicitada Coordinación de Recursos  
Humanos 

4 Director General Administrativo  Dar visto bueno de oficio 
Da visto bueno de oficio de Comisión de personal 

Autorización Dirección General 
Administrativa 

5 Director General Administrativo  Solicitar recabar firma del Secretario  
Solicita recabar firma de oficio de Comisión de personal de Secretario a 
Secretaria de Dirección General Administrativa 

Recabar firma del Secretario 
solicitada  

Dirección General 
Administrativa 

6 Secretaria de Dirección General 
Administrativa 

Solicitar recabar firma del Secretario 
Recibe petición y solicita recabar firma de oficio de Comisión de personal  
del Secretario 

Solicitud de firma del 
secretario 

Dirección General 
Administrativa 

7 Secretaria del Despacho Recabar firma de oficio  
Recibe petición y recaba firma de oficio de Comisión de personal del 
Secretario 

Firma del secretario recabada Despacho 

8 Secretaria del Despacho Notificar pasar por oficio firmado  
Notifica cuando el oficio de Comisión de personal  está firmado por el 
Secretario 

Pasar por oficio notificado Despacho  
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N° Responsable Actividad Resultado Área  
9 Secretaria de Dirección General 

Administrativa 
Notifica pasar por oficio  
Recoge oficio de Comisión de personal y notifica pasar por oficio firmado  a 
Coordinador de Recursos Humanos  

Pasar por oficio notificado  Dirección General 
Administrativa  

10 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Firmar de testigo  
Recibe notificación, recoge oficio de Comisión de personal  y firma de 
testigo del personal del Área de Recursos Humanos 

Firma de testigo Coordinación de Recursos  
Humanos 

11 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar firmar de testigo  
Solicitar firma de testigo de oficio de Comisión de personal de Asistente de 
Coordinación de Recursos Humanos 

Firma de testigo solicitada  Coordinación de Recursos  
Humanos 

12 Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Firmar de testigo 
Firma de testigo del personal del Área de Recursos Humanos de oficio de 
Comisión de personal 

Firma de testigo Coordinación de Recursos  
Humanos 

13 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Entregar al comisionado 
Saca copia para acuse y entrega al comisionado 

Copia de acuse y oficio 
entregado al comisionado 

Coordinación de Recursos  
Humanos 

14 Comisionado Firmar acuse y quedarse con original 
Recibe acuse, firma y se queda con original 

Oficio recibido y acuse 
firmado 

Dirección solicitante 

15 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Archivar 
Archiva en expediente del comisionado 

Archivado Coordinación de Recursos  
Humanos 

16 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Notificar de comisionado 
En caso de recibir un comisionado de otra Dependencia Director General 
Administrativo notifica a Coordinador de Recursos Humanos, lugar donde 
desarrollara sus actividades  

Notificación de comisionado  Coordinación de Recursos  
Humanos 

17 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Aplicar proceso para personal de nuevo ingreso 
Aplica proceso para personal de nuevo ingreso en cuanto a registro de 
asistencia  

Registro de nuevo ingreso 
aplicado  

Coordinación de Recursos  
Humanos 
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Ficha de servicio de Comisión de personal 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Comisión de personal 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Comisión de personal para desarrollar tareas en otra Dirección y/o Secretaría  

Documentos que se obtienen con el trámite Oficio de Comisión de personal 

Vigencia del trámite o servicio La que indique el oficio 

Usuario(s) Dirección solicitante/ Titulares de Dependencias 

Responsable del servicio Coordinador de Recursos Humanos 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505 Col. Americana  

Horario de atención 9:00 a 17:00  horas de lunes a viernes  

Requisitos Datos de comisión y vigencia del nombramiento 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 2 días hábiles 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Coordinación de Recursos Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Oficio de comisión 
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Procedimiento de Incidencias 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Humanos / Incidencias 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Incidencias 

Políticas del proceso Lineamientos de SEPAF 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Formato de justificación de incidencias presentadas en tiempo y forma, ingreso al SIAN 

Resultado(s) del proceso Justificación y descuento de días en tiempo y forma  

Indicador Atención de incidencias 
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Modelado del procedimiento de Incidencias 
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Narrativa del procedimiento de Incidencias 

N° Responsable Actividad Resultado Área  

1 Solicitante 

Entregar formato 

Entrega  formato  de justificación de incidencias y  copia para acuse 

Justificación de incidencias 
entregado 

Cada Dirección solicitante 

2 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Sellar acuse de recibido 

Recibe formato de justificación de incidencias por diferentes motivos y sella 
acuse de recibido 

Justificación recibida y acuse 
sellado 

Coordinación  de Recursos  
Humanos  

3 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Solicitar autorización 

Solicita autorización y firma de Coordinador de Recursos Humanos 

Autorización solicitada  Coordinación  de Recursos  
Humanos  

4 
Coordinador de Recursos 
Humanos 

Firmar de autorización Justificación autorizada Coordinación  de Recursos  
Humanos  

5 
Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar firma de autorización  

Solicitar autorización del Director General Administrativo 

Autorización del Director 
General Administrativo 

Coordinación  de Recursos  
Humanos  

6 Director General Administrativo 

Firmar de autorizado 

Firma en caso de autorizar 

Firma de autorización Coordinación  de Recursos  
Humanos  

7 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Capturar formato 

Captura formato de  justificación de incidencias en un archivo en Excel 

Información de justificación 
de incidencia capturada en 
archivo en Excel 

Coordinación  de Recursos  
Humanos  
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

8 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Imprimir leyenda 

Imprime leyenda y solicita firmar de enterado al solicitante 

Leyenda impresa Coordinación  de Recursos  
Humanos  

9 Solicitante Firmar leyenda Leyenda firmada Dirección solicitante 

10 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Cotejar incidencias con reloj checador  

Coteja formato de justificación de incidencias con reloj checador 

Incidencia cotejada con el 
reloj checador  

Coordinación  de Recursos  
Humanos  

11 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Capturar en el SIAN  falta ó retardo para que se aplique el descuento de 
nomina en caso de contar con incidencia 

En caso de que un Servidor tenga una incidencia se captura en el Sistema 
SIAN  falta ó retardo para que se aplique el descuento de nómina 

Incidencias capturadas en el 
SIAN 

Coordinación  de Recursos  
Humanos  

12 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Entregar reporte de incidencias 

Entregar cada 15 días reporte de incidencias del personal vía LOTUS a 
Coordinador de Recursos Humanos   

Reporte de incidencias 
entregado 

Coordinación  de Recursos  
Humanos  

13 
Coordinador de Recursos 
Humanos 

Realizar los trámites correspondientes 

Recibe información y realiza los trámites correspondientes 
Trámites correspondientes 
realizados 

Coordinación  de Recursos  
Humanos  

14 Solicitante 

Entregar original y copia para acuse  en caso de ser incapacidad 

En caso de ser  incapacidad entrega original y copia para acuse  a Asistente 
de Coordinación de Recursos Humanos 

Incapacidad entregada 

Cada Dirección solicitante 
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

15 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Sellar de recibido acuse 

Recibe incapacidad y sella de recibido acuse 
Incapacidad recibida 

Coordinación  de Recursos  
Humanos  

16 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos  

Capturar en archivo 

Captura en archivo de Excel 
Información capturada en 
Excel 

Coordinación  de Recursos  
Humanos  
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Ficha de servicio de Incidencias 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Incidencias 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) 
Incidencias registradas en el Sistema para llevar el control de  los  permisos, faltas, 
retardos u otros del personal 

Documentos que se obtienen con el trámite Justificación de incidencia 

Vigencia del trámite o servicio Lo que marque el reglamento interno de la SEDECO 

Usuario(s) Todos los Servidores Públicos de la SEDECO 

Responsable del servicio Asistente de Coordinación de Recursos Humanos  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Justificación de incidencia autorizada por su jefe inmediato 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta De uno a dos días 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Coordinación de Recursos Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Formato de incidencias 1 y 2 
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Procedimiento de Pago de nómina 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Humanos / Pago de nómina 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Pago de nómina 

Políticas del proceso Lineamientos de SEPAF 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Nómina 

Resultado(s) del proceso Talón de nómina o cheque entregado 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Pago de nómina 
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Narrativa del procedimiento de Pago de nómina 

N° Responsable Actividad Resultado Área  

1 
Dirección de Egresos de la 
Subsecretaría de Finanzas 

Entregar nómina Nomina entregada  Dirección de egresos de la 
Subsecretaría de Finanzas 

2 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Firmar de recibido nomina  

Recibe nómina de acuerdo al calendario de pagos emitido por la SEPAF 
quincenalmente y firma de recibido 

Nomina recibida y firmada de 
recibida 

Coordinación de Recursos 
Humanos 

3 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Notificar de la llegada de nómina  Nómina existente notificada Coordinación de Recursos 
Humanos 

4 
Coordinador de Recursos 
Humanos 

Notificar al personal que pasen a recoger talón de nómina o cheque 

Envía correo vía LOTUS al personal para notificar que pueden acudir a 
recoger talón de nómina al Área de Recursos Humanos y tienen dos días 
para firmar de lo contrario se cambia el pago a cheque  

Notificación al personal de 
recoger nomina  

Coordinación de Recursos 
Humanos 

5 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Entregar comprobante ó cheque y solicitar firmar 

Entrega comprobante de depósito  ó cheque  y solicita a Servidor firmar en 
original y copia de acuse de recibido 

Comprobante entregado y 
solicitud de firma 

Coordinación de Recursos 
Humanos 

6 Usuario 

Firmar talón de nomina  

Firma de recibido el  talón de nomina o cheque 

Talón de nomina o cheque 
firmado 

Dirección solicitante 

7 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

En caso de no firmar a tiempo notificar 

En caso de que reciban deposito y  no  firman  en los dos días cambia su 

Solicitud de pago con cheque 
en caso de no acudir a 
recoger comprobante  en los 

Coordinación de Recursos 
Humanos 
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N° Responsable Actividad Resultado Área  
pago a cheque (se llena formato elabora oficio solicitando el cambio de 
pago electrónico a cheque indicando que será solo por las próximas dos 
quincenas a la Subsecretaría de Finanzas 

dos días hábiles después de 
haber llegado la nomina  

8 
Coordinador de Recursos 
Humanos 

Notificar al usuario 

Notifica vía correo LOTUS al interesado que su pago será en cheque 

Notificación del status de 
cambio pago a cheque  

Coordinación de Recursos 
Humanos 

9 Usuario 

Ser notificado Usuario notificado de cambio 
de forma de pago 

Dirección solicitante 

10 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Separar original y copia de nomina  

Una vez que está firmada toda la nómina separa original y copia 

Separación de nomina y oficio 
realizado 

Coordinación de Recursos 
Humanos 

11 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Elabora oficio de entrega de nomina  

Elabora oficio de entrega de nómina firmada dirigido al pagador del 
departamento de Egresos de la Subsecretaria de Finanzas 

Oficio elaborado Coordinación de Recursos 
Humanos 

12 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Solicitar firmar oficio de entrega de nomina  

Solicita firma de oficio de entrega de nomina firmada  de Coordinador de 
Recursos Humanos 

Firmar oficio solicitado Coordinación de Recursos 
Humanos 

13 
Coordinador de Recursos 
Humanos 

Firmar oficio de entrega de nomina  Oficio firmado  Coordinación de Recursos 
Humanos 

14 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Solicitar enviar oficio de entrega de nomina Enviar oficio solicitado Coordinación de Recursos 
Humanos 
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N° Responsable Actividad Resultado Área  
 Saca copia para acuse y solicita enviar oficio con hojas originales de nómina 
a Asistente de Dirección de Área  de Recursos Materiales   

15 
Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar enviar oficio de entrega de nomina 

Recibe petición y solicita enviar oficio de entrega de nómina a chofer 
mensajero  

Enviar oficio solicitado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

16 Chofer mensajero  

Entregar oficio de entrega de nomina 

Recibe petición y entrega oficio de entrega de nómina  

Oficio enviado Coordinación de Recursos 
Humanos 

17 
Dirección de egresos de la 
Subsecretaría de Finanzas 

Sellar acuse de recibido 

Recibe oficio y sella acuse de recibido 

Acuse de recibido sellado  
Dirección de egresos de la 
Subsecretaría de Finanzas 

18 Chofer mensajero  

Entregar acuse de recibido  

Entrega acuse de recibido de oficio a Asistente de Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

Acuse de recibido entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

19 
Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Entregar acuse de recibido  

Recibe acuse de recibido y entrega a Asistente de Coordinación de Recursos 
Humanos 

Pasar por acuse notificado  Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

20 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Entregar acuse de recibido 

Recibe acuse de oficio de nómina de recibido  

Pasar por acuse  Coordinación de Recursos 
Humanos 
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

21 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Archivar acuse y  nómina 

Archiva acuse en carpeta del mes correspondiente y  nómina en archivo 
semestral  

Acuse  y nomina archivado  Coordinación de Recursos 
Humanos 
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Ficha de servicio de Pago de nómina 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Pago de nómina 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Pago de nómina 

Documentos que se obtienen con el trámite Oficio de nómina entregado 

Vigencia del trámite o servicio Dos días hábiles para firmar sabana de nómina  

Usuario(s) Todos los Servidores Públicos 

Responsable del servicio Asistente de Coordinación de Recursos Humanos 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana  

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas Lunes a viernes  

Requisitos Firma de recibido de los Servidores Públicos 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta 15 días al final de cada mes se entrega el oficio de cada nómina 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Coordinación de Recursos Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Oficio nómina 
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Procedimiento de Prestadores de Servicio Social 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Humanos / Prestadores de Servicio Social 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Prestador de Servicio Social 

Políticas del proceso Firma del Director General Administrativo en los formatos de solicitud y requisición 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Formato de solicitud de prestador de servicios y requisición 

Resultado(s) del proceso Prestador de servicio social 

Indicador Atención de solicitudes de prestadores de servicio social 
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Modelado del procedimiento de Prestador de Servicio Social 
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Narrativa del procedimiento de Prestador de Servicio Social 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante 

Solicitar prestador de servicios   

Solicita y entrega formato para solicitud de prestador de servicio social con 
autorización previa del Encargado de Dirección de Área de Recursos 
Materiales checando que exista un lugar físico y equipo así como las 
herramientas necesarias para realizar las tareas que le sean asignados 

Formato entregado Dirección solicitante 

2 
Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar autorización 

Solicita autorización de prestador de servicio social del Director General 
Administrativo 

Autorización solicitada del 
Director General 
Administrativo 

Coordinación de Recursos 
Humanos 

3 Director General Administrativo 

Firmar solicitud de prestador de servicios 

Autoriza y firma solicitud de prestador de servicio social 

Solicitud autorizada Dirección General 
Administrativa 

4 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Llenar formato de requisición de prestador de servicio social Requisición llenada y enviada 
a SEPAF 

Coordinación de Recursos 
Humanos 

5 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Enviar formato  de requisición de prestador de servicio social  

Envía formato  vía LOTUS  a  Coordinación de servicio social y practicas 
profesional de SEPAF 

Formato enviado  Coordinación de Recursos 
Humanos 

6 

Coordinación de servicio social 
y practicas profesional de 
SEPAF 

Recibir formato y atender solicitud Formato recibido y atendido Coordinación de servicio 
social y practicas profesional 
de SEPAF 

7 

Coordinación de servicio social 
y practicas profesional de 
SEPAF 

Solicitar a  prestador de servicio presentarse en la Dependencia  

Recibe petición y envía a prestador de servicio de acuerdo al perfil 
previamente solicitado  

Prestador de servicio enviado 
de acuerdo al perfil solicitado 

Coordinación de servicio 
social y practicas 
profesional de SEPAF 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

8 Prestador de servicio  
Recibir petición y presentarse  Protestador de servicio recibe 

petición  
No aplica 

9 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Entregar formato y lineamiento interno 

Entrega  formato para llenado de registro con datos personales al Prestador 
de servicio social  para llenado de registro  , anexa lineamiento interno para 
los prestadores de servicio  

Formato de servicio 
entregado para llenado de 
servidor y lineamiento 
interno entregado 

Coordinación de Recursos 
Humanos 

10 Prestador de servicio social Llenar formato de registro y firmar de conformidad Formato llenado y firmado No aplica 

11 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Dar de alta en el reloj checador 

Da de alta en el reloj checador para el control de registro de sus horas 

Alta en el reloj checador Coordinación de Recursos 
Humanos 

12 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Solicitar reporte de servicio 

Solicita reporte a prestador de servicio social  

Reporte solicitado Coordinación de Recursos 
Humanos 

13 Prestador de servicio  

Entregar  reporte de servicio 

Cada periodo determinado por la Universidad que este el prestador entrega 
un reporte  

Reporte entregado a la 
Universidad  

No aplica 

14 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Archivar reporte de servicio 

Recibe reporte y archiva en expediente de prestador de servicio 

Reporte recibido y archivado Coordinación de Recursos 
Humanos 

15 
Asistente de Coordinación de 
Recursos Humanos 

Solicitar reporte de término 

Al finalizar servicio social  solicita reporte  

Reporte de termino solicitado Coordinación de Recursos 
Humanos 

16 Prestador de servicio  

Llenar formato de aviso de finalización de prestación de servicio social   

Al cumplimiento de sus horas llena formato de aviso de finalización de 
prestación de servicio social   

Formato llenado No aplica 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

17 Solicitante  

Firma formato de finalización de prestación de servicio social 

Firma formato de finalización de prestación de servicio social  

Formato firmado por el 
solicitante 

Dirección solicitante 

18 

 
Coordinador de Recursos 
Humanos 

Firmar formato de finalización de prestación de servicio social Formato firmado por el 
Coordinador de Recursos 
Humanos  

Coordinación de Recursos 
Humanos 

19 Prestador de servicio 

Entregar formato final  

Acude a la Subsecretaria de Administración para entregar formato final  

Formato final entregado No aplica 

20 
Subsecretaría de 
Administración 

Entregar carta de finalización de servicio social a la Universidad Carta de termino entregada Subsecretaría de 
Administración 
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Ficha de servicio: Prestadores de Servicio Social 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Prestador de Servicio Social 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Prestador de Servicio Social 

Documentos que se obtienen con el trámite Reporte de actividades  

Vigencia del trámite o servicio La que marque la requisición  

Usuario(s) Prestadores de servicio 

Responsable del servicio Asistente de Coordinación de Recursos Humanos 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Solicitud de prestador de servicio 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 
No aplica, (depende de los calendarios escolares, de SEPAF y de los propios 
prestadores de servicio) 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Coordinación de Recursos Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Formato Solicitud de servicio social 
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Procedimiento de Renuncia voluntaria o término de nombramiento 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Humanos /Renuncia voluntaria o término de nombramiento 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Renuncia voluntaria o término de nombramiento 

Políticas del proceso Lineamientos de SEPAF 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Folio de baja, oficio de baja  

Resultado(s) del proceso Baja de personal 

Indicador Atención de solicitudes de baja de personal 
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Modelado del procedimiento de Renuncia voluntaria o término de nombramiento 
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Narrativa del procedimiento de Renuncia voluntaria o término de nombramiento 

N° Responsable Actividad Resultado Área  

1 Solicitante  Solicitar dar de baja a Servidor Público Baja de Servidor Público 
solicitada 

Dirección solicitante 

2 Director General Administrativo Solicitar baja de personal 

Recibe petición y solicita a Coordinador de Recursos Humanos de  forma 
verbal dar de baja a Servidor Público por algún motivo 

Solicitud de baja de personal Dirección General 
Administrativa 

3 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Elaborar oficio para solicitar baja de Servidor Público 

Recibe petición y genera oficio para solicitar movimiento de baja dirigido al 
Director de Control de Personal de SEPAF  

Oficio elaborado Coordinación de Recursos 
Humanos 

4 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar firma de oficio de petición de baja de Servidor Público 

Solicita firma de oficio de petición de baja de Servidor Público  

Firma solicitada Coordinación de Recursos 
Humanos 

5 Director General Administrativo Firmar oficio de petición de baja de Servidor Público Oficio firmado Coordinación de Recursos 
Humanos 

6 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Enviar oficio de petición de baja de Servidor Público 

Saca copia para acuse y envía oficio 

Oficio enviado Coordinación de Recursos 
Humanos 

7 Director de Control de Personal 
de SEPAF 

Solicitar corte de pago a Subsecretaria de  Finanzas  

Recibe oficio, sella acuse de recibido y solicita a Finanzas para corte de pago 

Corte de pago solicitado Dirección de Control de 
Personal de SEPAF 

8 Coordinador de Recursos 
Humanos 

En caso de ser renuncia elaborar formato de renuncia 

En caso de ser renuncia elabora formato de renuncia especificando fecha 
de aplicación para firma del servidor público que renuncia 

Renuncia elaborada Coordinación de Recursos 
Humanos 

9 Usuario (Servidor Público que Firmar renuncia Renuncia firmada No aplica 
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

renuncia) 

10 Coordinador de Recursos 
humanos  

Informa fecha de ratificación a persona que renunció Fecha pactada Coordinación de Recursos 
Humanos 

11 Coordinador de Recursos 
humanos  

Notificara la Dirección de Área de Jurídico Notificación a Jurídico Coordinación de Recursos 
Humanos 

12 Representante legal de SEDECO Acompañar a ratificar renuncia 

Recibe notificación y acompaña a persona que renunció a ratificar la 
renuncia 

Ratificación de Renuncia Dirección de Área de Jurídico 

13 Represente Legal de SEDECO Entregar documento completo de ratificación 

Entrega documento completo de ratificación de renuncia al Coordinador de 
Recursos Humanos 

Paquete entregado Dirección de Área de Jurídico 

14 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Enviar copia de oficio y  expediente de renuncia  

Envía copia de oficio y  expediente de renuncia al Director de Control de 
Personal de SEPAF 

Copia de expediente 
entregado 

Coordinación de Recursos 
Humanos 

15 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Entregar copia de baja junto con oficio y Web Padrón 

En caso de ser sujeto obligado ante Contraloría para entrega-recepción se 
entrega copia de la baja junto con oficio notificación de baja de personal y 
Web Padrón al Director General Jurídico de Contraloría 

Inicio de Entrega de 
Recepción 

Coordinación de Recursos 
Humanos 

16 Director General Jurídico de 
Contraloría 

Recibir copia de baja, oficio y web padrón Copia de baja y web padrón 
recibidos 

Director General Jurídico de 
Contraloría 

17 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Elaborar cálculo de finiquito Cálculo de Finiquito Coordinación de Recursos 
Humanos 
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

18 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Enviar por correo electrónico cálculo de finiquito 

Envía cálculo de finiquito vía LOTUS a la Dirección de Sueldos y Salarios de 
SEPAF  

Validación de partes 
proporcionales 

Coordinación de Recursos 
Humanos 

19 Director de Sueldos y Salarios 
de SEPAF 

Recibir correo de cálculo de finiquito Correo recibido Dirección de Sueldos y 
Salarios de SEPAF 

20 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Imprimir cuatro tantos del finiquito 

Imprime cuatro tantos del finiquito 

4 tantos impresos Coordinación de Recursos 
Humanos 

21 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar firma de cuatro tantos de finiquito 

Solicita firma de cuatro tantos de finiquito del Servidor Público 

Firma por parte del que 
renuncia en el finiquito  

Coordinación de Recursos 
Humanos 

22 Usuario (Servidor Público que 
renuncia) 

Firmar cuatrotantos de finiquito 

Firma cuatrotantos de finiquito  

Finiquito firmado No aplica 

23 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar firmar cuatro tantos de finiquito 

Solicita firma de cuatro tantos de finiquito del Director General 
Administrativo 

Firma de validación el 
finiquito 

Coordinación de Recursos 
Humanos 

24 Director General Administrativo Firmar cuatro tantos de finiquito   

Firma cuatrotantos de finiquito  

Firma del Director General 
Administrativo 

Dirección General 
Administrativa 

25 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Notificar a los Directores de Área de la DGA para trámites correspondientes 
de baja 

Notifica a los Directores de Área de la DGA baja de personal para efectos 
aplicables en sus respectivas áreas de trabajo 

Correo de notificación 
enviado a las Direcciones de 
área 

Coordinación de Recursos 
Humanos 

26 Coordinador de Recursos Solicitar la entrega de credencial y lo que tenga a su resguardo Equipo en resguardo y Coordinación de Recursos 
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

Humanos  Solicita la entrega de credencial de la SEDECO y en dado caso tenga 
resguardo de vehículo o equipo de cómputo solicitase dirija con el Director 
de Recursos Materiales  

credencial solicitado Humanos 

27 Usuario (Servidor Público que 
renuncia) 

Entregarlo que este a su resguardo y credencial 

Recibe solicitud y entrega lo que este a su resguardo y credencial 

Equipo, vehículo y tarjeta de 
estacionamiento entregados 

No aplica 

28 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Recibir de quien renunció el equipo, vehículo y tarjeta de estacionamiento 

Recibe de quien renunció el equipo, vehículo y tarjeta de estacionamiento  

Equipo, vehículo y tarjeta de 
estacionamiento recibidos 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales y 
Humanos 

29 Director de Área de Recursos 
Materiales 

Notificar si existen anomalías 

Notificar a Coordinador de Recursos Humanos si existen anomalías  

En caso de existir anomalías 
notificadas 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales y 
Humanos 

30 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Elaborar constancia de no adeudo a SEDECO 

Elabora constancia de no adeudo a SEDECO dirigida a Director de Gastos de 
Servicios Personales de Subsecretaría de Finanzas 

Constancia de No adeudo 
elaborada  

Coordinación de Recursos 
Humanos 

 

31 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar firmar 

Solicita firma la constancia de no adeudo al Director de Recursos Materiales 

Solicitud de firma  Coordinación de Recursos 
Humanos 

32 Director de Área de Recursos 
Materiales 

Firmarla constancia de no adeudo 

Firma constancia de no  adeudo  

Firma de constancia  Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

33 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar firmar constancia de no adeudo 

Solicita firma de constancia de no adeudo del Director de Área de Recursos 
Financieros 

Solicitud de firma  Coordinación de Recursos 
Humanos 
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

34 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Firmar constancia de  no adeudo 

Firma constancia de  no adeudo  

Firma de constancia  Director de Área de Recursos 
Financieros 

35 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Firmar constancia de no adeudo 

Firma constancia de no adeudo  

Constancia de no adeudo 
firmada 

Coordinación de Recursos 
Humanos 

36 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar firma de visto bueno 

Solicitar firma de visto bueno del Director General Administrativo 

Firma de visto bueno 
solicitada 

Coordinación de Recursos 
Humanos 

37 Director General Administrativo Firmar de visto bueno constancia de no adeudo 

Firma de visto bueno de constancia de no adeudo  

Constancia de no adeudo 
firmada 

Dirección General 
Administrativa 

38 Personal de Recursos Humanos Recoger cheque de finiquito 

Se presenta a la Dirección de Egresos de SEPAF para la entrega de cheque 
de finiquito 

Cheque de Finiquito Coordinación de Recursos 
Humanos 

39 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar recoger Constancia de No Adeudo y Cheque de Finiquito 

Llama al personal que renunció para la entrega de Constancia de No 
Adeudo a SEDECO y Cheque de Finiquito 

Constancia de No adeudo a 
SEDECO y Cheque de 
Finiquito entregado 

Coordinación de Recursos 
Humanos 

40 Usuario (Servidor Público que 
renuncia) 

Presentarse para recoger y entregar Constancia de No Adeudo a SEDECO 

Se presenta en  la Dirección de Gastos de Servicios de Gastos Personales de 
Subsecretaría de Finanzas para recoger y entregar Constancia de No 
Adeudo a SEDECO 

Servidor se presenta  No aplica  

41 Dirección de Gastos de 
Servicios de Gastos Personales 
de Subsecretaría de Finanzas 

Entregar Constancia de No Adeudo a SEDECO y Cheque de Finiquito 

 

Constancia y cheque 
entregado 

Dirección de Gastos de 
Servicios de Gastos 
Personales de Subsecretaría 
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

de Finanzas 

42 Usuario (Servidor Público que 
renuncia) 

Recibe Constancia de no adeudo y cheque de finiquito  Constancia y cheque recibido No aplica 

43 Coordinación de Recursos 
Humanos 

Actualizar organigrama 

Registra baja de personal en su control de altas y bajas, elimina persona de 
la plantilla y del organigrama 

Organigrama 
actualizado 

Coordinación de Recursos 
Humanos  
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Ficha de servicio de Renuncia voluntaria o término de nombramiento 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Renuncia voluntaria o término de nombramiento 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Renuncia voluntaria o término de nombramiento 

Documentos que se obtienen con el trámite Baja de personal 

Vigencia del trámite o servicio Depende del tipo de baja 

Usuario(s) Todo los Servidores Públicos  

Responsable del servicio Coordinador de Recursos Humanos 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505 Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00  horas lunes a viernes 

Requisitos Fecha de Baja y Motivo de Baja 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Dos días 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Coordinación de Recursos Humanos  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 
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Anexo de formatos y liga en Internet Oficios de baja, renuncia, cálculo de  finiquito, Constancia de no adeudo 
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Procedimiento de Baja de personal por jubilación 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Humanos / Baja de personal por jubilación 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Baja de personal por jubilación 

Políticas del proceso Ley de pensiones del Estado de Jalisco 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Constancia de pensiones 

Resultado(s) del proceso Baja de personal por jubilación 

Indicador Atención de solicitudes de baja de personal 
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Modelado del procedimiento de baja de personal por jubilación 
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Narrativa del procedimiento de baja de personal por jubilación 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Entregar constancia de pensiones  

En caso de ser jubilación o pensión  entrega constancia de pensiones  

Constancia de pensiones 
entregada en caso de ser 
jubilación 

Cada Dirección 
solicitante  

2 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Elaborar oficio de petición de baja  

Recibe constancia y elabora oficio de petición de aplicación de  baja formal, 
anexando número de folio SIAN, copia de constancia de pensiones 

Oficio generado para baja  Coordinación de 
Recursos Humanos 

3 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar firmar oficio 

Solicita firma de  oficio de petición de aplicación de baja de personal por 
jubilación  

Firma de oficio solicitado Coordinación de 
Recursos Humanos 

4 Director General Administrativo Firmar oficio 

Firma oficio de petición de aplicación de baja de personal por jubilación 

Oficio firmado Dirección General 
Administrativa 

5 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar enviar oficio  

Saca copia de oficio de petición de aplicación de baja de personal por 
jubilación para acuse y envía al Director de Control de Personal de SEPAF 

Acuse y envío de oficio a 
Dirección de Control de 
Personal 

Coordinación de 
Recursos Humanos 

6 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar enviar oficio  

Recibe petición y solicita enviar oficio a chofer transportista  

Enviar oficio solicitado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

7 Chofer transportista  Entregar oficio 

Recibe petición y entrega oficio  

Oficio entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

8 Director de Control de Personal 
de SEPAF 

Sellar acuse de recibido  

Recibe oficio  de petición de aplicación de baja de personal por jubilación y 

Acuse de recibido sellado Dirección de Control de 
Personal de SEPAF 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

sella acuse de recibido  

9 Director de Control de Personal 
de SEPAF 

Aplicar baja en el SIAN Oficio recibido y baja aplicada 
en el SIAN 

Dirección de Control de 
Personal de SEPAF 

10 Chofer transportista  Entregar acuse sellado de recibido  

Entrega acuse sellado de recibido a Asistente de Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

Acuse sellado de recibido 
entregado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

11 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Entregar acuse  

Recibe acuse de recibido de oficio de solicitud de baja por jubilación  y 
entrega a Coordinador de Recursos Humanos  

Acuse entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

12 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Realizar cálculo de finiquito  

Recibe acuse y realiza  cálculo de partes proporcionales de finiquito de 
fecha de ingreso con fecha de baja 

Calculo realizado de finiquito Coordinación de 
Recursos Humanos 

13 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar validación  

Envía calculo de finiquito para validación vía LOTUS a la Dirección de 
Sueldos y Salarios de SEPAF 

Validación de cálculo de 
finiquito solicitada  

Coordinación de 
Recursos Humanos 

14 Dirección de Sueldos y Salarios 
de SEPAF 

Dar visto bueno 

Da visto bueno de cálculo de finiquito  

Visto bueno Dirección de Sueldos y 
Salarios de SEPAF 

15 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Imprimir 4 tantos 

Recibe correo con información correcta e imprime 4 tantos para firma del 
Servidor Público y del Director General Administrativo 

Impresión de 4 tantos y 
petición de firma del Director 
General Administrativo 

Coordinación de 
Recursos Humanos 

16 Coordinador de Recursos Solicitar firma Solicita firma  Coordinación de 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Humanos  Solicita firma del servidor público que se va a jubilar  Recursos Humanos 

17 Usuario (persona que se va a 
jubilar) 

Firmar 

Firma 4 tantos de finiquito   

Firma  No aplica 

18 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar firma 

Solicita firma de 4 tantos de finiquito del Director General Administrativo 

Solicita firma  Coordinación de 
Recursos Humanos 

19 Director General Administrativo  Firmar 

Firma del Director General Administrativo 

Firma de Director General 
Administrativo 

Dirección General 
Administrativa  

20 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Elaborar oficio  

Elabora  oficio para la entrega de 2 tantos de finiquito a la Dirección de 
Sueldos y Salarios de la Subsecretaría de Administración  

Oficio laborado  Coordinación de 
Recursos Humanos 

21 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar firma  

Solicita firma de oficio para la entrega de 2 tantos de finiquito 

Firma solicitada Coordinación de 
Recursos Humanos 

22 Director General Administrativo Firmar oficio 

Firma oficio para la entrega de 2 tantos de finiquito 

Oficio firmado Dirección General 
Administrativa 

 

23 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar enviar oficio y finiquito 

Saca copia de oficio para acuse y solicita enviar a Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Materiales y dos tantos en original de finiquito dirigido a 
Dirección de Sueldos y Salarios de la Subsecretaría de Administración  

Enviar oficio y finiquito 
solicitado 

Coordinación de 
Recursos Humanos 

24 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Solicitar enviar oficio y finiquito  

Recibe petición y solicita enviar oficio y finiquito a Chofer transportista  

Enviar oficio y finiquito 
solicitado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

25 Chofer transportista Entregar oficio y finiquito 

Recibe petición y entrega oficio y finiquito  

Oficio entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

26 Dirección de Sueldos y Salarios 
de  SEPAF 

Sellar acuse y realizar trámite  

Recibe oficio, finiquito y realiza trámite correspondiente  

Oficio recibido y tramite y en 
proceso 

Dirección de Sueldos y 
Salarios de  SEPAF 

27 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Elaborar oficio de Declaración Patrimonial  

Elabora oficio para solicitar presentar Declaración Patrimonial final  

Declaración final solicitada Coordinación de 
Recursos Humanos 

28 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Solicitar firma de oficio  

Solicita firma de oficio de solicitud de presentar Declaración Patrimonial 
final 

Firma de oficio solicitada  Coordinación de 
Recursos Humanos 

29 Director General Administrativo Firmar oficio  

Firma oficio de solicitud de presentar Declaración Patrimonial final 

Oficio firmado Dirección General 
Administrativa 

30 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Entregar al solicitante  

Sacar copia para acuse y entregar al servidor público una vez que se le haya 
entregado el cálculo de finiquito 

Copia para acuse y oficio 
entregado 

Coordinación de 
Recursos Humanos 

31 Servidor público Recibe oficio y firma acuse de recibido Oficio recibido Dirección solicitante 
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Ficha de servicio de Baja de personal por jubilación 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Baja de personal por jubilación 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Baja de personal por jubilación 

Documentos que se obtienen con el trámite Baja de personal por jubilación 

Vigencia del trámite o servicio La que marca el Reglamento Interno de la SEDECO (Tres meses) 

Usuario(s) Servidores Públicos que se jubilan 

Responsable del servicio Coordinador de Recursos Humanos 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505 Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00  horas de lunes a viernes  

Requisitos Constancia de pensiones 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta Tres meses 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Coordinación de Recursos Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Captura baja SIAN, Formato de cálculo de  finiquito 
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Procedimiento de Baja de personal por pensión 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Humanos / Baja de personal por pensión 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Baja de personal por pensión 

Políticas del proceso Ley del Instituto de Pensiones, Ley de los servidores públicos del estado de Jalisco y sus municipios, Reglamento 
Interno de SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Dictamen de pensión de IPEJAL 

Resultado(s) del proceso Baja de personal 

Indicador Atención de solicitudes de baja de personal 
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Modelado del procedimiento de baja de personal por pensión 
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Narrativa del procedimiento de baja de personal por pensión 
N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Presentarse en el IMSS por diferente situación Solicitante acude al IMSS Dirección solicitante 

2 IMSS Dictaminar invalidez laboral Invalidez laboral dictaminada  No aplica 

3 IMSS Entregar dictamen y oficios de invalidez laboral  Dictamen y oficios de 
invalidez laboral entregado 

No aplica 

4 Solicitante Elaborar oficio de petición de licencia con goce de sueldo  

Recibe documentos y elabora oficio  de petición de licencia con goce de 
sueldo   

Oficio de petición de licencia 
sin goce de sueldo elaborado 

Dirección solicitante 

5 Solicitante Entregar documentos completos 

Entrega copia de dictamen,  oficios de invalidez laboral del IMSS  y el oficio 
de petición de licencia con goce de sueldo a la Coordinadora  de Recursos 
Humanos  

Copia de dictamen, oficios 
entregados 

Dirección solicitante 

6 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Elaborar oficio de respuesta  

Recibe documentos y elabora oficio de respuesta al interesado   

Oficio de respuesta elaborado Coordinación de Recursos 
Humanos  

7 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar firmar oficiode respuesta 

Solicita firma de visto bueno de Director General Administrativo 

Visto bueno solicitado Coordinación de Recursos 
Humanos  

8 Director General Administrativo Firmar oficio de respuesta 

Firma oficio de respuesta de solicitud de licencia con goce de sueldo  

Visto bueno  Dirección General 
Administrativa 

9 Director General Administrativo Solicitar recabar firma del Secretario  

Solicita recabar firma del Secretario a Secretaria de Dirección General 

Recabar firma del Secretario 
solicitado 

Dirección General 
Administrativa  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
Administrativa  

10 Secretaria de Dirección General 
Administrativa 

Solicitar recabar firma del Secretario 

Recibe petición y solicita recabar firma de Secretario  a Secretaria del 
Despacho  

Recabar firma del Secretario 
solicitado 

Dirección General 
Administrativa  

11 Secretaria del Despacho  Recabar firma del Secretario 

Recibe petición y recaba firma del Secretario 

Firma del Secretario recabada Despacho 

12 Secretaria del Despacho  Notificar pasar por oficio firmado   

Notifica cuando este firmado oficio a Secretaria de Dirección General 
Administrativa   

Pasar por oficio notificado  Despacho 

13 Secretaria de Dirección General 
Administrativa 

Recoger y entrega oficio   

Recibe notificación, pasa por oficio y entrega a Coordinador de Recursos 
Humanos  

Oficio entregado Dirección General 
Administrativa  

14 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar  enviar  oficio de respuesta 

Recibe oficio, saca copia para acuse y solicita enviar  oficio de respuesta de 
solicitud de licencia con goce de sueldo a Asistente de Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

Entregar oficio solicitado Coordinación de Recursos 
Humanos 

15 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Solicitar enviar oficio de respuesta 

Recibe petición y solicita a chofer mensajero entregar oficio  

Entregar oficio solicitado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

16 Chofer mensajero Entregar oficio de respuesta 

Recibe petición y entrega oficio de respuesta de solicitud de licencia con 

Oficio entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
goce de sueldo a IPEJAL  

17 IPEJAL Sellar acuse de recibido 

Recibe oficio y sella acuse de recibido 

Acuse de recibido sellado IPEJAL 

18 Chofer mensajero Entregar acuse sellado de recibido  

Entrega acuse sellado de recibido de oficio de respuesta de solicitud de 
licencia con goce de sueldo a Asistente de Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

Acuse sellado de recibido 
entregado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

19 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Entregar acuse sellado de recibido  

Recibe acuse sellado de recibido de respuesta de solicitud de licencia con 
goce de sueldo a Coordinador de Recursos Humanos  

Acuse sellado de recibido 
entregado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

20 IPEJAL Enviar dictamen de pensión  

Envía dictamen de pensión al Secretario de SEDECO  

Dictamen entregado IPEJAL 

21 Despacho del Secretario Entregar dictamen  

Recibe dictamen y entrega a la  Dirección General Administrativa  

Dictamen entregado  Despacho 

22 Coordinación de Recursos 
Humanos 

Generar baja en el SIAN 

Recibe dictamen y genera baja en el SIAN 

Baja generada en el SIAN Coordinación de Recursos 
Humanos  

23 Coordinación de Recursos 
Humanos 

Repite pasos de baja  Coordinación de Recursos 
Humanos  
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Ficha de servicio de Baja de personal por pensión 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Baja de personal por pensión 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Baja de personal por pensión  

Documentos que se obtienen con el trámite Baja 

Vigencia del trámite o servicio Un mes de acuerdo al reglamento interno de la SEDECO 

Usuario(s) Todo los Servidores Públicos  

Responsable del servicio Coordinador de Recursos Humanos 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505 Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00  horas de lunes a viernes  

Requisitos Dictamen de pensión de IPEJAL, Dictamen de pensión del IMSS 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Un mes 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Coordinaciónde Área de Recursos Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Captura baja SIAN, Constancia de no adeudo 
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Procedimiento de Baja de personal por defunción 

Ficha del procedimiento 

Proceso Recursos Humanos/ Baja de personal por defunción 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Baja de personal por defunción 

Políticas del proceso Políticas Administrativas de SEPAF  

Recursos necesarios para iniciar el proceso Acta de defunción 

Resultado(s) del proceso Baja de personal 

Indicador Atención de solicitudes de baja de personal 
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Modelado del procedimiento de baja de personal por defunción 
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Narrativa del procedimiento de baja de personal por defunción 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Generar baja en el SIAN por fallecimiento  

Genera baja en SIAN por fallecimiento una vez que  se notifica que  Servidor 
Público ha fallecido  

Baja por defunción generada Coordinación de Recursos 
Humanos 

2 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Elaborar oficio de baja por fallecimiento 

Elabora oficio de solicitud de baja por fallecimiento dirigido al Director de 
Control de Personal de SEPAF  

Oficio de baja elaborado Coordinación de Recursos 
Humanos 

3 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar firma de oficio de baja por fallecimiento 

Solicita firma de oficio de solicitud de baja por defunción  del Director 
General Administrativo 

Firma solicitada  Coordinación de Recursos 
Humanos 

4 Director General Administrativo Firmar oficio de baja por fallecimiento 

Firmar oficio de solicitud de  baja por fallecimiento 

Oficio firmado Dirección General 
Administrativa 

5 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar enviar oficio y acta de defunción 

Saca copia de oficio para acuse y copia de acta de defunción y  solicita  
enviar  a Asistente de Dirección de Área de Recursos Materilla Dirección de 
Control De Personal de SEPAF  

Oficio enviado Coordinación de Recursos 
Humanos 

6 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar enviar oficio y acta de defunción 

Recibe oficio y acta de defunción y solicita enviar a Chofer mensajero 

Enviar oficio y acta  solicitado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

7 Chofer mensajero  Entrega oficio y acta de defunción Acta y oficio entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

8 Dirección de Control De Sellar acuse de recibido Acuse de oficio sellado Dirección de Control De 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Personal de SEPAF Recibe oficio y copia de defunción  y sella acuse de recibido Personal de SEPAF 

9 Chofer mensajero  Entregar acuse  

Entrega acuse sellado de recibido a Asistente de Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

Acuse entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

10 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Entregar acuse  

Recibe acuse sellado de recibido y entrega a Coordinador de Recursos 
Humanos 

Acuse entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

11 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Elaborar oficio de solicitud de pago de siniestro  

Elabora oficio de solicitud de pago de siniestro al Director General de 
Administración y Desarrollo de Personal de SEPAF  

Oficio de solicitud de pago 
elaborado 

Coordinación de Recursos 
Humanos 

12 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar firma de oficio de solicitud de pago de siniestro 

Solicita firma del Director General Administrativo 

Firma solicitada Coordinación de Recursos 
Humanos 

13 Director General Administrativo Firmar oficio de solicitud de pago de siniestro Oficio firmado  Dirección General 
Administrativa 

14 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Anexar documentos, oficio y solicitar enviar   

Saca copia de oficio para acuse, anexa acta de defunción original, copia de  
INE del fallecido y copia del INE del o los beneficiarios, carta de sesión  
testamentaria y envía a la Dirección de Administración y Desarrollo de 
Personal de SEPAF 

Enviar oficio y documentos 
solicitado  

Coordinación de Recursos 
Humanos 

15 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar enviar oficio de solicitud de pago de siniestro 

Recibe solicitud y solicita enviar a Chofer mensajero 

Enviar oficio y documentos 
solicitado  

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

16 Chofer mensajero  Entregar oficio y documento  

Recibe solitud y entrega oficio y documento a la Dirección de 
Administración y Desarrollo de Personal de SEPAF 

Oficio y documentos 
entregados  

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

17 Dirección de Administración y 
Desarrollo de Personal de 
SEPAF 

Sellar acuse de recibido 

Recibe oficio y sella acuse de recibido 

Oficio recibido Dirección de 
Administración y 
Desarrollo de Personal de 
SEPAF 

18 Chofer mensajero  Entregar acuse  

Entrega acuse de recibido a Asistente de Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

Acuse entregado  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

19 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Entregar acuse  

Entrega acuse de recibido a Coordinador de Recursos Humanos 

Acuse entregado  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

20 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Calcular finiquito  

Recibe acuse y realiza cálculo de finiquito  

Finiquito calculado Coordinación de Recursos 
Humanos 

21 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar validación de cálculo de finiquito 

Envía  cálculo de finiquito vía Lotus para validación de la Dirección de 
sueldos y salarios de SEPAF  

Validación enviada  Coordinación de Recursos 
Humanos 

22 Dirección de Sueldos y Salarios 
de SEPAF 

Validar cálculo de finiquito 

Recibe correo y valida 

Finiquito validado Dirección de Sueldos y 
Salarios de SEPAF 

23 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Imprimir 3 tantos  

Recibe validación de partes proporcionales por parte de la Dirección de 

Tres tantos impresos   Coordinación de Recursos 
Humanos 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Sueldos y Salarios de SEPAF e imprime tres tantos y los entrega a firma del 
beneficiario y el DGA 

24 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar firma de finiquito 

Solicita firma de finiquito del usuario (beneficiado) 

Firma del usuario solicitada Coordinación de Recursos 
Humanos 

25 Usuario (beneficiado) Firmar 3 tantos de finiquito 

Firma 3 tantos de finiquito  

Firma del usuario No aplica 

26 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar firma  de 3 tantos finiquito 

Solicitar firma de 3 tantos finiquito del Director General Administrativo 

Solicitud de Firma del 
Director General 
Administrativo 

Coordinación de Recursos 
Humanos 

27 Director General Administrativo Firmar 3 tantos de finiquito 

Firma 3 tantos de finiquito  

Firma del Director General 
Administrativo 

Dirección General 
Administrativa 

28 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Elaborar oficio de entrega de 2 tantos de finiquito   y anexar dos tantos del 
finiquito 

Elabora oficio de entrega de 2 tantos de finiquito  al Director de  Sueldos y 
Salarios de SEPAF 

Oficio elaborado Coordinación de Recursos 
Humanos 

29 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar firma de entrega de 2 tantos de finiquito   

Solicita firma de oficio de entrega de 2 tantos de finiquito  del Director 
General Administrativo 

Firma solicitada del  Director 
General Administrativo 

Coordinación de Recursos 
Humanos 

30 Director General Administrativo Firmar oficio de entrega de 2 tantos de finiquito 

Firma oficio de entrega de 2 tantos de finiquito 

Firma del Director General 
Administrativo 

Dirección General 
Administrativa 

31 Coordinador de Recursos Anexar  dos tantos en  original  de finiquito, oficio y solicitar enviar  Oficio enviado  Coordinación de Recursos 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Humanos Saca copia de oficio para acuse, anexa dos tantos originales de finiquito  y 
envía al Director de Sueldos y Salarios de SEPAF 

Humanos 

32 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar enviar  oficios y 2 tantos de finiquito  

Recibe petición y solicita enviar a Chofer mensajero  

Enviar oficios y finiquito 
solicitado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

33 Chofer mensajero  Entregar oficio y  dos tantos de finiquito  

Recibe petición, entrega oficio y  dos tantos de finiquito a Dirección de 
Sueldos y Salarios de SEPAF 

Oficio y finiquito entregado  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

34 Dirección de Sueldos y Salarios 
de SEPAF 

Sellar acuse de recibido 

Recibe oficio, anexos y sella acuse de recibido  

Acuse sellado de recibido Dirección de Sueldos y 
Salarios de SEPAF 

35 Chofer mensajero  Entregar acuse sellado de recibido 

Entrega acuse sellado de oficio a Asistente de Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

Acuse sellado entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

36 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Entregar acuse sellado de recibido 

Entrega acuse sellado de oficio a Coordinador de Recursos Humanos 

Acuse sellado entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

37 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Recibir acuse sellado de recibido  Acuse recibido Coordinación de Recursos 
Humanos 

38 Dirección de Sueldos y Salarios 
de SEPAF 

Elaborar y notificar que pueden recoger cheque de finiquito 

Elabora cheque de finiquito y una vez que está elaborado, notifica a 
Coordinador de Recursos Humanos  

Cheque listo para recoger 
notificado 

Dirección de Sueldos y 
Salarios de SEPAF 

39 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Recoger cheque 

Recibe notificación y recoge cheque de finiquito en la Dirección de Egresos 

Cheque recogido Coordinación de Recursos 
Humanos 



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página273 de 672 

01 25-nov-2016 

 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

en la Subsecretaría de Planeación  

40 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Notifica al beneficiario  

Informa a beneficiario recoger cheque 

Beneficiado notificado Coordinación de Recursos 
Humanos 

41 Usuario (beneficiado) Firmar cheque de recibido    Cheque recibido  No aplica 

42 Coordinador de Recursos 
Humanos 

REPETIR PASOS DE BAJA    Coordinación de Recursos 
Humanos 
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Ficha de servicio de Baja de personal por defunción 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Baja de personal por defunción  

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Baja de personal por defunción  

Documentos que se obtienen con el trámite Baja 

Vigencia del trámite o servicio Depende del tipo de baja  

Usuario(s) Todo los Servidores Públicos  

Responsable del servicio Coordinador de Recursos Humanos 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505 Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00  horas de lunes a viernes  

Requisitos Solicitud de jefe inmediato 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Depende del tipo de baja  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales y Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Oficio de baja de personal 
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Procedimiento de entrega-Recepción 

Ficha del procedimiento 

Proceso Recursos Humanos/ Entrega-Recepción 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Entrega-Recepción 

Políticas del proceso Ley De Entrega de Recepción  

Recursos necesarios para iniciar el proceso Baja Administrativa, Oficio de Notificación a Contraloría, Autorización de Contraloría y Acta de Entrega de Recepción  

Resultado(s) del proceso Entrega-recepción realizada  

Indicador Atención de solicitudes de entrega-recepción 
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Modelado del procedimiento de entrega-Recepción 
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Narrativa del procedimiento de Entrega-Recepción  

N° Responsable Actividad Resultado Área  

1 Director General Administrativo Solicitar baja, promoción o comisión  

Solicita baja, promoción o comisión de personal a Coordinador de Recursos 
Humanos 

Baja, promoción o comisión 
solicitado 

Dirección General 
Administrativa  

2 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Elaborar  memorándum para notificar de la entrega-recepción 

Recibe petición y elabora  memorándum de entrega-recepción para 
notificar al servidor que entrega y al que recibe, avisando fecha, hora y 
lugar 

Memorándum elaborado de 
notificación al usuario 

Coordinación de 
Recursos Humanos 

3 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar firmar de memorándum de notificación de entrega recepción 

Solicita firma de memorándum de notificación de entrega recepción del 
Director General Administrativo 

Firma solicitada  Coordinación de 
Recursos Humanos 

4 Director General Administrativo Firmar de memorándum de notificación de entrega recepción 

Firma memorándum de notificación  de entrega recepción  

Firma  Dirección General 
Administrativa  

5 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Enviar memorándum de notificación de entrega recepción 

Saca copia para acuse de memorándum de solicitud de entrega recepción y 
envía  

Memorándum enviado Coordinación de 
Recursos Humanos 

6 Usuario que entrega Sellar acuse de recibido 

Recibe y sella acuse de recibido 

Memorándum entregado No aplica 

7 Usuario que recibe  Sellar acuse de recibido 

Recibe y sella acuse de recibido 

 

Memorándum recibido No aplica 
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

8 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Elaborar oficio de solicitud de presencia  

Elabora oficio de solicitud de presencia de auditor de Contraloría del Estado 
de Jalisco para la entrega recepción  

Oficio elaborado de solicitud 
de presencia  

Coordinación de 
Recursos Humanos 

9 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar firma de oficio de solicitud de presencia 

Solicita firma de oficio de solicitud de presencia de auditor de Contraloría 
del Estado de Jalisco del Director General Administrativo 

Firma solicitada  Coordinación de 
Recursos Humanos 

10 Director General Administrativo Firmar oficio de oficio de solicitud de presencia 

Firma oficio de  solicitud de presencia de auditor de Contraloría del Estado 
de Jalisco 

Firma  Dirección General 
Administrativa  

11 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Enviar oficio de solicitud de presencia 

Saca copia para acuse oficio de  solicitud de presencia de auditor de 
Contraloría del Estado de Jalisco y envía  

Oficio enviado Coordinación de 
Recursos Humanos 

12 Contraloría del Estado de 
Jalisco 

Sellar acuse de recibido 

Recibe oficio de solicitud de presencia en la entrega de recepción y sella 
acuse de recibido 

Oficio recibido  Contraloría del Estado 
de Jalisco 

13 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Enviar formatos de acta de  entrega-recepción  y anexos correspondientes 
para  llenado   

Enviar formato de acta de  entrega-recepción  y anexos correspondientes 
para  llenado al usuario que entrega 

Formatos enviados  Coordinación de 
Recursos Humanos 

14 Usuario (persona que entrega) Anexar información 

Recibe formatos y  anexa información  

Formatos llenados  No aplica  
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

15 Usuario ( persona que entrega) Enviar formatos de acta de  entrega-recepción  y anexos correspondientes 

Envía formatos al Coordinador de Recursos Humanos 

Formatos enviados  No aplica  

16 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Enviar a auditor asignado 

Recibe y envía  a auditor asignado  

Formatos recibidos y 
enviados  

Coordinación de 
Recursos Humanos 

17 Auditor Asignado  Sellar acuse de recibido Formato recibido Contraloría del Estado 
de Jalisco 

18 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Imprimir 4 tantos y anexos 

Imprime 4 tantos de acta entrega-recepción y anexos 

Cuatro tantos impresos  Coordinación de 
Recursos Humanos 

19 Representante de Contraloría, 
usuario que entrega, usuario 
que recibe y Coordinador de 
Recursos Humanos 

Presentarse y revisar el contenido del acta y anexos   

Se presentan el día de la entrega recepción y revisan el contenido del acta y 
anexos el  representante de Contraloría, usuario que entrega, usuario que 
recibe y Coordinador de Recursos Humanos  

Involucrados se presentan 
para la entrega-recepción y 
revisan el acta  

Contraloría de Estado, 
Coordinación de 
Recursos humanos 

20  Usuario que entrega, 2 
testigos, usuario que recibe, 2 
testigos, representante de 
Contraloría, y representante de 
Dirección General 
Administrativa 

Firmar acta y anexo Firma de acta y anexos Contraloría del Estado 
de Jalisco, y Dirección 
General Administrativa 

21 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Entregar  un paquete  de documento completo  Entrega de documento 
completo  

Contraloría del Estado 
de Jalisco y Dirección 
General Administrativa 

22 Usuario que entrega, usuario Recibir paquete completo Documento recibido Contraloría del Estado 
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

que recibe, representante de 
contraloría y representante de 
la Dirección Administrativa 

de Jalisco y Dirección 
General Administrativa 

23 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Captura información en base de datos de movimiento de personal  Información capturada Coordinación de 
Recursos Humanos 

24 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Archiva en físico Archivado Coordinación de 
Recursos Humanos 
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Ficha de servicio de entrega-recepción 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Entrega-Recepción 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Entrega-Recepción 

Documentos que se obtienen con el trámite Acta de entrega-recepción 

Vigencia del trámite o servicio Cinco días hábiles a partir de que se hace el movimiento de baja o de alta 

Usuario(s) Directivos que se dan de alta, baja o promovidos 

Responsable del servicio Coordinador de Recursos Humanos 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505 Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Ley de Entrega-Recepción 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Cinco días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Coordinación de Recursos Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet 
Acta de Entrega Recepción, , Formato de acta de entrega recepción, Oficio entrega 
recepción, Oficios, Relación de expedientes y archivos entrega recepción 
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Nombre del procedimiento de Programática presupuestal 

Ficha del procedimiento 

Nombre del proceso Recursos Humanos/ Programática presupuestal 

Proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Programática presupuestal 

Políticas del procedimiento Políticas administrativas de SEPAF 

Recursos necesarios para iniciar el procedimiento Formato de modificación programática presupuestal y tipo de movimiento 

Resultado(s) del procedimiento Movimiento de plantilla  

Indicador Solicitudes atendidas de programática presupuestal 
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Modelado del procedimiento de Programática presupuestal 
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Narrativa del procedimiento de Programática presupuestal 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar programática presupuestal 

Solicita cambio como: re-nivelaciones, cambios de centros de trabajo, 
cambios de nomenclatura, entre otros 

Llenado de formato de 
programática presupuestal  

Coordinación de 
Recursos Humanos  

2 Director General Administrativo Instruir realizar programática presupuestal 

Recibe petición y solicita a Coordinador de Recursos Humanos realizar el 
trámite correspondiente 

Realizar tramite solicitado Dirección General 
Administrativa 

3 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Llenar formato para tramite de programática presupuestal  Formatos llenados  Coordinación de 
Recursos Humanos  

4 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Enviar formatos por correo electrónico 

Envía formatos para visto bueno de la Subsecretaria de Administración vía  
LOTUS 

Solicitud de visto bueno a 
Subsecretaria de 
Administración 

Coordinación de 
Recursos Humanos  

5 Subsecretaria de 
Administración 

Recibir formatopara tramite de programática presupuestal 

Recibe formato vía LOTUS 

Formato recibido Subsecretaria de 
Administración 

6 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Elaborar oficiode titular a titular 

Elabora oficio dirigido de titular a titular con justificación anexa y datos 
necesarios 

Oficio realizado Coordinación de 
Recursos Humanos  

7 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicita firma de oficio de titular a titular 

Solicita firma y visto bueno del Director General Administrativo 

Solicitud de visto bueno y 
firma del Director General 
Administrativo 

Coordinación de 
Recursos Humanos  

8 Director General Administrativo  Firmaroficio de titular a titular Firma de visto bueno Dirección General 
Administrativa 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

9 Coordinador de Recursos 
Humanos 

Solicitar enviar paquete completo con oficio, anexa justificación y datos 
necesarios 

Saca copia de oficio, anexa justificación, datos necesarios y solicita enviar 
paquete para validación a la Dirección de Sueldos y Salarios de 
Subsecretaria de Administración 

Solicitud de validación a la 
Dirección de Sueldo y Salarios  

Coordinación de 
Recursos Humanos  

10 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Humanos  

Solicitar enviar paquete completo con oficio, anexa justificación y datos 
necesarios 

Recibe petición y solicita enviar paquete completo a Chofer mensajero 

Enviar paquete solicitado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

11 Chofer mensajero Entrega paquete completo con oficio, anexa justificación y datos necesarios 

Entrega paquete completo a Director de Sueldos y Salarios de la 
Subsecretaria de Administración 

Paquete entregado  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

12 Director de Sueldos y Salarios 
de la Subsecretaria de 
Administración 

Sellar acuse de recibido 

Recibe paquete completo y sella acuse de recibido  

Acuse sellado de recibido  Dirección de Sueldos y 
Salarios de la 
Subsecretaria de 
Administración 

13 Chofer mensajero Entregar acuse de recibido  

Entrega acuse de recibido a Asistente de Dirección de Área de Recursos 
Humanos 

Acuse sellado de recibido 
entregado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

14 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Humanos  

Entregar acuse de recibido  

Entrega acuse de Recibido a Coordinador de Recursos Humanos  

Acuse sellado de recibido 
entregado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

15 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Recibir acuse de recibido  Acuse sellado de recibido  Coordinación de 
Recursos Humanos  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

16 Director de Sueldos y Salarios 
de la Subsecretaria de 
Administración 

Enviar respuesta a través de dictamen Paquete recibido y 
contestado  

Dirección de Sueldos y 
Salarios de la 
Subsecretaria de 
Administración 

17 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Aplicar movimientos 

Recibe dictamen y aplica los movimientos necesarios 

Dictamen recibido Coordinación de 
Recursos Humanos  

18 Coordinador de Recursos 
Humanos  

Aplicar el trámite de alta de nombramiento 

Aplica el trámite de alta de nombramiento (repetir pasos de alta) 

Tramite de alta  Coordinación de 
Recursos Humanos  
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Ficha de servicio Programática presupuestal 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Programática presupuestal 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Programática presupuestal 

Documentos que se obtienen con el trámite Oficio de solicitud de modificación a plantilla 

Vigencia del trámite o servicio Un mes 

Usuario(s) Secretario y  Director General Administrativo 

Responsable del servicio Coordinador de Recursos Humanos 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505 Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de  Lunes a viernes  

Requisitos 
Formato de modificación programática presupuestal y tipo de movimiento, 
justificación de movimiento 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta Un mes 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Coordinación de Recursos Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Oficio modificación programática presupuestal, Programática presupuestal 
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Procedimiento de Coordinación y seguimiento de presupuesto anual  

Ficha del procedimiento 

Proceso Recursos Financieros/ Coordinación y seguimiento de presupuesto anual 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Coordinación y seguimiento de presupuesto anual 

Políticas del proceso De acuerdo a la metodología proporcionada por SEPAF alineada al Plan Estatal de Desarrollo 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Metodología 

Resultado(s) del proceso Presupuesto solicitado de acuerdo a las necesidades de la Secretaria  

Indicador Anteproyecto (Ubicado en la MIR) 
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Modelado del procedimiento de Coordinación y seguimiento de presupuesto anual 
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Narrativa del procedimiento de Coordinación y seguimiento de presupuesto anual 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 SEPAF Entregar metodología  

Entrega metodología para elaboración de presupuesto   

Metodología para 
elaboración de presupuesto 
entregada 

SEPAF 

2 Director General Administrativo 
y Director General de 
Planeación 

Coordinar a las Direcciones Generales  y OPD’S  

Reciben metodología y coordinan a todas las Direcciones Generales y OPD’S 
en los meses de Junio y Julio para trabajar la parte programática(proyectos 
presupuestales) 

Coordinación de presupuesto 
realizada 

Dirección General 
Administrativa y 
Dirección General de 
Planeación 

3 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Elaborar programa anual  

Elabora programa anual de la Dirección General Administrativa, nombre de 
programa, objetivo, metas e indicadores 

Programa anual de 
presupuesto realizado 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

4 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Anexar cantidades 

Una vez que ya están los proyectos  anexa cantidades 

Cantidades anexadas Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

5 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Elaborar resumen de proyectos y partidas 

Una vez que tiene completo los proyectos por Dirección y firmados por los 
Directores Generales, elabora resumen de todos los proyectos y partidas 

Resumen de proyectos 
realizado 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

6 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Entregar presupuesto anual para visto bueno y/o cambios Presupuesto entregado Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

7 Director General 
Administrativo, Director 
General de Planeación y 
Secretario 

Analizar presupuesto anual  

Reciben y analizan presupuesto anual  

Análisis para visto bueno y/o 
cambios a realizar 

Despacho, Dirección 
General 
Administrativa y 
Planeación 

8 Director General 
Administrativo, Director 

Firmar presupuesto  

Firman presupuesto anual de visto bueno   

Firma de visto bueno Despacho, Dirección 
General 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
General de Planeación y 
Secretario 

Administrativa y 
Planeación 

9 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Elaborar oficio de entrega de presupuesto anual 

Elabora oficio de entrega de presupuesto anual dirigido al secretario de 
SEPAF a mas tardar a mediados de Agosto del año en curso 

Documento enviado Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

10 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Solicitar visto bueno de oficio de entrega de presupuesto anual 

Solicita visto bueno de oficio de entrega de presupuesto anual del Director 
General Administrativo 

Visto bueno solicitado del 
Director General 
Administrativo 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

11 Director General Administrativo Dar visto bueno de oficio de entrega de presupuesto anual 

Da visto bueno de oficio de entrega de presupuesto anual 

Visto bueno del Director 
General Administrativo 

Dirección General 
Administrativa  

12 Director General Administrativo Solicitar  recabar firma de oficio de entrega de presupuesto anual del 
Secretario  

Solicita recabar firma de oficio de entrega de presupuesto anual del 
Secretario 

Firma solicitada Dirección General 
Administrativa  

13 Secretaria del Dirección  
General Administrativa 

Solicitar  recabar firma de oficio de entrega de presupuesto anual del 
Secretario Recibe petición y solicita recabar firma de oficio del Secretario a 
Secretaria del Despacho  

Recabar firma de oficio 
solicitado 

Dirección General 
Administrativa  

14 Secretaria del Despacho Recabar firma de oficio entrega de presupuesto anual 

Recibe petición y recaba firma de oficio del Secretario  

Firma de oficio recabada  Despacho  

15 Secretaria del Despacho Notificar recoger oficio entrega de presupuesto anual 

Notifica de oficio firmado por el Secretario  

Recoger oficio notificado  Despacho  

16 Secretaria del Dirección  
General Administrativa 

Entregar oficio entrega  de presupuesto anual 

Recibe notificación, pasa por oficio y entrega a Director de Área de 

Oficio entregado Dirección General 
Administrativa  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
Recursos Financieros 

17 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Solicitar enviar oficio de entrega de presupuesto anual 

Recibe oficio firmado y solicita enviar oficio y programa anual a Asistente de 
Dirección de Área de Recursos Materiales  

Documento completo 
enviado  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

18 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Solicitar enviar oficio entrega  de presupuesto anual 

Recibe petición y solicitar enviar oficio y  programa anual a Chofer 
mensajero 

Enviar oficio solicitado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

19 Chofer mensajero  Entregar oficio y programa anual 

Recibe petición y entrega oficio y programa anual 

Oficio y programa anual 
entregados  

Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

20 SEPAF Sellar acuse de recibido 

Recibir documento y sellar acuse de recibido 

Documento recibido SEPAF 

21 Chofer mensajero  Entregar acuse de recibido  

Entrega acuse de recibido a Asistente de Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

Acuse de recibido entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

22 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Entregar acuse de recibido  

Recibe acuse y entrega a Director de Área de Recursos Financieros 

Acuse de recibido entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

23 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Recibir acuse y archivar  Acuse recibido y archivado Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

24 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Planear los gastos dependiendo de lo aprobado 

Una vez que se aprueba por el Congreso del Estado antes del 31 de 
Diciembre, se planean los gastos dependiendo de lo aprobado 

Planeación del gasto de 
acuerdo a lo aprobado 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

25 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Elaborar reporte del presupuesto por Dirección General   

Cada mes elabora un reporte del presupuesto por Dirección General   

Reporte por Dirección 
General realizado  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

26 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Llevar control del presupuesto  

Lleva control del presupuesto inicial, modificado, ejercido y disponible  

Control de presupuesto 
inicial, modificado, ejercido y 
disponible 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

27 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Elaborar análisis en caso de ajuste presupuestal 

Elabora análisis en caso de que se requiera un ajuste presupuestal 

Análisis en caso de ajuste 
presupuestal realizado 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

28 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Solicitar dar de alta el registro de presupuesto aprobado  

Una vez que el presupuesto está aprobado solicita dar de alta en 
CONTAVISION  el registro de presupuesto aprobado a Técnico Contable 

Alta de presupuesto 
solicitado 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

29 Técnico Contable  Imprimir presupuesto autorizado 

Recibe petición e imprime presupuesto autorizado por el Congreso del 
Estado de Jalisco a través del SIIF  

Presupuesto impreso Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

30 Técnico Contable  Dar de alta cada partida presupuestaria  

Da de alta en el programa CONTAVISIÓN,  una póliza de diario por cada 
partida presupuestaria con el monto autorizado 

Alta de presupuesto  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  
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Ficha de servicio de Coordinación y seguimiento de presupuesto anual 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Coordinación y seguimiento de presupuesto anual 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Coordinación y seguimiento de presupuesto anual 

Documentos que se obtienen con el trámite Presupuesto anual 

Vigencia del trámite o servicio Un año 

Usuario(s) 
Director de Área de Recursos Financieros, Directores Generales y de OPDS y el 
Secretario de SEDECO 

Responsable del servicio Director de Área de Recursos Financieros 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505 Col. Americana  

Horario de atención 9:00 Hrs a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Metodología 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta Un mes 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Financieros 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Oficio entrega anteproyecto presupuesto 
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Procedimiento de Solicitud de fondo revolvente 

Ficha del procedimiento 

Proceso Recursos Financieros/Solicitud de fondo revolvente 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Solicitud de fondo revolvente 

Políticas del proceso 
Reglamento para el manejo y control de Fondo revolvente , Clasificador por objeto del gasto y lineamientos presupuestales 

para la Administración Pública 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Importe del fondo revolvente 

Resultado(s) del proceso Oficio de solicitud de fondo revolvente 

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de Solicitud de fondo revolvente 
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Narrativa del procedimiento de Registro de Solicitud de fondo revolvente 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Solicitar trámite de fondo revolvente Trámite de fondo revolvente 
solicitado 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

2 Técnico Contable Elaborar oficio de oficio de petición de fondo revolvente   

Recibe petición y elabora oficio de petición de fondo revolvente  

Oficio de petición elaborado Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

3 Técnico Contable Solicitar visto bueno de oficio de petición de fondo revolvente   

Solicita visto bueno de oficio de petición de fondo revolvente  del Director 
de Área de Recursos Financieros 

Visto bueno solicitado Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

4 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Dar visto bueno del oficio de petición de fondo revolvente 

Da visto bueno del oficio de petición de fondo revolvente 

Visto bueno  Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

5 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Solicitar visto bueno del oficio de petición de fondo revolvente 

Solicita visto bueno del oficio de petición de fondo revolvente del Director 
General Administrativo 

Visto bueno solicitado Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

6 Director General Administrativo Rubricar oficiode petición de fondo revolvente 

Da visto bueno de oficio de petición de fondo revolvente y rubrica oficio  

Visto bueno y rubrica  Dirección General 
Administrativa  

7 Director General Administrativo Solicitar recabar firma del Secretario en oficio de petición de fondo 
revolvente 

Solicitar recabar firma del Secretario de oficio de petición de fondo 
revolvente  

 

Firma solicitada Dirección General 
Administrativa  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

8 Secretaria de Dirección General 
Administrativa  

Solicitar recabar firma del Secretario en oficio de petición de fondo 
revolvente 

Recibe petición y solicita recabar firma del Secretario a Secretaria del 
Despacho 

Firma solicitada Dirección General 
Administrativa  

9 Secretaria del Despacho Recabar firma del Secretarioen oficio de petición de fondo revolvente 

Recibe petición y recaba firma del Secretario  

Firma recabada Despacho  

10 Secretaria del Despacho Notificar pasar por oficio de petición de fondo revolvente 

Notifica pasar por oficio con firma del Secretario  

Pasar por oficio notificado  Despacho  

11 Secretaria de Dirección General 
Administrativa  

Entregar oficio de petición de fondo revolvente 

Recoge oficio y entrega a Técnico Contable  

Oficio entregado Dirección General 
Administrativa  

12 Técnico Contable Solicitar enviar oficio de petición de fondo revolvente 

Saca copia de oficio de petición de fondo revolvente  para acuse y solicita 
enviar a Asistente de Recursos Materiales    

Enviar oficio solicitado  Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

13 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar enviar oficio de petición de fondo revolvente 

Recibe petición y solicita enviar oficio a Chofer mensajero  

Enviar oficio solicitado  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

14 Chofer mensajero  Entregar oficiode petición de fondo revolvente 

Recibe petición y entrega oficio  

Oficio entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

15 Despacho de SEPAF Sellar acuse de recibido  

Sella acuse de recibido de oficio de petición de fondo revolvente  

Acuse sellado de recibido Despacho de SEPAF 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

16 Chofer mensajero  Entregar  acuse de recibido  

Entrega acuse de recibido a Asistente de Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

Acuse recibido  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

17 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Entregar acuse de recibido  

Entrega acuse de recibido a Técnico Contable  

Acuse entregado  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

18 Técnico Contable Archivar acuse  

Recibe acuse y archiva  

Fondo revolvente ingresado Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

19 Técnico Contable Ingresar en póliza de diario  

Una vez autorizado el fondo revolvente ingresa en póliza de diario en el 
programa CONTAVISION 

Póliza ingresada  Dirección de Área de 
Recursos Financieros 
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Ficha de servicio de Solicitud de fondo revolvente 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Solicitud de fondo revolvente 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Solicitud de fondo revolvente 

Documentos que se obtienen con el trámite Oficio y recibo  de solicitud de  Fondo Revolvente 

Vigencia del trámite o servicio Un año 

Usuario(s) Director General Administrativo, Director de Área de Recursos Financieros  

Responsable del servicio Técnico Contable  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Importe del fondo revolvente 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 7 días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Financieros  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Oficio y recibo  de solicitud de  Fondo Revolvente 
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Procedimiento de Gastos por comprobar en viáticos 

Ficha del procedimiento 

Proceso Recursos Financieros/ Gastos por comprobar en viáticos 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Gastos por comprobar en viáticos 

Políticas del proceso Reglamento para el manejo y control de Fondo revolvente 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Oficio de comisión previamente autorizado 

Resultado(s) del proceso Viáticos en tiempo y forma 

Indicador Atención de solicitudes de viáticos 
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Modelado del procedimiento de gastos por comprobar en viáticos 
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Narrativa del procedimiento de gastos por comprobar en viáticos 

N° Responsable Actividad Resultado Área  

1 Solicitante Solicitar viáticos, entregar oficio de comisión 

Entrega oficio de comisión previamente autorizado, clave interbancaria del 
usuario, nombre del banco y copia para acuse  

Oficio de comisión entregado Dirección solicitante 

2 Encargado de viáticos  Sellar acuse de recibido 

Recibe oficio de solicitud de viáticos y sella acuse de recibido  

Oficio recibido y acuse sellado 
de recibido 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

3 Encargado de viáticos  Elaborar cálculo para estimar gastos  

Elabora calculo para estimar gastos por comprobar de comisión 

Cálculo de gastos realizado Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

4 Encargado de viáticos  Solicitar autorización de gastos por comprobar en viáticos 

Solicita autorización de gastos por comprobar en viáticos del Director de 
Área de Recursos Financieros   

Autorización solicitada Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

5 Director de Área de Recursos 
Financieros   

Autorizar gastos por comprobar en viáticos 

Autoriza solicitud de gastos por comprobar en viáticos  

Autorización  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

6 Director de Área de Recursos 
Financieros   

Solicitar firma de autorización de solicitud de gastos por comprobar en 
viáticos 

Solicita firma de  autorización de solicitud de gastos por comprobar en 
viáticos Director General Administrativo 

Firma solicitada Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

7 Director General Administrativo Firmar de autorizado solicitud de gastos por comprobar en viáticos 

Firma solicitud de gastos por comprobar en viáticos  

Autorización Dirección General 
Administrativa 

8 Encargado de viáticos  Otorgar número al oficio de comisión 

Otorga número al oficio de comisión para control interno  

Número para control interno 
en  oficio agregado 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

9 Encargado de viáticos  Elaborar póliza T (transferencia)  

Elabora póliza T (transferencia) en la partida 090601 gastos por comprobar 

Póliza elaborada Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

10 Encargado de viáticos  Realizar transferencia o entregar cheque 

Realiza transferencia o entrega cheque de gastos por comprobar en viáticos  

Transferencia o cheque 
elaborado  y entregado 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

11 Solicitante Recibir transferencia o cheque 

Recibe transferencia o cheque de gastos por comprobar en viáticos  

Cheque o transferencia 
recibido  

Dirección solicitante  

12 Encargado de viáticos  Archivaren carpetagastos por comprobar en viáticos 

Anexa en carpeta de gasto por comprobar  

Anexo en carpeta de gastos 
por comprobar 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

13 Solicitante Comprobar gastos de comisión 

Una vez que regresa de la comisión cuenta con 3 días hábiles para la 
comprobación del mismo, entrega facturas, anexo 8 y desglose por factura 

Documentos entregados Dirección de Área solicitante 

14 Solicitante  

Enviar en PDF XML en caso de ser facturas nacionales  

Facturas Nacionales envidas 
por correo electrónico 

Dirección de Área solicitante 

15 Encargado de viáticos  Recibir facturas, anexo 8 y desglose por factura   

Recibe facturas, anexo 8 y desglose por factura  de gastos por comprobar 
en viáticos  

Viatico en proceso Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

16 Encargado de viáticos  Validar  facturas 

Revisa comprobación de gastos por comprobar en viáticos y valida en el 
portal de facturación electrónica OMEFACT 

Validación de facturas  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

17 Encargado de viáticos  Realizar ajustes en el recibo de viáticos Ajuste realizado con cantidad 
depositada y cantidad 

Dirección de Área de 
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

Realiza ajuste con cantidad depositada y cantidad comprobada en el recibo 
de viáticos de acuerdo al manual de pasajes viáticos y traslado de personal  

comprobada Recursos Financieros  

18 Encargado de viáticos  Solicitar firma de conformidad de comprobación de gastos 

Solicita firma de conformidad de comprobación de gastos por comprobar 
en viáticos  a comisionado  

Documento entregado para 
firma de  comisionado de 
conformidad 

Dirección de Área solicitante 

19 Usuario  Firmar de conformidad de gastos por comprobar en viáticos   

Firma de conformidad de gastos por comprobar en viáticos   

Documento firmado de 
conformidad 

Dirección de Área solicitante 

20 Encargado de viáticos  Ingresar información a la página de ley de transparencia  

Ingresa información de viatico a la página de ley de transparencia 
www.viatico.jalisco.gob.mx 

Información ingresada en la 
página de transparencia  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

21 Encargado de viáticos  Registrar datos para afectar partida 

Ingresa al SIIF y CONTAVISION, registra datos para afectar partida de 
viáticos  

Datos registrados en SIIF y 
CONTAVISION para afectar 
partida 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

22 Encargado de viáticos  Solicitar autorización para afectar partida  de viáticos 

Solicita autorización para afectar partida  de viáticos del Director de Área de 
Recursos Financieros  

Autorización solicitada Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

23 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Autorizar afectar partida de viáticos 

Autoriza afectar partida de viáticos  

Documento revisado, 
validado y petición 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

24 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Solicitar firma de autorización 

Solicita firma para afectar partida de viáticos  

Validación solicitada Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

25 Director General Administrativo Firmar de autorización  Autorización Dirección General 
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

Firma de autorización para afectar partida  Administrativa 

26 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Entregar documento firmado  

Entrega documento firmado a Encargado de viáticos 

Documento entregado  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

27 Encargado de viáticos  Valorar documento 

Recibe documento y valora 

Documento valorado Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

28 Encargado de viáticos  En caso de saldo en contra del comisionado solicita el reintegro de la 
diferencia  

En caso de saldo en contra del comisionado solicita el reintegro de la 
diferencia de gastos por comprobar en viáticos  

Solicitud de reintegro en caso 
de tener saldo en contra del 
comisionado 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

29 Solicitante Realizar depósito y entrega comprobante de depósito de comprobación de 
gastos en viáticos   

Deposito realizado y 
comprobante entregado 

Dirección de área solicitante 

30 Encargado de viáticos  En caso de ser saldo a favor del comisionado, realiza transferencia  Transferencia realizada en  
caso de ser saldo a favor  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

31 Solicitante Recibir transferencia de saldo a favor  Saldo a favor recibido Dirección solicitante 

32 Encargado de viáticos  Elaborar reporte mensual  

Elabora reporte mensual de Gastos por comprobar en viáticos   

Reporte mensual elaborado  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  
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Ficha de servicio de Gastos por comprobar en viáticos 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Gastos por comprobar en viáticos  

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Solicitud de recursos para salir a comisión y  comprueba al regreso de la misma  

Documentos que se obtienen con el trámite Viáticos en tiempo y forma 

Vigencia del trámite o servicio 3 días a partir de que regresa el comisionado para comprobar 

Usuario(s) Personal que labora en SEDECO con comisión  

Responsable del servicio Encargado de viáticos 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Oficio de comisión previamente autorizado 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta Dos días antes de la comisión  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Financieros 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet 
Oficio de comisión,  Solicitud de viáticos,de reembolso, Póliza T y I Solicitud de 
viáticos y reembolso de viáticos, http://viatico.jalisco.gob.mx/Login.aspx 

http://viatico.jalisco.gob.mx/Login.aspx


Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página308 de 672 

01 25-nov-2016 

 

Procedimiento de Gastos por comprobar en deudores del erario 

Ficha del procedimiento 

Proceso Recursos Financieros/ Gastos por comprobar en deudores del erario 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Gastos por comprobar en deudores del erario 

Políticas del proceso Reglamento para el manejo y control de Fondo revolvente, Lineamientos del manual de viáticos 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Oficio de petición de gastos a comprobar en deudores del erario, pagaré y recibo con firma de Secretario de autorización 

Resultado(s) del proceso Recurso gestionado para gastos por comprobar en deudores del erario 

Indicador Atención de solicitudes de gastos a comprobar  
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Modelado del procedimiento de gastos por comprobar en deudores del erario 
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Narrativa del procedimiento de Gastos por comprobar en deudores del erario 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar recursos a través de oficio o memorándum 

Solicita recursos  a través de oficio o memorándum, entrega copia para 
acuse  dirigido al  Director General Administrativo para evento 
extraordinario o comisión al extranjero  

Recurso solicitado Dirección de Área solicitante 

2 Secretaria de Dirección General 
Administrativa  

Sellar acuse de recibido 

Recibe oficio o memorándum de petición de gastos por comprobar en 
deudores del erario y sella acuse de recibido  

Acuse sellado de recibido  Dirección General 
Administrativa 

3 Secretaria de Dirección General 
Administrativa  

Entregar oficio de solicitud de recursos de gastos por comprobar en 
deudores del erario 

Entrega oficio de solicitud de recursos de gastos por comprobar en 
deudores del erario a Director General Administrativo 

Oficio entregado Dirección General 
Administrativa 

4 Director General Administrativo Instruir realizar trámite correspondiente  

Recibe oficio e instruye realizar  trámite correspondiente de gastos por 
comprobar en deudores del erario al  Director de Área de Recursos 
Financieros  

Solicitud delegada Dirección General 
Administrativa 

5 Director de Área de Dirección 
de Recursos Financieros 

Instruir realizar trámite correspondiente 

Recibe petición de gastos por comprobar en deudores del erario y solicita 
realizar trámite a Asistente de Dirección de Área de Recursos Financieros   

Elaboración de oficio recibo y 
pagare 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

6 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros   

Elaborar oficio, recibo y pagaré   

Recibe petición, elabora oficio, recibo y pagaré de solicitud de gastos por 
comprobar en deudores del erario  dirigido al Secretario de Planeación, 

Elaboración de oficio recibo y 
pagare 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Administración y Finanzas, con copia al Subsecretario de Finanzas 

7 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros   

Solicitar visto bueno de oficio de petición de gastos por comprobar en 
deudores del erario 

Solicita visto bueno  de oficio de petición de gastos por comprobar en 
deudores del erario  del Director de Área de Recursos Financieros 

Visto bueno solicitado Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

8 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Dar visto buenoal oficio de petición de gastos por comprobar de deudores 
de erario 

Da visto bueno al oficio de petición de gastos por comprobar de deudores 
de erario  

Visto bueno  Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

9 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Solicitar visto bueno de oficio de petición de gastos por comprobar en 
deudores del erario   

Solicita visto bueno de oficio de petición de gastos por comprobar en 
deudores del erario  del Director General Administrativo 

Visto bueno solicitado Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

10 Director General Administrativo Dar visto bueno a oficio de petición de gastos por comprobar en deudores 
del erario 

Da visto bueno de oficio de petición de gastos por comprobar en deudores 
del erario  

Visto bueno  Dirección General 
Administrativa 

11 Director General Administrativo Solicita recabar firma del Secretario  

Solicita recabar firma del Secretario de oficio de petición de gastos por 
comprobar en deudores del erario, pagaré y contra recibo 

Recabar firma del secretario 
solicitada  

Dirección General 
Administrativa 

12 Secretaria de Dirección General Solicitar recabar firma del Secretario Documento entregado en el 
Despacho para recabar firma 

Dirección General 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Administrativa  Recibe petición de recabar firma de oficio o memorándum de solicitud de 
gastos por comprobar en deudores del erario, pagaré y contra recibo y 
entrega en el Despacho para recabar firma del Secretario  

del Secretario  Administrativa 

13 Secretaria del Despacho  Recabar firma del Secretario 

Recibe oficio o memorándum de petición de gastos a comprobar en 
deudores del erario, pagaré y contra recibo y recaba firma del Secretario  

Firma del Secretario recabada  Despacho 

14 Secretaria del Despacho  Notificar recoger oficio o memorándum  

Notifica cuando el oficio  o memorándum de petición de gastos a 
comprobar en deudores del erario, pagaré y contra recibo está listo  

Recoger oficio notificado  Despacho 

15 Secretaria de Dirección General 
Administrativa  

Recoger y entregar oficio o memorándum    

Recibe notificación de oficio o memorándum de petición de gastos a 
comprobar en deudores del erario, pagaré y contra recibo , recoge y 
entrega a Asistente de Dirección de Área de Recursos Financieros   

Oficio o memorándum 
recogido y entregado 

Dirección General 
Administrativa 

16 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros   

Solicitar enviar documento petición de gastos a comprobar en deudores del 
erario 

Saca copia para acuse de oficio o memorándum de petición de gastos a 
comprobar en deudores del erario, pagaré, contra recibo y solicita enviar 
documento completo a SEPAF 

Envío de paquete a SEPAF Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

17 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar enviar documento petición de gastos a comprobar en deudores del 
erario 

Recibe petición y solicita enviar documento completo a Chofer mensajero  

Enviar documento solicitado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

18 Chofer mensajero  Entregar documento petición de gastos a comprobar en deudores del erario Documento entregado Dirección de Área de 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Recibe petición y entrega documento a la Dirección  de  deudores del erario 
de la Subsecretaría de Finanzas 

Recursos Materiales  

19 Dirección  de  deudores del 
erario de la Subsecretaría de 
Finanzas  

Sellar acuse de recibido    

Recibe  oficio  o memorándum de petición de gastos a comprobar en 
deudores del erario, pagaré y contra recibo y sella de acuse de recibido  

Acuse sellado de recibido  Dirección  de  deudores del 
erario de la Subsecretaría de 
Finanzas  

20 Chofer mensajero  Entregar acuse sellado de recibido  Acuse sellado entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

21 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Entregar acuse sellado de recibido Acuse sellado entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

22 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros   

Recibir acuse sellado de recibido    

23 Dirección  de  deudores del 
erario de la Subsecretaría de 
Finanzas  

Realizar depósito a cuenta bancaria de gastos por comprobaren deudores 
del erario 

Realiza depósito a cuenta bancaria de gastos por comprobar en deudores 
del erario  

Depósito en cuenta Dirección  de  deudores del 
erario de la Subsecretaría de 
Finanzas  

24 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros   

Recibir deposito 

Recibe depósito de gastos por comprobar en deudores del erario  

Depósito recibido Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

25 Director de Área de Recursos 
Financieros 

En caso de ser comisión al extranjero, realizar deposito 

En caso de ser comisión al extranjero, realiza transferencia de gastos  a 
comprobar al solicitante 

Transferencia a solicitante Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

26 Solicitante   Recibir deposito  Deposito recibido Dirección solicitante 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

27 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros   

En caso de ser evento notificar  

En caso de ser evento notifica al solicitante llevar a cabo el evento   

Notifica al solicitante que 
realice evento 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

28 Solicitante Recibir notificación 

Recibe notificación de llevar a cabo evento en gastos por comprobar en 
deudores del erario   

Llevar a cabo evento 
notificado 

Dirección solicitante 

29 Solicitante Entregar factura con soporte y/o repite pasos de gastos a comprobar en 
viáticos 

Factura y soporte entregado  

30 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Recibir comprobación 

Recibe factura y soporte de evento de gastos por comprobar en deudores 
del erario  

Comprobación recibida  Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

31 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Elaborar oficio para trámite de comprobación 

Elabora oficio y anexa relación de gasto y comprobantes en original  de  
comprobación de trámite de gastos por comprobar en deudores del erario  
dirigido a la Secretaría de Planeación, Administración y Finanzas  

Trámite de comprobación Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

32 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Solicitar visto bueno de oficio para trámite de comprobación 

Solicita visto bueno de oficio de comprobación de gastos por comprobar en 
deudores del erario del Director de Área de Recursos Financieros  

Visto bueno solicitado  Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

33 Director de Área de Recursos 
Financieros  

Dar visto bueno de oficio para trámite de comprobación 

Autoriza oficio de comprobación de gastos por comprobar en deudores del 
erario 

Autorización de oficio Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

34 Director de Área de Recursos Solicitar firma de oficio para trámite de comprobación Firma de autorización Dirección de Área de 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Financieros  Solicita firma de oficio de comprobación de gastos por comprobar en 
deudores del erario  del Director General Administrativo 

solicitada Recursos Financieros 

35 Director General Administrativo Firmar oficio para trámite de comprobación 

Firma oficio de comprobación de gastos por comprobar en deudores del 
erario 

Oficio firmado  Director General 
Administrativo 

36 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Solicitar entregar documento de comprobación 

Escanea documento completo, saca copia para acuse  y solicita entregar 
documento 

Paquete de comprobación 
escaneado 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

37 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar entregar documento de comprobación 

Recibe petición y solicita entregar documento a Chofer mensajero  

Entregar documento 
solicitado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

38 Chofer mensajero  Entregar documento de comprobación 

Recibe petición y entrega documento  

Documento entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

39 Dirección  de  deudores del 
erario de la Subsecretaría de 
Finanzas  

Sellar acuse de recibido 

Recibe documento y sella acuse de recibido 

Acuse de recibido sellado  Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

40 Chofer mensajero  Entregar acuse de recibido  

Entregar acuse de recibido a Asistente de Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

Acuse de recibido entregado  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

41 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Entregar acuse de recibido  

Entregar acuse de recibido a Asistente de Dirección de Área de Recursos 
Financieros 

Acuse entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

42 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros 

Recibir acuse  Acuse recibido Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

43 Dirección  de  deudores del 
erario de la Subsecretaría de 
Finanzas  

Notificar recoger constancia y pagare en original  

Notifica recoger constancia y pagaré en original a Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Financieros 

Recoger constancia y pagaré 
notificado  

Dirección  de  deudores del 
erario de la Subsecretaría de 
Finanzas  

44 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Recibir notificación para recoger constancia y pagaré en original 

Recibe notificación de recoger constancia y pagaré en original en la 
Dirección de Área de Recursos Financieros 

Notificación recibida  Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

45 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Recoger constancia y pagaré en original  

Cuando el trámite aparece en status de comprobado, recoge constancia de 
comprobación de gastos y pagaré en original en Secretaría de Planeación, 
Administración  y Finanzas   

Recoge constancia de 
comprobación 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

46 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Entregar pagaré y constancia de gastos  

Entrega al Secretario de Desarrollo Económico pagaré y constancia de 
gastos  

Pagaré y constancia de gastos 
entregado al Secretario 
pagare y constancia de gastos 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

47 Secretaria del despacho  Entregar pagaré y constancia de gastos al Secretario 

Entrega pagaré y constancia de gastos a Secretario 

Pagaré y constancia de gastos 
recibido 

Despacho 

48 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Integrar paquete de comprobación de deudores del Erario 

Repetir pasos de solicitud de reembolso ante SEPAF 

Paquete de comprobación Dirección de Área de 
Recursos Financieros 
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Ficha de servicio de Gastos por comprobar en deudores del erario 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Gastos por comprobar en deudores del erario 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Gastos por comprobar en deudores del erario 

Documentos que se obtienen con el trámite Oficio o memorándum de solicitud de gastos por comprobar, pagaré y recibo 

Vigencia del trámite o servicio 3 semanas 

Usuario(s) Directores de Generales y Secretario 

Responsable del servicio Asistente de Dirección de Área de Recursos Financieros   

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana  

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos 
Oficio de petición de gastos a comprobar en deudores del erario, pagaré y recibo con 
firma de secretario de autorización 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta Tres días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Financieros 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet 
Oficio de petición a Finanzas de deudores del erario, Relación de gastos, Pagaré, 
Comprobación Deudores del erario 
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Procedimiento de comprobación de Viáticos 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Financieros / Comprobación de Viáticos 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Comprobación de Viáticos 

Políticas del proceso Lineamientos del manual de viáticos 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Oficio de comisión, anexo 8, comprobación de gastos  

Resultado(s) del proceso Viáticos en tiempo y forma 

Indicador Atención de solicitudes de viáticos 
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Modelado del procedimiento de Comprobación de Viáticos 
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Narrativa del procedimiento de Comprobación de Viáticos 

N° Responsable Actividad Resultado Área  

1 Solicitante Entregar oficio de comisión, facturas, anexo 8, desglose por factura  

Entrega oficio de comisión previamente autorizado por el Secretario anexa 
facturas, anexo 8 y el desglose por factura y copia de acuse 

Oficio de comisión entregado  Dirección solicitante 

2 Solicitante En caso de ser viaje Nacional anexar, acuses de validación de viaje  

En caso de ser viaje Nacional anexa al oficio de comisión, acuses de 
validación de viaje por la Subsecretaria de Finanzas y el Despacho del 
Gobernador  

Autorización por ser un viaje 
Nacional  

Dirección solicitante  

3 Encargado de viáticos  Sellar de acuse de recibido 

Recibe y sella acuse de recibido  

Paquete sellado de recibido Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

4 Encargado de viáticos  Validar facturas en el sistema  

Valida facturas en el sistema OMEFACT 

Facturas validadas Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

5 Encargado de viáticos  Ingresar datos a ley de transparencia 

Ingresa datos  a ley de transparencia del anexo 8 
www.viatico.jalisco.gob.mx 

Datos ingresados a la ley de 
transparencia 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

6 Encargado de viáticos  Anexar  datos del comisionado en formato en Excel 

Anexa datos del comisionado en formato en Excel :  Lugar, fecha, medio de 
transporte, fecha de recibido y obtiene folio interno  

Datos ingresados en formato 
de Excel  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

7 Encargado de viáticos  Anexar folio al oficio de comisión  

Anexa folio al oficio de comisión para control interno de la Dirección  

Folio anexado al oficio de 
comisión  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

8 Encargado de viáticos  Elaborar recibo de viáticos  

Elabora  recibo de viáticos en formato en Excel que contiene toda la 
información de la comisión 

Recibo de viáticos  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

9 Encargado de viáticos  Solicitar firma en recibo de viáticos 

Solicita firma del comisionado de conformidad  

Recibo firmado de 
conformidad por parte del 
usuario  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

10 Solicitante Firmar recibo de viáticos 

Firma de conformidad  

Recibo de viáticos firmado Dirección solicitante 

11 Encargado de viáticos  Ingresar monto a página de ley de transparencia 

Ingresa monto a la página de ley de transparencia, divide en hospedaje, 
transporte, alimentos y otros 

Monto ingresado en la página 
de ley de transparencia  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

12 Encargado de viáticos  Elaborar póliza 

Elabora póliza en programa contable  llamado  CONTAVISION, existen tres 
tipos de pólizas  T (transferencia) póliza D (diario) póliza I (Ingreso) 
dependiendo la necesidad de movimiento  

Póliza realizada Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

13 Encargado de viáticos  En caso de que se realice la póliza T, anexar partida  Partida afectada  Dirección de Área de 
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

En caso de  se realiza la póliza T, anexa datos necesarios para realizar 
depósito además de agregar partida que afecta 

Recursos Financieros  

14 Encargado de viáticos  Solicitar autorización  de reembolso de viáticos   

Solicita autorización de reembolso de viáticos  del  Director de Área de 
Recursos Financieros 

Visto bueno de Director de 
Área de Recursos Financieros  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

15 Director de Área de Recursos 
Financieros  

Autorizar viático 

Autoriza reembolso de viáticos  

Autorización de viático Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

16 Director de Área de Recursos 
Financieros  

Solicitar firma de autorización reembolso de  viático 

Solicita autorización de reembolso de  viático del  Director General 
Administrativo 

Petición de autorización por 
el Director General 
Administrativo 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

17 Director General Administrativo Firmar de autorización reembolso de viáticos 

Firma de autorización de reembolso de viáticos  

Autorización de viático Dirección General 
Administrativa 

18 Encargado de viáticos  Elaborar depósito  

Realiza depósito de reembolso de viáticos vía transferencia  

Depósito realizado Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

19 Encargado de viáticos  Ingresar datos al SIIF  

Ingresa datos de reembolso de viáticos al sistema SIIF(Sistema Integral de 
Información Financiera), monto, nombre del beneficiado, justificación y el 

Información ingresada al SIIF Dirección de Área de 
Recursos Financieros  
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

sistema arroja folio  

20 Encargado de viáticos  Elaborar cheque  

Elabora cheque, ingresa número de póliza, cierra el movimiento y justifica, 
en la justificación agrega la partida a afectar con desglose 

Cheque emitido Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

21 Encargado de viáticos  Dar status aceptar  Status de aceptado Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

22 Encargado de viáticos  Elaborar reporte mensual  

Elabora reporte mensual de solicitud de reembolso de viáticos  

Reporte mensual  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  
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Ficha de servicio de Comprobación de viáticos 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Comprobación de Viáticos 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Comisionado sale de viaje realiza gastos y de regreso solicita el reembolso  

Documentos que se obtienen con el trámite Recibo de Viáticos  

Vigencia del trámite o servicio Tres días hábiles para comprobar 

Usuario(s) Funcionarios Públicos que laboren en la SEDECO 

Responsable del servicio Encargado de viáticos  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos 
Oficio de Comisión, Desglose de Gastos, Archivo PDF de facturas y Anexo 8 y en 
caso de ser nacionales Oficios de Validación de Viajes 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta Dos días hábiles 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Financieros  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 
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Anexo de formatos y liga en Internet 

SIIF Solicitud de reembolso de viáticos, recibo de viáticos, Solicitud de reembolso 
de viáticos, Póliza D Solicitud de reembolso de viáticos, Póliza T y I Solicitud de 
reembolso de viáticos, oficio de comisión,  Solicitud de viáticos y Solicitud de 
reembolso 
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Procedimiento de Solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Financieros / Solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF    

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF    

Políticas del proceso Lineamientos del manual de viáticos 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Liberación de movimiento en el SIIF para formación de paquete de Viáticos, Paquete de viatico 

Resultado(s) del proceso 
Recibo de pago, Solicitud de Pago, Relación de Ejercicio del Gasto Directo por Fondo Revolvente y finalmente reembolso del 

paquete 

Indicador Atención de solicitudes de viáticos 
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Modelado del procedimiento de Solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF 
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Narrativa del procedimiento de Solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF 
N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Encargado de viáticos  Ingresar paquete al SIIF seleccionar movimiento 

Una vez que genera uno o varios movimientos, elabora paquete para 
comprobar ante SEPAF, ingresa al SIIF selecciona movimiento, al liberarlo se 
ingresa a un paquete 

Movimiento en SIIF 
seleccionado 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

2 Encargado de viáticos  Imprimir desglose por factura, recibo de reembolso y solicitud de pago 

Cerrar paquete e imprimir desglose por factura, recibo de reembolso y 
solicitud de pago 

Impresión de desglose por 
factura, recibo de reembolso 
y solicitud de pago 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

3 Encargado de viáticos  Solicitar visto bueno de paquete, desglose y recibo de reembolso  

Solicita visto bueno a Director de Área de Recursos Financieros 

Visto bueno solicitado  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

4 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Dar visto bueno de paquete, desglose y recibo de reembolso 

Da visto bueno de solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF 

Autorización Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

5 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Solicitar firma de autorización de solicitud de reembolso de viáticos 

Solicita visto bueno y firma de autorización de solicitud de reembolso de 
viáticos ante SEPAF 

Firma de autorización 
solicitada  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

6 Director General Administrativo Firmar paquete para solicitud de reembolso 

Autoriza y firma paquete para solicitud de reembolso de viáticos ante 
SEPAF 

Autorización  Dirección General 
Administrativa 

7 Encargado de viáticos  Solicitar enviar a SEPAF paquete para solicitud de reembolso 

Escanea, saca dos copias de solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF 
para acuse y solicita enviar a Asistente de Dirección de Área de Recursos 

Enviar oficio solicitado Dirección de Área de 
Recursos Financieros  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
Materiales 

8 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Solicitar enviar a SEPAF paquete para solicitud de reembolso 

Recibe petición y solicita enviar oficio a Chofer mensajero 

Enviar oficio solicitado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

9 Chofer mensajero Entregar paquete a SEPAF 

Recibe petición y entrega oficio  a SEPAF 

Oficio entregado  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

10 SEPAF Sellar acuse de recibido 

Recibe solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF y sella acuse de 
recibido  

Acuse sellado de recibido SEPAF 

11 Chofer mensajero Entregar acuse de recibido  

Entrega acuse de recibido a Asistente de Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

Acuse entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

12 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Recibir y entregar  acuse sellado de recibido  

Recibe acuse sellado de recibido y entrega a Encargado de viáticos  

Acuse recibido y entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

13 Encargado de viáticos  Ingresar solicitud en póliza de diario 

Recibe acuse sellado de recibido e ingresa acuse de solicitud de reembolso 
de viáticos ante SEPAF en póliza de diario 

Ingresar acuse a póliza de 
diario  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

14 Encargado de viáticos  Dejar acuse de solicitud de reembolso de viáticos pendiente de ingreso 

Dejar acuse de solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF pendiente de 
ingreso 

Acuse en pendiente de 
ingreso 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

15 Encargado de viáticos  Entregar dos acuses de reembolso de viáticos Entrega dos acuses para Dirección de Área de 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
Entrega dos acuses de reembolso de viáticos ante SEPAF a Asistente de 
Dirección de Área de Recursos Financieros  para control interno 

control interno  Recursos Financieros  

16 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros   

Recibir acuses de solicitud de reembolso 

Recibe acuses de solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF 

Acuses recibidos  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

17 Encargado de viáticos  Elaborar póliza de ingreso 

Una vez que el status aparece en pagado de solicitud de reembolso de 
viáticos ante SEPAF, elabora  póliza de ingreso  

Póliza realizada Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

18 Encargado de viáticos  Entregar acuse de solicitud de reembolso en pendiente  

Entregar acuse de solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF que dejó 
en pendiente a Asistente de Dirección de Área de Recursos Financieros   

Acuse entregado Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

19 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros   

Recibir acuse de solicitud de reembolso de viáticos 

Recibe acuse de solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF 

Acuse recibido Dirección de Área de 
Recursos Financieros  
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Ficha de servicio de Solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF    

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) 
Una vez que junta varios movimientos elabora solicitud de reembolso de viáticos 
ante SEPAF    

Documentos que se obtienen con el trámite 
Recibo de pago, Solicitud de Pago, Relación de Ejercicio del Gasto Directo por Fondo 
Revolvente 

Vigencia del trámite o servicio No hay (Depende de SEPAF) 

Usuario(s) Dirección de Área de Recursos Financieros 

Responsable del servicio Analista Especializado 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos 
Liberación de movimiento en el SIIF para formación de paquete de Viáticos, 
Paquete de viatico 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta No hay (Depende de SEPAF) 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Financieros  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 
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Anexo de formatos y liga en Internet 

SIIF (Solicitud de pago) de Solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF, SIIF 

(Desglose por factura) reembolso de viáticos ante SEPAF, SIIF (Recibo de 

reembolso) de Solicitud de reembolso de viáticos ante SEPAF, Póliza D Solicitud de 

reembolso de viáticos, Póliza T y I Solicitud de reembolso de viáticos 
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Procedimiento de Solicitud de pago de compras mayores 

Ficha del procedimiento 

Proceso Recursos Financieros/ Solicitud de pago de compras mayores 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Solicitud de pago de compras mayores 

Políticas del proceso Políticas Administrativas (clasificador por objeto y tipo de gasto) 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Orden de compra autorizada y factura y factura en XML y PDF 

Resultado(s) del proceso Trámite de pago de compra mayor 

Indicador Atención de solicitudes de pago 
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Modelado del procedimiento de Solicitud de pago de compras mayores 
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Narrativa del procedimiento de Solicitud de pago de compras mayores 

N° Responsable Actividad Resultado Área  

1 Coordinador de Compras Entregar copia de orden de compra y factura   

Entrega copia de orden de compra y factura para solicitud de pago de 
compra mayor 

Copia de aprovisionamiento 
entregada 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

2 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Ingresar costo estimado en CONTAVISION 

Recibe copia de orden de compra y factura y registra en CONTAVISION 
costo estimado 

Copia de solicitud de 
aprovisionamiento recibida 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

3 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Validar factura de compra 

Valida factura, orden de compra y revisa los requisitos fiscales y que el 
concepto de compra coincida  

Factura validada recibida Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

4 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Elaborar contra recibo en dos tantos de pago de factura 

Elabora contra recibo en dos tantos de pago de factura de compra mayor  

Contra recibo realizado en 
dos tantos 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

5 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Elaborar solicitud de pago en el SIIF 

Elabora solicitud de pago de factura de compra mayor en el SIIF 

Solicitud de pago elaborada 
en el SIIF 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

6 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Solicitar firma de autorización de pago de factura 

Solicita firma de autorización de pago de factura de compra mayor  

Solicitud de revisión 
entregada 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

7 Director de Área de Recursos 
Financieros  

Autorizar pago de factura 

Autoriza pago de factura de compra mayor 

Revisado y solicitud de 
autorización  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

8 Director de Área de Recursos 
Financieros  

Solicitar firma de autorización de pago de compra 

Solicita firma de autorización de pago de compra mayor del Director 
General Administrativo  

Firma solicitada  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  
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N° Responsable Actividad Resultado Área  

9 Director General Administrativo Firmar de autorizado de pago de compra 

Firma de autorizado de pago de compra mayor  

Autorización Dirección General 
Administrativa 

10 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Solicitar enviar oficio a SEPAF con contra recibo y solicitud de pago 

Saca copia de contra recibo, anexa solicitud de pago de compra mayor y 
solicita enviar a Dirección de Gastos de Operación y Obra de SEPAF 

Solicitud de pago enviada a 
SEPAF 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

11 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar enviar oficio a SEPAF con contra recibo y solicitud de pago 

Recibe petición y solicita enviar oficio a Dirección de Gastos de Operación y 
Obra de SEPAF  a Chofer mensajero  

Enviar oficio solicitado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

12 Chofer mensajero Entregar oficio a SEPAF con contra recibo y solicitud de pago 

Recibe petición y entrega oficio a la Dirección de Gastos de Operación y 
Obra de SEPAF 

Oficio entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

13 Dirección de Gastos de 
Operación y Obra de SEPAF 

Sellar acuse de recibido 

Recibe copia de contra recibo y solicitud de pago de compra mayor y sella 
de recibido 

Recibe documento y sella de 
recibido 

Dirección de Gastos de 
operación y obra de SEPAF 

14 Chofer mensajero Entregar acuse de recibido  

Recibe acuse de recibido y entrega a Asistente de Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

Acuse sellado de recibido 
entregado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

15 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Entregar acuse de recibido 

Recibe acuse de recibido y entrega a Asistente de Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

Acuse sellado de recibido 
entregado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

16 Asistente de Dirección de Área Registrar costo real de pago de compra Costo real registrado en Dirección de Área de 



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página337 de 672 

01 25-nov-2016 

 

N° Responsable Actividad Resultado Área  

de Recursos Financieros  Recibe acuse y registra costo real de pago de compra mayor en 
CONTAVISION  

CONTAVISION Recursos Financieros  

17 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Dar seguimiento para pago a proveedor 

Da seguimiento para pago a proveedor  

Seguimiento de pago Dirección de Área de 
Recursos Financieros  
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Ficha de servicio de Solicitud de pago de compras mayores 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Solicitud de pago de compras mayores 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Solicitud de pago de compras mayores 

Documentos que se obtienen con el trámite Trámite de pago de compra mayor 

Vigencia del trámite o servicio Un año como máximo 

Usuario(s) Coordinador de Compras 

Responsable del servicio Analista Especializado 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana  

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Orden de compra autorizada y factura y factura en XML y PDF 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta 24 horas 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Financieros 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet 
Contra recibo de solicitud de pago de compras mayores, SIIF Solicitud de pago 
de compras mayores, Costo Estimado de solicitud de pago de compras mayores 
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Procedimiento de Solicitud de pago de gastos urgentes 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Financieros / Solicitud de pago de gastos urgentes 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Solicitud de pago de gastos urgentes 

Políticas del proceso Políticas Administrativas (clasificador por objeto y tipo de gasto) 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud de pago o de bienes o servicios  

Resultado(s) del proceso Pago a proveedor 

Indicador Atención a solicitudes de pago  
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Modelado del procedimiento de Solicitud de pago de gastos urgentes 
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Narrativa del procedimiento de Solicitud de pago de gastos urgentes 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Entregar factura original y solicitud de pago 

Entrega factura, solicitud de pago de gastos urgentes y copia para acuse 
previamente autorizada por jefe inmediato a Técnico Contable 

Facturas entregadas Dirección solicitante 

2 Solicitante Reenviar factura en PDF y XLM  

Reenvía factura en PDF y XLM vía LOTUS a Técnico Contable 

Facturas en PDF y XLM 
enviadas  

Dirección solicitante 

3 Solicitante En caso de ser un bien mueble o mantenimiento entregar validación  

En caso de ser un bien mueble o mantenimiento entrega validación de 
SEPAF 

Validación de bien mueble ó 
servicio 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

4 Técnico Contable  Sellar acuse de recibido 

Recibe facturas y solicitud de pago de gastos urgentes  previamente 
autorizada y sella acuse de recibido 

Facturas recibidas Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

5 Técnico Contable  Validar factura de pago de gastos urgentes 

Valida factura de pago de gastos urgentes en sistema OMEFACT o en la 
pagina del SAT verificación CFDI 

Facturas validadas  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

6 Técnico Contable  Registra monto en SIIF 

Ingresa al SIIF, busca la partida en la que corresponde y registra monto de 
pago de gastos urgentes  

Ingreso al SIIF y afecta partida 
correspondiente 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

7 Técnico Contable  Realizar póliza de pago de gasto urgente 

Ingresa a sistema CONTAVISION  para elaborar póliza de pago de gasto 
urgente 

Póliza realizada en 
COTAVISION 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

8 Técnico Contable  Anexar folio del SIIF, número de póliza y partida a la factura  

Anexa folio del SIIF, número de póliza y partida correspondiente a la factura 
de pago de gasto urgente 

Factura con folio, número de 
póliza y partida  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

9 Técnico Contable  Solicitar visto bueno de pago de gasto urgente 

Solicita visto bueno de pago de gasto urgente a  Director de Área de 
Recursos Financieros  

Visto bueno de Director de 
área de Recursos Financieros  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

10 Director de Área de Recursos 
Financieros  

Dar visto bueno de pago de gasto urgente   

Da visto bueno de pago de gasto urgente   

Autorización  Dirección General 
Administrativo 

11 Director de Área de Recursos 
Financieros  

Solicitar firma de pago de gasto urgente 

Solicita firma de pago de gasto urgente del Director General Administrativo 

Firma solicitada del Director 
General Administrativo 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

12 Director General Administrativo Firmar solicitud de pago de gasto urgente 

Autoriza solicitud de pago de gasto urgente y firma  

Firma de autorización Dirección General 
Administrativo 

13 Técnico Contable  Realizar transferencia o cheque al proveedor o usuario 

Realiza transferencia o cheque al proveedor o usuario de pago de gasto 
urgente 

Transferencia realizada  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

14 Técnico Contable  Repite paso de Solicitud de reembolso ante SEPAF  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

15 Técnico Contable  Elaborar reporte mensual de solicitudes de pago de gastos urgentes 

Elabora reporte mensual de solicitudes de pago de gastos urgentes  

Reporte mensual elaborado Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

  



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página343 de 672 

01 25-nov-2016 

 

Ficha de servicio de Solicitud de pago de gastos urgentes 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Solicitud de pago de gastos urgentes 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Solicitud de pago de gastos urgentes 

Documentos que se obtienen con el trámite Comprobante bancario de pago 

Vigencia del trámite o servicio No más de un mes  

Usuario(s) 
Secretaria de Dirección General Administrativa, Particular de Secretario, Coordinador 
de Compras y Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Responsable del servicio Técnico Contable 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Solicitud de pago o de bienes o servicios 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta 24 horas 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Financieros 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000 carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Pantalla CONTAVISION Solicitud de reembolso de gastos urgentes, SIIF  
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Procedimiento de Trámites de pago y seguimiento del programa Jalisco Competitivo  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Financieros / Trámites de pago y seguimiento del programa JALISCO COMPETITIVO 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Trámites de pago y seguimiento del programa JALISCO COMPETITIVO 

Políticas del proceso Reglas de operación de Programa Jalisco Competitivo  

Recursos necesarios para iniciar el proceso Factura en XML y PDF por correo,  factura o recibo, convenio con anexos, acta de comité o resolución 

Resultado(s) del proceso Trámite de pago  

Indicador Atención a solicitudes de pago 
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Modelado del procedimiento de Trámites de pago y seguimiento del programa JALISCO COMPETITIVO 
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Narrativa del procedimiento de Trámites de pago y seguimiento del programa JALISCO COMPETITIVO 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Entregar factura, soporte, acta de comité o resolución, convenio 

Entrega factura para tramite de pago, acta de comité o resolución, convenio 
y copia para acuse 

Documentación completa 
entregada 

Dirección de Área solicitante 

2 Asistente de Dirección de 
Recursos Financieros  

Revisar datos fiscales y soporte 

Recibe tramite de pago, acta de comité o resolución, convenio  y 
revisadatos fiscales, soporte y sella de recibido  

Revisión de documentos Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

3 Asistente de Dirección de 
Recursos Financieros  

Elaborar comprometido tramite de pago 

Elabora comprometido tramite de pago de  programa Jalisco Competitivo 

Comprometido realizado Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

4 Asistente de Dirección de 
Recursos Financieros  

Elaborar solicitud de pago de programa 

Elabora solicitud de trámite de pago de programa Jalisco Competitivo en el 
SIIF 

Solicitud  de pago elabora  Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

5 Asistente de Dirección de 
Recursos Financieros  

Solicitar firma de autorización de trámite 

Solicita firma de autorización de trámite de pago de programa Jalisco 
Competitivo 

Firma de autorización 
solicitada 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

6 Director de Área de Recursos 
Financieros  

Autorizartramite de pago 

Autoriza tramite de pago de programa Jalisco Competitivo  

Autorización  Dirección de Área de 
Recursos Financieros 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

7 Director de Área de Recursos 
Financieros  

Solicitar autorizaciónde trámite de pago 

Solicita autorización de trámite de pago de Jalisco Competitivo del Director 
General Administrativo  

y solicitud de autorización Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

8 Director General Administrativo Autorizartrámite de pago 

Autoriza trámite de pago de Jalisco Competitivo 

Autorización Dirección General 
Administrativa  

9 Asistente de Dirección de 
Recursos Financieros  

Solicitar enviar documento completo de copia de trámite de pago 

Saca copia de trámite de pago de programa  de Jalisco Competitivo  para 
acuse, escanea  y solicita enviar documento  completo  

Copia para acuse, documento 
escaneado y enviado  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

10 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar enviar documento de copia de trámite de pago 

Recibe petición y solicita enviar documento a Chofer mensajero  

Enviar oficio solicitado  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

11 Chofer mensajero  Entregar oficioa Dirección de Gastos de Operación y Obra de SEPAF 

Recibe petición y entrega oficio a Dirección de Gastos de Operación y Obra 
de SEPAF 

Oficio entregado  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

12 Dirección de Gastos de 
Operación y Obra de SEPAF 

Sellar acuse de recibido de solicitud de pago de programa 

Recibe paquete de solicitud de pago de programa Jalisco Competitivo, sella 
de recibido acuse 

Acuse sellado de recibido  Dirección de Gastos de 
Operación y Obra de SEPAF 

13 Chofer mensajero  Entregar acuse de recibido de oficio de solicitud de pago Acuse entregado  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Entrega acuse de recibido de oficio de solicitud de pago  

14 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Recibir y entregar acuse  

Recibe acuse y entrega a Asistente de Dirección de Recursos Financieros 

Acuse entregado  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

15 Asistente de Dirección de 
Recursos Financieros  

Registrar en CONTAVISION trámite de pago de programa 

Recibe acuse y registra en CONTAVISION trámite de pago de programa 
Jalisco Competitivo 

Registro en CONTAVISION Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

16 Asistente de Dirección de 
Recursos Financieros  

Notificar al solicitante el pago de programa 

Una vez que está realizado el pago de programa Jalisco Competitivo notifica 
al usuario 

Usuario notificado  Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

17 Solicitante  Ser notificado de pago de programa 

Recibe notificación  de pago de programa Jalisco Competitivo 

Beneficiado notificado Dirección de Área solicitante 

18 Asistente de Dirección de 
Recursos Financieros  

Elaborar reporte mensual de solicitudes de pago del programa 

Elabora reporte mensual de solicitudes de pago del programa Jalisco 
Competitivo 

Reporte elaborado  Dirección de Área de 
Recursos Financieros 
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Ficha de servicio de Realizar trámites y dar seguimiento de los proyectos Jalisco Competitivo 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Realizar trámites y dar seguimiento de los proyectos JALISCO COMPETITIVO 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Realizar trámites y dar seguimiento de los proyectos JALISCO COMPETITIVO 

Documentos que se obtienen con el trámite Trámite de pago 

Vigencia del trámite o servicio Un año como máximo 

Usuario(s) Directores Generales y OPD”S 

Responsable del servicio Asistente de Dirección de Recursos Financieros 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana  

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos 
Factura en XML y PDF por correo,  factura o recibo, convenio con anexos, acta de 
comité o resolución 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 24 horas 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Financieros 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Registro en CONTAVISION, SIIF   Solicitud de Pago de Jalisco Competitivo 
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Procedimiento de Conciliaciones bancarias  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Financieros / Conciliaciones bancarias 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Conciliaciones bancarias 

Políticas del proceso Manual de fondo revolvente 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Estado de cuenta y del auxiliar y acceso al portal de BANAMEX y de CONTAVISION 

Resultado(s) del proceso Movimientos bancarios verificados, revisados y cuadrados  

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de conciliaciones bancarias 
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Narrativa del procedimiento de Conciliaciones bancarias 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Solicitar Conciliación Bancaria Solicitud a Asistente de 
Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

2 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Imprimir estado y auxiliar de cuenta  

Mensualmente ingresa a portal de BANAMEX e imprime estado de cuenta, 
ingresa a CONTAVISION e imprime auxiliar de cuentas  

Estado y auxiliar de cuenta 
impreso 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

3 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Verificar que los movimientos realizados coincidan  

Verifica que todos los movimientos realizados en la cuenta coincidan con 
los datos registrados en CONTAVISION  

Verificación que coincidan 
datos  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

4 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

En caso de que no cuadre los movimientos verificar 

En caso de que no cuadre los movimientos verifica con usuarios de 
Dirección de Área de Recursos Financieros hasta solucionar  

Solución para que coincidan 
datos  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

5 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Anexar información en formato de Excel 

Anexa en formato en Excel información de fecha, cheques en circulación, 
número de cheque y monto, con firma de quien elaboró y de Director de 
Área de Recursos Financieros  

Información en formato de 
Excel  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

6 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Anexar estado y auxiliar de cuenta 

Agrega estado de cuenta, el auxiliar de cuenta y el formato de conciliación 

Integración de documentos Dirección de Área de 
Recursos Financieros  



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página353 de 672 

01 25-nov-2016 

 

bancaria 

7 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Archivar Archivo de documento Dirección de Área de 
Recursos Financieros  
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Ficha de servicio de Elaborar conciliaciones bancarias 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Elaborar conciliaciones bancarias 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Elaborar conciliaciones bancarias 

Documentos que se obtienen con el trámite Formato de Excel de conciliaciones bancarias  

Vigencia del trámite o servicio Mensual 

Usuario(s) Director de Área de Recursos Financieros, Director General Administrativo 

Responsable del servicio Asistente de Dirección de Área de Recursos Financieros 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00  a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Estado de cuenta y del auxiliar 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta 24 horas  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Financieros 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Formato de conciliaciones bancaria, Auxiliar de cuentas de conciliaciones bancarias 
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Procedimiento de Arqueo de fondo revolvente 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Financieros/Arqueo de fondo revolvente 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Arqueo de fondo revolvente 

Políticas del proceso Manual de fondo revolvente 

Recursos necesarios para iniciar el proceso 
Saldo contable en bancos, solicitudes de pagos enviadas a reembolso y pagos pendientes a reembolso, gastos por 

comprobar, viáticos, gastos urgentes y fondos fijos de caja 

Resultado(s) del proceso Arque con anexos  

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de arqueo de fondo revolvente 
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Narrativa del procedimiento de arqueo de fondo revolvente 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Elaborar conciliación bancaria 

Elabora conciliación bancaria 

Conciliación bancaria 
elaborada  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

2 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Registrar movimientos y estatus realizados en formato 

Recibe conciliación bancaria y registra saldo contable de bancos, solicitudes 
pendientes de reembolso, facturas pagadas pendientes de solicitar 
reembolso y fondo fijo de caja en formatos en Excel  

Información de movimientos 
de fondo revolvente 
ingresada 

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

3 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Cuadrar cifras en el fondo revolvente asignado 

Cuadra todas las cifras en el fondo revolvente asignado  

Cifras cuadradas Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

4 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Elaborar documento y anexar auxiliar de bancos 

Elabora en físico documento del arqueo y anexa auxiliar de bancos  

Documento de arqueo 
elaborado  

Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

5 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Elaborar oficio de arqueo de fondo revolvente  

Elabora oficio de arque de fondo revolvente dirigido al Director General de 
la Subsecretaria de Finanzas  

Oficio elaborado Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

6 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Firmar oficio de arqueo de fondo revolvente Oficio firmado  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

7 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Solicitar firma de arqueo de fondo revolvente 
Solicita firma del Director Ge neral Admi nistrativo 

Firma solicitada  Dirección de Área de 
Recursos Financieros  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

8 Director General Administrativo Firmar oficio de arqueo de fondo revolvente Oficio firmado Dirección General 
Administrativa 

9 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Solicitar enviar oficio de arqueo de fondo revolvente 

Escanea oficio saca copia para acuse y solicita enviar oficio a Asistente de 
Dirección de Área de Recursos Materiales  

Enviar oficio solicitado Dirección de Área de 
Recursos Financieros  

10 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Solicitar enviar oficio de arqueo de fondo revolvente 

Recibe petición y solicita enviar oficio a Chofer mensajero 

Enviar oficio solicitado Dirección de Área de 
Recursos Materiales   

11 Chofer mensajero Entregar oficio de arqueo de fondo revolvente 

Recibe petición y entrega oficio a Director General de la Subsecretaria de 
Finanzas 

Oficio entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales   

12 Director General de la 
Subsecretaria de Finanzas 

Sellar acuse de recibido 

Recibe oficio y sella acuse de recibido Director General de la Subsecretaria 
de Finanzas 

Acuse sellado de recibido Dirección General de la 
Subsecretaria de Finanzas 

13 Chofer mensajero Entregar acuse de recibido Acuse entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales   

14 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Entregar acuse de recibido Acuse recibido y entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales   

15 Director de Área de Recursos 
Financieros 

Archivar acuse  Acuse archivado Dirección de Área de 
Recursos Financieros  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
Archiva acuse de recibido  
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Ficha de servicio de Arqueo de fondo revolvente 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Arqueo de fondo revolvente 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Arqueo de fondo revolvente 

Documentos que se obtienen con el trámite Arqueo con anexos 

Vigencia del trámite o servicio Mensual 

Usuario(s) Auditoría Interna de la Subsecretaría de Finanzas 

Responsable del servicio Director de Área de Recursos Financieros 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos 
Saldo contable en bancos, solicitudes de pagos enviadas a reembolso, pagos 
pendientes a reembolso, gastos por comprobar, viáticos, urgentes y fondos fijos  

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 1 a dos días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Financieros  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Oficio de arqueo RF 
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Procedimiento de Estrategia de ahorro y control del gasto  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Estrategia de ahorro y control del gasto 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Estrategia de ahorro y control del gasto  

Políticas del proceso Ley de austeridad 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Documentos de gastos  en el gasto corriente de un año anterior o mas  

Resultado(s) del proceso Ahorro en el gasto corriente 

Indicador Reporte de ahorro en comparativa respecto al año pasado 
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Modelado del procedimiento de Estrategia de ahorro y control del gasto  
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Narrativa del procedimiento de Estrategia de ahorro y control del gasto 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Director General Administrativo Solicitar estrategia de ahorro y control de gasto  

Solicita estrategia de ahorro y control de gasto a Director de Área de 
Recursos Materiales  

Estrategia solicitada Dirección General 
Administrativa 

2 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Recopilar gastos generados por concepto 

Recibe petición de forma verbal y recopila  gastos generados por los 
conceptos de: Energía eléctrica, agua, servicio de copiado, gasolina y 
servicio telefónicos 

Información recopilada Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

3 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Comparar los gastos mensuales y anuales por concepto 

Compara los gastos mensuales y anuales de los conceptos antes 
mencionados  

Gastos comparados  Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

4 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Diseña políticas de ahorro en los conceptos antes mencionados  

Diseñar políticas de ahorro 

Políticas de ahorro diseñadas  Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

5 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Elaborar evaluación de los ahorros obtenidos 

Elaborar evaluación de los ahorros obtenidos  

Evaluación elaborada Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

6 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Entregar estrategia de ahorro  

Entrega estrategia de ahorro al Director General Administrativo  

Estrategia de ahorro entregada  Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

7 Director General Administrativo Recibir estrategia de ahorro  Estrategia de ahorro recibida  Dirección General 
Administrativa 
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Ficha de servicio de Estrategia de ahorro y control del gasto 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Estrategia de ahorro y control del gasto 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Estrategia de ahorro y control del gasto 

Documentos que se obtienen con el trámite Reporte de resultados  

Vigencia del trámite o servicio Un año 

Usuario(s) Director General Administrativo, Secretario 

Responsable del servicio Director de Área  Recursos Materiales  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Colonia Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Documentos de gastos  en el gasto corriente de un año anterior o mas 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 7 días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica  
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Procedimiento de Recepción de documentos 

Ficha del procedimiento 

Nombre del proceso Administración de Recursos Materiales/  Recepción dedocumentos 

Proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Recepción de documentos 

Políticas del procedimiento Reglamento interno de la SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el procedimiento Sellar acuse de recibido 

Resultado(s) del procedimiento Documentos recibidos en tiempo y forma  

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de Recepción de documentos 
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Narrativa del procedimiento de Recepción de documentos 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Entregar documento con copia para acuse 

Entrega documento con copia para acuse en caso de ser necesario 

Solicitud entregada Dirección solicitante 

2 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Sellar acuse de recibido 

Recibe documento y si trae acuse sella de recibido 

Acuse sellado de recibido Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

3 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Entregar  para valorar para valoración de Director de Área de Recursos 
Materiales 

Entrega documentos para valoración de Director de Área de Recursos 
Materiales  

Documentos entregados para 
valoración 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

4 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Valorar documento Documentos valorados  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

5 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Si no necesita respuesta de documento archiva Documento archivado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

6 Director de Área de Recursos 
Materiales   

En caso de ser necesario una respuesta, solicitar la elaboración del mismo Elaboración de documento 
solicitada 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

7 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Elaborar documento en respuesta  

Recibe solicitud y elabora documento  

Autorización solicitada Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

8 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar firma de documento de respuesta Firma solicitada Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
Solicita firma del Director de Área de Recursos Materiales  

9 Director de Área de Recursos 
Materiales   

Firmar documento de respuesta 

Firma documento  

Firma  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

10 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar enviar documento de respuesta 

Saca copia de documento para acuse y solicita enviar documento a chofer 
transportista  

Documento enviado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

11 Chofer transportista Entregar documento de respuesta 

Recibe solicitud y entrega documento con acuse 

Documento  entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

12 Usuario Sellar acuse de recibido 

Recibe documento y sella acuse 

Documento entregado y 
sellado de recibido 

Cada Dirección 

13 Chofer transportista Entregar acuse 

Entrega documento a Secretaria de Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

Acuse entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

14 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Archivar acuse 

Recibe documento y archiva  

Documento archivado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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Ficha de servicio de Recepción de documentos 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Recepción de documentos 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Recepción de documentos de la Dirección de Área de Recursos Materiales  

Documentos que se obtienen con el trámite Documento sellado de recibido 

Vigencia del trámite o servicio No aplica  

Usuario(s) Todos los usuarios  

Responsable del servicio Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Moderna 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Sellar acuse de recibido 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Inmediato 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No  aplica 
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Procedimiento de Recepción de solicitudes internas  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Recepción de solicitudes internas 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Recepción de solicitudes internas 

Políticas del proceso Reglamento interno de la SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud interna con firma de jefe inmediato 

Resultado(s) del proceso Recepción de solicitudes internas en tiempo y forma  

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Recepción de solicitudes internas 
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Narrativa del procedimiento de Recepción de solicitudes internas 
N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Entregar solicitud  

Entrega solicitud interna con copia para acuse 

Solicitud entregada Cada Dirección 

2 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Sellar acuse de recibido 

Recibe solicitud interna y sella acuse de recibido 

Solicitud recibida Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

3 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar  autorización de solicitud 

Solicita validación o autorización del Director de Área de Recursos 
Materiales  

Validación solicitada Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

4 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Autorizar solicitud 

Autoriza solicitud interna  

Solicitud autorizada  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

5 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Solicitar autorización de solicitud 

Solicita autorización de solicitud interna de Director General Administrativo 

Validación solicitada Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

6 Director General Administrativo Firmar de autorización solicitud 

Firma de autorizado de solicitud interna 

Solicitud autorizada y firmada Dirección General 
Administrativa 

7 Director de Área de Recursos 
Materiales 

Entregar solicitud interna firmada  

Entrega solicitud interna firmada de autorizada  a Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Materiales 

Solicitud entregada  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

8 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Entregar original al Área correspondiente  

Saca copia y entrega original al Área correspondiente para el seguimiento 
del mismo  

Copia de solicitud y original 
entregada al área 
correspondiente 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
9 Asistente de Dirección de Área 

de Recursos Materiales  
Dar seguimiento a solicitud 

Da seguimiento para tener conocimiento de la conclusión del mismo 

Seguimiento de solicitud Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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Ficha de servicio de Recepción de solicitudes internas 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Recepción de solicitudes internas 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Recepción de solicitudes internas 

Documentos que se obtienen con el trámite Acuse sellado de recibido de solicitud interna  

Vigencia del trámite o servicio Depende del tipo de solicitud 

Usuario(s) Todos los que laboran en SEDECO 

Responsable del servicio Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Solicitud interna impresa y firmada por jefe inmediato 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta Recepción inmediata  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica  
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Procedimiento de Recepción de solicitudes internas  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Recepción de solicitudes internas 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Recepción de solicitudes internas 

Políticas del proceso Reglamento interno de la SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud interna con firma de jefe inmediato 

Resultado(s) del proceso Recepción de solicitudes internas en tiempo y forma 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Recepción de solicitudes internas 
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Narrativa del procedimiento de Recepción de solicitudes internas 
N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Entregar solicitud  

Entrega solicitud interna con copia para acuse 

Solicitud entregada Cada Dirección 

2 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Sellar acuse de recibido 

Recibe solicitud interna y sella acuse de recibido 

Solicitud recibida Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

3 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar  autorización de solicitud 

Solicita validación o autorización del Director de Área de Recursos 
Materiales  

Validación solicitada Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

4 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Autorizar solicitud 

Autoriza solicitud interna  

Solicitud autorizada  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

5 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Solicitar autorización de solicitud 

Solicita autorización de solicitud interna de Director General Administrativo 

Validación solicitada Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

6 Director General Administrativo Firmar de autorización solicitud 

Firma de autorizado de solicitud interna 

Solicitud autorizada y firmada Dirección General 
Administrativa 

7 Director de Área de Recursos 
Materiales 

Entregar solicitud interna firmada  

Entrega solicitud interna firmada de autorizada  a Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Materiales 

Solicitud entregada  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

8 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Entregar original al Área correspondiente  

Saca copia y entrega original al Área correspondiente para el seguimiento 
del mismo  

Copia de solicitud y original 
entregada al área 
correspondiente 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
9 Asistente de Dirección de Área 

de Recursos Materiales  
Dar seguimiento a solicitud 

Da seguimiento para tener conocimiento de la conclusión del mismo 

Seguimiento de solicitud Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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Ficha de servicio de Recepción de solicitudes internas 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Recepción de solicitudes internas 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Recepción de solicitudes internas 

Documentos que se obtienen con el trámite Acuse sellado de recibido de solicitud interna  

Vigencia del trámite o servicio Depende del tipo de solicitud 

Usuario(s) Todos los que laboran en SEDECO 

Responsable del servicio Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Solicitud interna impresa y firmada por jefe inmediato 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta Recepción inmediata  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica  
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Procedimiento de Asuntos a través del Sistema Gestiona  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Asuntos a través del Sistema Gestiona 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Asuntos a través del Sistema Gestiona  

Políticas del proceso Reglamento interno de SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud ingresada del despacho 

Resultado(s) del proceso Atención a solicitud a través de un oficio de respuesta  

Indicador Atención de solicitudes recibidas 
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Modelado del procedimiento de Asuntos a través del Sistema Gestiona 
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Narrativa del procedimiento de Asuntos a través del Sistema Gestiona 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar atender asunto  

Solicita atender asunto relacionado con el Área con tiempo límite para 
atención vía LOTUS 

Solicitud enviada Dirección solicitante 

2 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Analizar petición 

Recibe correo vía LOTUS y analiza petición 

Petición recibida y analizada Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

3 Director de Área de Recursos 
Materiales  

De ser necesario solicitar dar respuesta  

Solicita  a Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales dar 
respuesta al asunto 

Solicitud de elaboración de 
oficio 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales   

4 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Elaborar oficio de respuesta 

Recibe petición y elabora oficio  

Elaboración de oficio  Dirección de Área de 
Recursos Materiales   

5 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar autorización de respuesta 

Solicita a Director  de Área de Recursos Materiales autorización y firma de 
oficio de respuesta de asunto  

Solicitud de autorización y 
firma 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales   

6 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Solicitar autorización de respuesta 

En caso de ser necesario solicita firma de autorización de oficio de 
respuesta de asunto de Director General Administrativo  

Solicitud de autorización y 
firma 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales   

7 Director de Área de Recursos 
Materiales 

Autorizar y firmar respuesta Solicitud de autorización y 
firma 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales   

8 Director General Administrativo Autorizar y firmar respuesta 

Autoriza y firma oficio de respuesta de asunto  

Autorización  Dirección General 
Administrativa 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

9 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Sacar copia para acuse de oficio de respuesta de asunto 

Saca copia para acuse de oficio de respuesta de asunto  

Copia para acuse y envía de 
documento 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales   

10 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

En caso de ser dentro de la Secretaría entregar al solicitante Oficio entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales   

11 Solicitante Recibir respuesta Respuesta recibida Dirección solicitante  

12 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

En caso de ser fuera de la Secretaría, solicitar enviar oficio de respuesta 

En caso de ser fuera de la Secretaría, solicita enviar oficio a  Chofer 
transportista 

Enviar oficio solicitado Dirección de Área de 
Recursos Materiales   

13 Chofer transportista  Entregar oficio y acuse  

Recibe petición y entrega oficio de respuesta de asunto  con acuse a usuario 

 

Oficio y acuse entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales   

14 Usuario  Sellar acuse de recibido 

Recibe oficio de respuesta de asunto y sella acuse de recibido  

Oficio recibido y sellado Dirección solicitante  

15 Chofer transportista  Entregar acuse 

Recibe acuse sellado de oficio de respuesta de asunto y entrega a Asistente 
de Dirección de Área de Recursos Materiales 

Acuse entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales   

16 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Escanear y anexar al sistema GESTIONA 

Escanea acuse de oficio de respuesta de asunto y anexa al sistema 
GESTIONA  

Oficio en sistema GESTIONA Dirección de Área de 
Recursos Materiales   

  



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página384 de 672 

01 25-nov-2016 

 

Ficha de servicio de Asuntos a través del Sistema Gestiona 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Asuntos a través del Sistema Gestiona 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Asuntos a través del Sistema Gestiona 

Documentos que se obtienen con el trámite Seguimiento y atención de asuntos  

Vigencia del trámite o servicio La que señale el usuario 

Usuario(s) Despacho 

Responsable del servicio Secretaria de Dirección de Área de Recursos Materiales y Humanos 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas lunes a viernes 

Requisitos Solicitud ingresada del Despacho 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 3 a 5 días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica 
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Procedimiento de Correspondencia General de SEDECO  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Correspondencia General de SEDECO 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Correspondencia General de SEDECO 

Políticas del proceso Reglamento interno de la SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Registro en bitácora con datos claros  

Resultado(s) del proceso Entrega de documentos o paquetes en tiempo y forma  

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de Correspondencia General de SEDECO 
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Narrativa del procedimiento de Correspondencia General de SEDECO 
N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar entregar documento o paquete  

Entrega documento o paquete para envió a Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Entrega de documento ó 
paquete 

Dirección solicitante 

2 Solicitante Registrar en libro datos de envío de documento o paquete Documento o paquete 
registrado 

Dirección solicitante 

3 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Revisar que el documento o paquete estén completos  

Revisa documento o paquete que estén completos para entrega  

Revisión de paquete Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

4 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Notificar que hay documentos a enviar 

Notifica a chofer transportista de documentos o paquetes para entrega     

Notificación de existencia de 
documentos ó paquetes para 
envío 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

5 Chofer transportista  Recoger y entregar paquete a enviar 

Recoge documento o paquete y entrega  

Entrega de documento ó 
paquete 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

6 Usuario   Sellar acuse de recibido 

Recibe documento o paquete y sella acuse de recibido 

Documento recibido y acuse 
sellado de recibido 

Dirección solicitante 

7 Chofer transportista  Entregar acuse  
Entrega acuse de documento o paquete entregado a Asistente  de Dirección 
de área de Recursos Materiales  

Acuse de recibido entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

8 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Revisar que se haya entregado correctamente el paquete 
Revisa que documento o paquete se haya entregado correctamente  

Documento revisado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

9 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Separa acuses en carpeta correspondiente 
Separa acuses en carpeta correspondiente de Dirección General solicitante 

Acuses separados en carpetas 
por Dirección 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

10 Asistente de Dirección de Área Notificar a solicitante que los paquetes han sido entregados Notificación de documentos Dirección de Área de 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
de Recursos Materiales  Notifica a solicitante que sus documentos o paquetes ya fueron entregados   ópaquetes entregados Recursos Materiales  

11 Solicitante Firmar de conformidad  
Recoge acuse de documento o paquete entregado y firma de conformidad 
en bitácora de correspondencia    

Firma de conformidad de 
usuarios en bitácora 

Dirección solicitante 
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Ficha de servicio de Correspondencia General en SEDECO 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Correspondencia General en SEDECO 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Correspondencia General en SEDECO 

Documentos que se obtienen con el trámite Bitácora de correspondencia General  

Vigencia del trámite o servicio 1 día  

Usuario(s) Usuarios internos de la Secretaría  

Responsable del servicio Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Registro en bitácora con datos claros 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 1 día hábil  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica 



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página390 de 672 

01 25-nov-2016 

 

Procedimiento de Elaboración y comprobación de viáticosde la Dirección de Área de Recursos Materiales 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Elaboración y comprobación de viáticos 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Elaboración y comprobación de viáticos de la Dirección de Área de Recursos Materiales  

Políticas del proceso Lineamientos del manual de viáticos 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Datos de comisión 

Resultado(s) del proceso Elaboración y comprobación de viáticos en tiempo y forma 

Indicador Atención de solicitudes de viáticos recibidas  
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Modelado del procedimiento de Elaboración y comprobación de viáticos 
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Narrativa del procedimiento de Elaboración y comprobación de viáticos 
N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante (Comisionado) Solicitar viáticos  

Solicita viáticos, otorga  información de horario de salida, horario de 
regreso, destino, fecha, vehículo  

Solicitud entregada Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

2 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Elaborar oficio de comisión  

Recibe petición de viáticos y elabora oficio de comisión 

Oficio de comisión elaborado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

3 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar firma de del comisionado 

Solicitar firma de oficio de comisión del comisionado 

Firma de comisionado 
solicitada 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

4 Solicitante (Comisionado) Firmar oficio de comisión 

Firma oficio de comisión  

  

5 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar recabar firma de autorización de oficio de comisión   

Solicita recabar firma de autorización de oficio de comisión  del Director 
General Administrativo 

Firma de autorización 
solicitada 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

6 Secretaria de Dirección General 
Administrativa  

Solicitar firma oficio de comisión   

Recibe oficio de comisión  y solicita firma al Director General Administrativo 

Firma solicitada  Dirección General 
Administrativa  

7 Director General 
Administrativo 

Firmar oficio de comisión   

Firma de autorización oficio de comisión  

Oficio firmado  Dirección General 
Administrativa  

8 Secretaria de Dirección General 
Administrativa  

Entregar oficio firmado de comisión   

Entrega oficio firmado de comisión  a Asistente de Dirección de Área de 

Oficio entregado Dirección General 
Administrativa  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
Recursos Materiales  

9 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Entregar oficio de comisión 

Recibe oficio de comisión, saca copia y entrega a Encargada de viáticos   

Copia de oficio y entrega a 
Recursos Financieros  

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

10 Encargado de viáticos  Recibir oficio de comisión 

Recibe oficio de comisión y sella acuse de recibido  

Oficio recibido Dirección de Área de 
Recursos Financieros 

11 Encargado de viáticos  REPITE PASOS DE GASTOS A COMPROBAR    
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Ficha de servicio de Elaboración y comprobación de viáticos 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Elaboración y comprobación de viáticos 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) 
Elaboración y comprobación de viáticos del personal de la Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

Documentos que se obtienen con el trámite Solicitud de viáticos y comprobación en tiempo y forma 

Vigencia del trámite o servicio Un día antes de la comisión y 3 días después de la comisión 

Usuario(s) Servidores Públicos de la Dirección de Área de Recursos Materiales  

Responsable del servicio Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Solicitud de vehículo y copia de agenda  

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Inmediata  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet 
Formato de solicitud y comprobación de viáticos anexo 8, Desglose Gastos de 
viáticos, Oficio de solicitud de comisión 
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Procedimiento de Llenado de formatos de fondo revolvente para validación  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Llenado de formatos de fondo revolvente para validación de la Subsecretaria de 
Administración 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Llenado de formatos de fondo revolvente para validación  

Políticas del proceso Reglamento para el manejo y control de Fondo revolvente 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud interna de bienes y servicios firmada de autorizado y 3 cotizaciones  

Resultado(s) del proceso Formato de fondo revolvente validado 

Indicador Atención a solicitudes de fondo revolvente 
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Modelado del procedimiento de Llenado de formatos de fondo revolvente para validación 
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Narrativa del procedimiento de Llenado de formatos de fondo revolvente para validación 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Coordinador de compras Solicitar elaborar formato de validación  de fondo revolvente 

Solicita elaborar  formato de validación  de fondo revolvente de acuerdo a 
solicitud interna de compras por un monto hasta 12.500 pesos que afecte 
una sola partida (3511) 

Elaboración de formato de 
validación solicitada 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

2 Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Materiales  

Llenar formato de validación  de fondo revolvente 

Recibe petición de elaborar  formato de validación  de fondo revolvente y  
llena formato  

Formato llenado  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

3 Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Materiales  

Solicitar validación de llenado de formato 

Solicita validación de llenado de formato de validación de fondo revolvente 

Validación solicitada Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

4 Director de Área de 
Recursos Materiales  

Validar formato de fondo revolvente 

Valida formato de fondo revolvente para validación  

Validación  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

5 Director de Área de 
Recursos Materiales  

Solicitar firma de autorización de formato 

Solicita firma de autorización de formato de fondo revolvente para validación  

Autorización solicitada Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

6 Director General 
Administrativo 

Firmar autorización de formato 

Firma de autorización de formato de fondo revolvente para validación 

Firma de autorizado Dirección General 
Administrativa 

7 Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Materiales  

Elaborar oficio para solicitar validación de formato 

Elabora oficio para solicitar validación de formato de fondo revolvente 
dirigido a la Dirección de Área de Conservación de SEPAF 

Oficio elaborado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

8 Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Materiales  

Solicitar autorización de oficio de solicitud de validación 

Solicita autorización de oficio de solicitud de validación de formato de fondo 

Autorización solicitada Dirección de Área de 
Recursos Materiales  



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página398 de 672 

01 25-nov-2016 

 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

revolvente de Director de Área de Recursos Materiales  

9 Director de Área de 
Recursos Materiales  

Autorizar oficio de solicitud de validación 

Autoriza oficio de solicitud de validación de formato de fondo revolvente 

Autorización  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

10 Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Materiales  

Solicitar firma de oficio de solicitud 

Solicita firma  de oficio de solicitud de validación de formato de fondo 
revolvente del Director General Administrativo 

Firma solicitada Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

11 Director General 
Administrativo 

Firmar oficio de solicitud 

Firma oficio de solicitud de validación de formato de fondo revolvente 

Firma de autorización Dirección General 
Administrativa  

12 Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Materiales  

Cotizar con tres proveedores  vía LOTUS  Copia y envío de documento  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

13 Proveedor (es) Enviar cotización vía LOTUS  Cotización enviada  No aplica  

14 Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Materiales  

Recibe cotización (es) vía LOTUS, imprime cotizaciones  Cotización recibida e impresa  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

15 Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Materiales  

Enviar oficio y 3 cotizaciones  

Saca copia de oficio de solicitud de validación de formato de fondo 
revolvente,  anexa formato, tres cotizaciones y solicita enviar documento 
completo a chofer mensajero   

Oficio, formato y cotizaciones 
enviadas  

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

16  Chofer transportista  Entrega documento para solicitud de validación y acuse 

Recibe petición, recoge y entrega documento completo para solicitud de 
validación de formato de fondo revolvente 

Oficio, formato y cotizaciones 
entregados  

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

17  Dirección de Área de Sellar acuse de recibido Documento recibido y acuse Dirección de Área de 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Conservación de SEPAF Recibe documento completo para solicitud de validación de formato de fondo 
revolvente y sella de recibido 

sellado Conservación de SEPAF 

18  Chofer transportista  Entregar acuse 

Recibe acuse de documento completo para solicitud de validación de formato 
de fondo revolvente y entrega a  Asistente de Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

Acuse entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

19 Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Materiales  

Dar seguimiento vía telefónica a solicitud de validación de formato de fondo 
revolvente 

Recibe acuse de documento completo para solicitud de validación de formato 
de fondo revolvente y da seguimiento vía telefónica al asunto para 
conocimiento de número de folio otorgado  

Seguimiento de asunto Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

20  Dirección de Área de 
Conservación de SEPAF 

Otorgar folio y notificar recoger formato 

Otorga folio de validación de formato de fondo revolvente y una vez 
autorizado notifican vía telefónica para recoger formato original  

Folio otorgado y notificación de 
recoger documento 

Dirección de Área de 
Conservación de SEPAF 

21 Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Materiales  

Solicitar recoger formato validado de fondo revolvente 

Recibe notificación y solicita recoger formato validado de fondo revolvente a 
chofer transportista  

Solicitud de recoger 
documento 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

22 Chofer transportista   Recoger formato validado de fondo revolvente 

Recibe petición de recoger formato validado de fondo revolvente 

Documento recogido y 
entregado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

23 Dirección de Área de 
Conservación de SEPAF 

Entregar formato validado de fondo 

Entrega formato validado de fondo revolvente en original a chofer 
transportista  

Documento entregado Dirección de Área de 
Conservación de SEPAF 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

24 Chofer transportista   Entregar formato validado de fondo 

Entrega formato validado de fondo revolvente en original a Asistente de 
Dirección de Área de Recursos Materiales  

Documento entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

25 Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Materiales  

Entregar copia de validación de fondo 

Recibe formato original validado de fondo revolvente, saca dos copias y 
entrega una copia  a Coordinador de Compras    

Copia de documento entregado 
a Coordinador de Compras 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

26 Coordinador de Compras Recibir copia de formato validado de fondo 

Recibe copia de formato validado de fondo revolvente 

Documento recibido Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

27 Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Materiales  

Entregar original de formato validado de fondo 

Entrega formato validado de fondo revolvente original a Técnico Contable  

Documento entregado a 
Técnico Contable 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

28 Técnico Contable  Recibir formato validado 

Recibe formato validado de fondo revolvente en original  

Formato recibido Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

29 Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Materiales  

Archivar copia de formato validado 

Archiva copia de formato validado de fondo revolvente 

Copia de formato archivado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

30 Asistente de Dirección de 
Área de Recursos Materiales  

Notifica de tramite finalizado de solicitud de validación de formato de fondo 
Notifica de tramite finalizado de solicitud de validación de formato de fondo 
revolvente 

Tramite finalizado notificado  Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

31 Coordinador de compras Recibe notificación de formato validado de fondo revolvente Notificación recibida  Dirección de Área de 
Recursos Materiales 
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Ficha de servicio de Llenado de formatos de fondo revolvente para validación 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Llenado de formatos de fondo revolvente para validación 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Llenado de formatos de fondo revolvente para validación  

Documentos que se obtienen con el trámite Formato de fondo revolvente validado y con folio  

Vigencia del trámite o servicio Depende de los lineamientos de llenado de formatos de SEPAF  

Usuario(s) Director de Área de Recursos Materiales, Coordinador de Compras 

Responsable del servicio Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Solicitud interna de bienes y servicios firmada de autorizado y 3 cotizaciones 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 15  a 20 días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Formato de validación de fondo revolvente 
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Procedimiento de Elaboración de solicitudes de suministro de material en Almacén 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Elaboración de solicitudes de suministros de material de almacén  

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Elaboración de solicitudes de suministros de material de almacén 

Políticas del proceso SEA (Sistema Estatal de Abastecimientos) 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Llenar solicitud en el SEA y validación de jefe inmediato y Director General Administrativo 

Resultado(s) del proceso Solicitud de suministro de almacén en tiempo y forma  

Indicador Atención a solicitudes de almacén 
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Modelado del procedimiento de Elaboración de solicitudes de suministros de material de almacén 
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Narrativa del procedimiento de Elaboración de solicitudes de suministros de material de almacén 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar suministros de material 

De acuerdo a las necesidades de área solicita suministros de material de 
almacén  

Necesidades de suministros 
detectadas 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

2 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Elaborar  solicitud en el SEA    

Ingresa al Sistema SEA y elabora solicitud  de material de limpieza, coffe 
break o papelería    

Solicitud de suministro de 
material  generada en SEA 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

3 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Dar estatus siguiente para solicitar autorización  

Da status siguiente para autorización de solicitud de suministro de material 
de almacén del Director  de Área de Recursos Materiales  

Solicita autorización Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

4 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Autorizar solicitud de suministro 

Ingresa al SEA da estatus siguiente de autorización de solicitud de 
suministro de material de almacén  

Solicita autorización Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

5 Director General Administrativo Autorizar solicitud de suministro 

Ingresa al SEA da estatus siguiente de autorización de solicitud de 
suministro de material  

Autoriza  Dirección General 
Administrativa 

6 Encargado de Almacén  Surtir y notificar pasar a recoger material 

Recibe solicitud, surte y notifica pasar a recoger material a Asistente de 

Solicitud recibida y surtida Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
Dirección de Área de Recursos Materiales  

7 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Firmar formato de salida de Almacén 

Recoge material en Almacén y firma formato de salida de Almacén 

Material recogido Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

8 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Repartir material a las Áreas correspondientes 

Reparte material a las Áreas correspondientes 

Material repartido  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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Ficha de servicio de Elaboración de solicitudes de suministros de material de almacén 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Elaboración de solicitudes de suministros de material de almacén 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Elaboración de solicitudes de suministros de material de almacén 

Documentos que se obtienen con el trámite Solicitud de suministro de almacén en SEA y formato de salida de almacén 

Vigencia del trámite o servicio No aplica 

Usuario(s) Secretaria de la DGA, Asistente de Dirección de Área de RF y RH 

Responsable del servicio Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana  

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes 

Requisitos Validación de jefe inmediato y Director General Administrativo 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 1 a 2 días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet 
http://sea.jalisco.gob.mx/, Formato de elaboración de solicitud de suministro de 
material, Pantalla de SEA solicitud de suministro de material 

http://sea.jalisco.gob.mx/
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Procedimiento de Compras 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Compras  

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Compras  

Políticas del proceso Manual de adquisiciones, proveedores, y administración de almacenes 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud firmada y autorizada  

Resultado(s) del proceso Compra de bien o servicio en tiempo y forma 

Indicador Atención a solicitudes de compras  
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Modelado del procedimiento de Compras 
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Narrativa del procedimiento de Compras 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar comprar través de formato de solicitud interna de bienes y 
servicios 

Solicita compra a través de formato de solicitud interna de bienes y 
servicios  

Solicitud Entregada Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

2 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

En caso de ser servicio entregar validación  

En caso de ser servicio requiere validación de Administración 

Firma de autorización Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

3 Coordinador de Compras Cotizar con un proveedor  

Recibe solicitud de compra y cotiza con un proveedor para determinar 
costo  

Cotización  Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

4 Coordinador de Compras Monto de $3,000.00 pesos o menor es fondo fijo Determina fondo fijo Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

5 Coordinador de Compras Monto de $3,001.00 pesos hasta $12,500 pesos es compra menor  Determina compra menor a 
$12,500 pesos  

Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

6 Coordinador de Compras Monto más $12,500.00 pesos es compra mayor  Determina compra mayor a 
$12,500 pesos  

Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

7 Coordinador de Compras Entregar solicitud con importe  

Entrega solicitud con importe a Asistente de Dirección de Recursos 
Materiales 

Cantidad agregada Dirección de Área de  
Recursos Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

8 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar firma de solicitud  

Solicita firma del Director de Área de Recursos Materiales  

Firma solicitada Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

9 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Firmar solicitud de compra 

Firma de visto bueno de solicitud de compra  

Firma de autorizado Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

10 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Solicitar firma de autorización de compra 

Solicita firma de autorización de compra a Director General Administrativo  

Firma solicitada Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

11 Director General Administrativo Firmar autorización de solicitud 

Firma de autorización de solicitud de compra  

Firma de autorizado Dirección General 
Administrativa 

12 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Entregar solicitud autorizada  

Entregar solicitud autorizada de solicitud de compra  a Coordinador de 
Compras  

Solicitud autorizada 
entregada 

Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

13 Coordinador de Compras Sellar acuse de recibido  

Sella acuse de recibido y se queda con original de solicitud de compra  

Acuse sellado de recibido  Dirección de Área de  
Recursos Materiales  
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Ficha de servicio de Compra de bien o servicio 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Compra de bien o servicio 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Compra de bien o servicio  

Documentos que se obtienen con el trámite Solicitud interna y/o orden de compra  

Vigencia del trámite o servicio Depende del tipo de compra  

Usuario(s) 
Director de Área de Recursos Materiales, Director General Administrativo, 
Directores Generales, Secretario particular del titular, Coordinadores 

Responsable del servicio Coordinador de compras 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Solicitud firmada y autorizada 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Dentro del mes solicitado 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Solicitud de bien o servicio 
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Procedimiento de Compras fondo fijo 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Compras fondo fijo 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Compras fondo fijo 

Políticas del proceso Manual de adquisiciones, proveedores, y administración de almacenes 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud firmada y autorizada  

Resultado(s) del proceso Compra de bien o servicio en tiempo y forma  

Indicador Atención a solicitudes de compras 
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Modelado del procedimiento de Compras fondo fijo 
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Narrativa del procedimiento de Compras fondo fijo 
N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Coordinador de Compras Solicitar compra de fondo fijo 

Solicita compra de fondo fijo de bien o servicio a proveedor  

Contacto con proveedor  Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

2 Proveedor Recibir solicitud de compra 

Recibe solicitud de compra de bien o servicio  

Solicitud recibida No aplica 

3 Coordinador de Compras Entregar  copia de solicitud de compra o servicio 

Saca copia de solicitud de compra o servicio de fondo fijo para acuse y  
entrega  a Encargado de almacén  

Entrega de copia a almacén y 
financieros  

Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

4 Encargado  de almacén Firmar acuse de recibido de solicitud de compra 

Recibe copia de solicitud de compra o servicio de fondo fijo y firma acuse 
de recibido 

Entrega de copia de solicitud 
a almacén 

Almacén  

5 Coordinador de Compras Entregar solicitud original de compra o servicio 

Entrega solicitud original de compra o servicio de compra fondo fijo a 
Asistente de Dirección de Área  de Recursos Financieros 

Entrega de original de 
solicitud a recursos 
financieros  

Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

6 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Financieros  

Sellar acuse de recibido de compra o servicio 

Recibe solicitud original de compra o servicio de fondo fijo y sella acuse de 
recibido  

Entrega de original de 
solicitud a recursos 
financieros  

Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

7 Proveedor Entregar material en almacén de compra o servicio 

Entrega material en almacén de compra o servicio de fondo fijo 

Material entregado No aplica 

8 Encargado de almacén Recibir material de acuerdo a solicitud  Material recibido  Dirección de Área de  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
Recibir material de acuerdo a solicitud correspondiente de material en 
almacén 

Recursos Materiales  

9 Encargado de almacén Recibir material y factura  

Recibe material y revisa factura de compra de bien de fondo fijo que 
corresponda con el  material solicitado (cantidad marca, caducidad, peso o 
medida) 

Comparar material con 
solicitud 

Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

10 Encargado de almacén Sellar y firmar factura original y copia  

Sella y firmar factura original y copia de compra de bien de fondo fijo 

Factura sellada y firmada Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

11 Encargado de almacén Entregar factura original  

Entrega factura original al proveedor de compra de bien de fondo fijo 

Factura original entregada Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

12 Proveedor Recibir factura original de compra 

Recibe factura original de compra de bien de fondo fijo  

Factura original sellada de 
recibido 

No aplica  

13 Encargado de almacén Archivar copia de factura en entradas de almacén mensual 

Anexa copia de factura de compra de fondo fijo con solicitud de almacén y 
archiva en carpeta de entradas de almacén mensual 

Solicitud y factura archivado Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

14 Encargado de almacén Dar de alta artículos en SEA 

Ingresa al SEA para dar de alta artículos de compra de fondo fijo 

Alta de artículos en sea  Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

15 Encargado de almacén Ingresar cantidad y precio unitario  

Ingresa cantidad y precio unitario de artículos de compra de bien fondo fijo  

Detalle de artículos en sea   Dirección de Área de  
Recursos Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
16 Encargado de almacén Entregar copia de factura  

Entrega copia de factura de compra fondo fijo con sello de recibido a 
Coordinador de Compras 

Copia de factura y sellada 
entregada  

Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

17 Coordinador de Compras Archivar copia de factura 

Recibe y archiva copia de factura de compra de fondo fijo en carpeta  

Recibe y archiva factura  Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

18 Coordinador de compras  Elaborar reporte de compras fondo fijo 

Elabora reporte  a final del mes de compras fondo fijo: factura, descripción, 
monto, número de solicitud, atendidas y sin concluir 

Reporte de fondo fijo 
elaborado 

Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

19 Coordinador de compras Elaborar  evaluación de proveedores  

Elabora  evaluación de proveedores mensualmente a través de formato en 
Excel ubicado en la carpeta compartida Júpiter: nombre de proveedor, 
fecha en la que realizó la compra, calificación, servicio, precio, tiempo de 
entrega, aprobado, nivel, observaciones, el llenado del mismo se sujeta a 
recuadro anexo con criterios establecidos y firma en recuadro de elaboró 

Evaluación de proveedor Dirección de Área de  
Recursos Materiales  

20 Coordinador de compras Ubicar formato en dropbox 

Ubica formato llenado y autorizado en carpeta dropbox y archiva en físico 
en carpeta llamada listado de evaluación de proveedores mensual 

Firma de autorizado del 
Director General 
Administrativo 

Dirección de Área de  
Recursos Materiales  
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Ficha de servicio de Compra de bien o servicio de fondo fijo 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Compra de bien o servicio de fondo fijo 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Compra de bien o servicio de fondo fijo 

Documentos que se obtienen con el trámite Solicitud interna atendida  

Vigencia del trámite o servicio Mensual 

Usuario(s) 
Directores Generales, Directores de Área, Coordinadores y Secretario particular del 
Secretario 

Responsable del servicio Coordinador de compras 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Solicitud firmada y autorizada 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Dentro del mes solicitado 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Formato solicitud de bien o servicio compras fondo fijo 
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Procedimiento de Compras de bienes o servicio menores a $12,500 pesos  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Compras menores a $12,500 pesos 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Compras de bienes y servicios menores a $12,500 pesos 

Políticas del proceso Manual de adquisiciones, proveedores, y administración de almacenes 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Orden de compra autorizada 

Resultado(s) del proceso Compra de bien o servicio menor a $12,500 pesos en tiempo y forma 

Indicador Atención a solicitudes de compra  
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Modelado del procedimiento de Compras de bienes o servicio menores a $12,500 pesos 
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Narrativa del procedimiento de Compras de bienes o servicio menores a $12,500 pesos 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Coordinador de Compras  Cotizar con tres proveedores Cotización de 3 proveedores Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

2 Proveedor  Enviar cotización (es)  

Envía cotización de solicitud de orden de compra menor a $12,500 pesos vía 
LOTUS 

Cotización (es) enviada  No aplica  

3 Coordinador de compras Elabora orden de compra  

Elabora orden de compra menor a $12,500 pesos con cuatro copias auto 
copiables de diferentes colores 

Llenado de formato de orden 
de compra  

Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

4 Coordinador de compras Imprimir orden de compra 

Imprime orden de compra menor a $12,500 pesos , firma original y 4 copias 
con información, cantidad, concepto, monto total, datos de proveedor 

Impresión de orden de 
compra  

Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

5 Coordinador de compras Firmar orden de compra 

Firma orden de compra menor a $12,500 pesos 

Firma del Coordinador de 
Compras 

Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

6 Coordinador de compras Entregar orden de compra cotizaciones y solicitud 

Entrega orden de compra menor a $12,500 pesos, cotizaciones y solicitud 

Entrega documentación 
completa  

Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

7 Asistente de Dirección de 
Recursos Materiales 

Solicitar firma de orden de compra 

Solicita firma del Director de Área de Recursos Materiales y Humanos  

Firma solicitada Dirección de Área de Recursos 
Materiales 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

8 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Autorizar orden de compra 

Autoriza orden de compra menor a $12,500 pesos 

Firma solicitada Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

9 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Solicitar firma de autorización de orden de compra 

Solicita firma de autorización de orden de compra menor a $12,500 pesos 
de Director General Administrativo 

Firma solicitada  Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

10 Director General Administrativo  Firmar autorización orden de compra 

Firma de autorización orden de compra menor a $12,500 pesos 

Recaba firmas de autorización  Dirección General 
Administrativa 

11 Asistente de Dirección de 
Recursos Materiales 

Entregar paquete completo autorizado  de compra menor a $12,500 pesos Paquete completo autorizado Dirección de Recursos 
Financieros  

12 Coordinador de compras Escanear orden de compra 

Recibe documento de compra menor a $12,500 pesos completo y escanea  

Contacto con proveedor para 
hacer pedido 

Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

13 Coordinador de compras Solicitar compra por correo 

Solicita compra por correo electrónico o vía telefónica 

Compra solicitada Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

14 Proveedor  Recibir solicitud de compra 

Recibe solicitud de compra menor a $12,500 

Solicitud recibida No aplica  

15 Coordinador de compras En caso de ser bien entregar copia de orden de compra  

En caso de ser bien entrega copia de orden de compra a Encargado de 

Entrega de copia a almacén  Compras de Recursos 
Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
Almacén 

16 Encargado de almacén Firmar acuse de recibido 

Recibe copia y firma acuse de recibido 

Acuse firmado de recibido  Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

17 Coordinador de compras En caso de ser servicio entregar copia  

En caso de ser servicio entrega copia a encargado de mantenimiento de 
almacén 

Entregar copia en caso de ser 
servicio 

Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

18 Encargado de mantenimiento Firmar acuse de recibido 

Recibe copia y firma acuse de recibido 

Copia de orden de compra 
entregado 

Almacén ó mantenimiento 

19 Coordinador de compras Entregar solicitud y orden de compra  

Saca copia y entrega solicitud y orden de compra originales  

Solicitud entregada  Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

20 Técnico Contable  Sellar acuse de recibido de orden de compra 

Recibe solicitud y orden de compra originales y sella acuse de recibido 

Entrega de original de 
solicitud y orden de compra a 
recursos financieros  

Dirección de Área de Recursos 
Financieros  

21 Proveedor  En caso de ser bien entregar mercancía en almacén Mercancía entregada en 
almacén 

 No aplica 

22 Encargado de almacén  REPETIR PASOS DE RECEPCION DE MERCANCÍA  Mercancía recibida Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

23 Coordinador de compras  En caso de ser servicio solicita copia de factura con visto de Encargado Visto bueno solicitado  Dirección de Área de Recursos 
Materiales 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
mantenimiento 

24 Coordinador de compras  Archivar copia de factura y orden de compra 

Recibe y archiva copia de factura y orden de compra, cotizaciones y 
evidencia de consecutivo de compra   recibida en carpeta llamada compras 
menores a 12,500 pesos por fechas y mes 

Documento  completo 
archivado 

Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

25 Coordinador de compras  Elaborar reporte de compras menor a $12,500 pesos 

Elabora reporte a final del mes compras menos a $12,500 pesos: número de 
orden de compra, descripción, monto, número de solicitud, número de 
solicitudes atendidas y sin concluir 

Reporte de compras menores 
mensual 

Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

26 Coordinador de compras REPITE PASO DE EVALUAR A PROOVEDOR Evaluación de proveedor Dirección de Área de Recursos 
Materiales 
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Ficha de servicio de Compras de bienes o servicios menores a 12,500 pesos 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Compras de bienes o servicios menores a 12,500 pesos 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Compras de bienes o servicios menores a 12,500 pesos 

Documentos que se obtienen con el trámite Orden de compra o servicio, reporte mensual, reporte de evaluación de proveedor  

Vigencia del trámite o servicio Un mes  

Usuario(s) 
Directores Generales, Directores de Área, Coordinadores y Secretario particular 
del titular 

Responsable del servicio Coordinador de compras 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Solicitud firmada y autorizada 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Dentro del mes solicitado  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Formato de orden de compra 
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Procedimiento de Compras mayores a 12,500 pesos 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Compras mayores  a 12,500 pesos 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Compras mayores  a 12,500 pesos 

Políticas del proceso Manual de adquisiciones, proveedores, y administración de almacenes 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud firmada y autorizada 

Resultado(s) del proceso Compra mayor a 12,500 pesos  

Indicador Atención a solicitudes de compras  
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Modelado del procedimiento de Compras mayores  a 12,500 pesos 
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Narrativa del procedimiento de Compras mayores  a 12,500 pesos 
N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Coordinador de Compras Ingresar solicitud en el SEA  

Ingresa al SEA, ingresa datos de grupo, familia al que pertenece el artículo, 
cantidad, monto aproximado, y tipo de solicitud 

Solicitud ingresada al SEA  Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

2 Coordinador de Compras Dar estatus siguiente para validación  

Una vez ingresado los datos da estatus siguiente para validación de solicitud 
de compra mayor de $12,500 pesos a Director de Área de Recursos 
Materiales  

Status siguiente para 
validación de Encargado de 
recursos materiales  

Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

3 Director  de Área de Recursos 
Materiales  

Dar estatus siguiente para validación de autorización de solicitud 

Da estatus siguiente de autorización de solicitud de compra mayor a $12,500 
pesos para validación del Director General Administrativo 

Status siguiente  Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

4 Director General Administrativo Dar estatus siguiente de autorización de solicitud 

Da status siguiente de autorización de solicitud de compra mayor a $12,500 
pesos para validación del Director General Administrativo 

Autorización de Director 
General Administrativo 

Dirección General 
Administrativa 

5 Coordinador de Compras  Dar  estatus siguiente a solicitud de compra 
Da estatus siguiente a solicitud de compra mayor a $12,500 pesos de  
autorizada por la DGA, pasa a firma del Director de Adquisiciones de SEPAF 

Autorización de SEPAF Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

6 Coordinador de Compras Imprimir solicitud de compra dos veces  

Imprime solicitud de compra mayor a $12,500 pesos dos veces con número 
de solicitud que da automáticamente el SEA 

Solicitud impresa Dirección de Área de Recursos 
Materiales 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
7 Coordinador de Compras Anexar folio interno en solicitud y entregar una copia 

Anexa folio en solicitud interna de compra mayor a $12,500 pesos y entrega 
copia a Técnico Contable  

Folio anexado a solicitud 
interna  

Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

8 Técnico Contable   Sellar acuse de recibido de solicitud de compra 

Recibe copia de solicitud de compra mayor a $12,500 pesos, sella acuse de 
recibido 

Copia de solicitud interna 
recibida  

Dirección de Área de Recursos 
Financieros  

9 Director de Adquisiciones de 
SEPAF 

Autorizar  y derivar solicitud a comprador asignado  

Autoriza y deriva solicitud de compra mayor a $12,500 pesos comprador 
asignado de acuerdo al articulo 

Solicitud derivada a 
comprador  

Director de Adquisiciones de 
SEPAF 

10 Coordinador de Compras Dar seguimiento a solicitud de compra 

Da seguimiento a solicitud de compra mayores a $12,500 pesos a través de 
SEA y vía telefónica  

Seguimiento de compra Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

11 Comprador de SEPAF Elabora orden de compra  

Elabora orden de compra de solicitud de compra mayor a $12,500 pesos 

Solicita orden de compra a 
SEPAF 

Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

12 Comprador de SEPAF Notificar de compra 

Una vez que realizó todo el trámite de compra mayor a $12,500 pesos , 
notifica a Coordinador de Compras 

Compra elaborada notificada  SEPAF 

13 Coordinador de Compras Solicitar orden de compra  

Recibe notificación de compra mayor a $12,500 pesos y solicita orden de 
compra vía correo electrónico 

Orden de compra solicitada  Dirección de Área de Recursos 
Materiales 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
14 Coordinador de Compras Imprimir orden de compra y archivar  

Imprime orden de compra mayor a $12,500 pesos y archiva en expediente 
correspondiente en carpeta por solicitud por número de expediente 
anualmente   

Impresión y archiva de orden 
de compra  

Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

15 Proveedor  Entregar mercancía  Mercancía entregada Proveedor 

16 Encargado de almacén  REPETIR PASOS DE RECEPCIÓN DE MERCANCÍA  Repite pasos de recepción de 
mercancía  

Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

17 Coordinador de compras  Elaborar reporte de compras mayores a $12,500 pesos 

Elabora reporte a final del mes de las compras mayores a $12,500 pesos: 
número de solicitud que arroja el sistema  SEA, descripción, status en 
sistema SEA y monto aproximado 

Reporte de compras mayores  
mensual 

Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

18 Coordinador de compras  Elaborar reporte compras en el SEA  

Elabora reporte con información que genera en las compras en el SEA en 
formato en  Excel 

Reporte de fondo fijo mensual Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

19 Coordinador de compras  Una vez que finaliza la compra se pone  el monto exacto,  el status de 
finalizado y fecha en que finalizo compra  

Status de finalizado  Dirección de Área de Recursos 
Materiales 

20 Coordinador de compras  Ubicar reportes en  carpeta en dropbox 

Ubica carpeta en dropbox para conocimiento de Director de Área  de 
Dirección de Recursos Materiales y Humanos, Director de Recursos 
Financieros y Director General Administrativo  

Conocimiento de status 
compras SEA 

Dirección de Área de Recursos 
Materiales 
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Ficha de servicio de Compras Mayores a $12,500 pesos 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Compras Mayores a $12,500 pesos 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Compras Mayores a $12,500 pesos 

Documentos que se obtienen con el trámite Orden de compra a través del SEA  

Vigencia del trámite o servicio Depende del tipo de compra  

Usuario(s) 
Director de Área de Informática, Encargado de almacén, Directores Generales, 
Directores de Área, Coordinadores y Secretario particular del titular 

Responsable del servicio Coordinador de compras 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Solicitud firmada y autorizada  

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Depende del tipo de compra  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Pantalla de SEA compras mayores 
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Procedimiento de Compras de boletos de avión 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Compras de boletos de avión 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Compras de boletos de avión 

Políticas del proceso Manual de adquisiciones, proveedores, y administración de almacenes  

Recursos necesarios para iniciar el proceso Recursos en partida, Oficio de comisión con acuse 

Resultado(s) del proceso Compra de boleto de avión en tiempo y forma  

Indicador Atención a solicitudes de compras  
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Modelado del procedimiento de Compras de boletos de avión 
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Narrativa del procedimiento de Compras de boletos de avión 
N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar compra de boleto de avión 

Solicita compra de boleto de avión y entrega copia de oficio de comisión 
con acuse de recibido de validación de viaje firmado por el Secretario 
dirigido a secretario particular del C. Gobernador y el otro dirigido al  
Subsecretario de la Secretaria de Administración y Finanzas y al contralor 
del Gobierno del Estado 

Copia de oficios entregado Dirección solicitante 

2 Coordinador de Compras  Sellar acuse de recibido de validación de viaje 

Recibe oficio y acuses de validación de viaje y sella acuse de recibido 

Copia de oficios recibidos y 
contacta área correspondiente 

Dirección de Área de Recursos 
Materiales   

3 Coordinador de Compras  Solicitar información para dar seguimiento de solicitud de compra de 
boleto 

Solicita información necesaria para dar seguimiento de solicitud de compra 
de boleto de avión vía telefónica o correo electrónico  

Información solicitada Dirección de Área de Recursos 
Materiales   

4 Solicitante Otorgar información para tramite de compra de boleto 

Otorga información para tramite de compra de boleto de avión vía 
telefónica o correo electrónico 

Información otorgada   Cada Dirección  

5 Coordinador de Compras  Solicitar cotizaciones a diferentes agencias 

Solicita cotizaciones a diferentes agencias de viajes para compra de boleto 
de avión de acuerdo a necesidades 

Agencia de viajes contactada Dirección de Área de Recursos 
Materiales   

6 Proveedor (agencia de viajes) Entregar cotización de compra de boleto 

Recibe solicitud de cotización de compra de boleto de avión  y envía  

Cotización entregada  No aplica  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
cotizaciones 

7 Coordinador de Compras  Solicitar estatus de presupuesto  

Solicita estatus de presupuesto con la Dirección de Área de  Recursos 
Financieros para compra de boleto de avión  

Verificación de presupuesto  Dirección de Área de Recursos 
Materiales   

8 Director  de Área de  Recursos 
Financieros 

Otorgar información de estatus de presupuesto 

Otorga información de estatus de presupuesto para compra de boleto de 
avión  

Información entregada  Dirección de Área de Recursos 
Financieros  

9 Coordinador de Compras  Solicitar autorización vía  correo electrónico 

Solicita autorización vía  correo electrónico a Director General 
Administrativo, con los datos de: nombre del comisionado, fechas, destino 
y costo, adjunta en PDF copia de oficios  

Autorización de Director 
General Administrativo 

Dirección de Área de Recursos 
Materiales   

10 Director General Administrativo Autorizar compra de boleto 

Autoriza compra de boleto de avión  

Solicitud autorizada Dirección General 
Administrativa 

11 Coordinador de Compras  Solicitar boleto de avión Compra confirmada Dirección de Área de Recursos 
Materiales   

12 Proveedor (agencia de viajes) Reenviar claves de confirmación de boleto 

Reenviar claves de confirmación de boleto de avión vía correo electrónico  

Clave de confirmación enviada proveedor  

13 Coordinador de Compras  Recibir clave de confirmación con datos de vuelo 

Recibe clave de confirmación con datos de vuelo  

Datos de vuelo recibido  Dirección de Área de Recursos 
Materiales   

14 Coordinador de compras  Reenviar información al solicitante Envía datos a solicitante Dirección de Área de Recursos 
Materiales   
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
Reenvía misma información al solicitante vía correo electrónico 

15 Solicitante Confirmar de recibido  

Recibe información y confirma de recibido vía correo electrónico 

Confirmación de recibido Dirección solicitante 

16 Coordinador de compras  Archivar compras de boletos 

Archiva copias en carpeta llamada compras de boletos de avión por mes 
por año 

Archiva expediente Dirección de Área de Recursos 
Materiales   

17 Coordinador de compras  Elaborar reporte compras de boletos de avión  

Elabora  reporte  de las compras de boletos de avión y partidas especiales a 
final del mes: con recuadro de elaboró, revisó, Director de Recursos 
Materiales   y  de enterado del Director General Administrativo y lo sube a 
carpeta dropbox 

Reporte de compra de boletos 
avión  

Dirección de Área de Recursos 
Materiales   
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Ficha de servicio de Compras de boletos de avión 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Compras de boletos de avión 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Compras de boletos de avión 

Documentos que se obtienen con el trámite Compra de boleto de avión electrónico 

Vigencia del trámite o servicio Mensual 

Usuario(s) Personal interno autorizado para viajar 

Responsable del servicio Coordinador de compras 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Oficio de comisión autorizado 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Antes de la fecha de salida de viaje 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Formato reporte mensual de compra de  boletos de avión  
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Procedimiento de Compras partidas especiales  

Ficha del procedimiento 

Proceso Recursos Materiales/ Compras partidas especiales 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Compras partidas especiales  

Políticas del proceso Manual de adquisiciones, proveedores, y administración de almacenes  

Recursos necesarios para iniciar el proceso Cotizaciones y factura de compra o servicio 

Resultado(s) del proceso Orden de compra completaría a paquete  

Indicador Atención a solicitudes de compras 
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Modelado del procedimiento de Compras partidas especiales 
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Narrativa del procedimiento de compras partidas especiales 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Técnico Contable  Entregar cotizaciones, fotos (testigo) y factura de compra o servicio de 
partidas especiales  

Entrega de documentos Dirección de Área de Recursos 
Financieros  

2 Coordinador de Compras Sacar copiade compra 

Recibedocumento completode compra de partida especial y saca copia  

Copia de papeles  Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

3 Coordinador de Compras Elaborar orden de compra  

Elabora orden de compra de partida especial en formato: cantidad, unidad 
de medida, descripción, precio unitario, precio total, tiempo de entrega, 
forma de pago, fecha, nombre del proveedor, RFC, código postal, teléfono 
de proveedor, orden de compra contiene número de compra y folio interno 

Orden de compra elaborada Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

4 Coordinador de Compras Firmar orden de compra 

Firma orden de compra de partida especial en recuadro de elaboró 

Firma de elaborado Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

5 Coordinador de Compras Solicitar firma de orden de compra 

Solicita firma de orden de compra de partida especial de Director de Área 
de Recursos Materiales  

Firma solicitada Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

6 Director de Área  de Recursos 
Materiales  

Firmar orden de compra 

Firma de visto bueno orden de compra de partida especial  

Firma de visto bueno Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

7 Coordinador de Compras Entregar paquete de compra partida Entrega a Recursos Financieros  Dirección de Área de Recursos 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
Entrega documento completo de compra partida especial a Director de 
Área de Recursos Financieros  

Materiales  

8 Director de Área de Recursos 
Financieros  

Solicitar firma de orden de compra 

Solicita firma de orden de compra de partida especial de Director General 
Administrativo 

Firma de Director General 
Administrativo 

Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

9 Director General Administrativo Firmarautorización de orden de compra 

Firma de autorización de orden de compra de partida especial  

Orden de compra firmada  Dirección General 
Administrativa 

10 Director de Área de Recursos 
Financieros  

Entregar copia de orden de compra  

Entrega copia de orden de comprade partida especial  autorizada a Técnico 
Contable 

Copia de orden de compra 
sellada 

Dirección de Área de Recursos 
Financieros  

11 Técnico Contable  Recibircopia de orden de compra 

Recibe copia de orden de compra de partida especial  

Copia de orden de compra 
recibida  

Dirección de Área de Recursos 
Financieros  

12 Coordinador de Compras Archivar paquete completo 

Recibe copia y archiva paquete completo, en carpeta llamada compras 
partidas especiales por mes por año 

Copia de paquete completo 
archivado 

Dirección de Área de Recursos 
Materiales  
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Ficha de servicio de Compras partidas especiales 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Compras partidas especiales 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Compras partidas especiales 

Documentos que se obtienen con el trámite Orden de compra electrónica  

Vigencia del trámite o servicio No aplica  

Usuario(s) Técnico Contable y Director de Área de Recursos Financieros  

Responsable del servicio Coordinador de compras 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Solicitud firmada y autorizada  

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 7 a 10  días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

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

Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Orden de compra 
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Procedimiento de solicitud de material de almacén  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Solicitud de material de almacén 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Solicitud de material de almacén 

Políticas del proceso Manual de almacenes de la SEPAF 

Recursos necesarios para iniciar el proceso En base al manual cuando queda 25% del producto se solicita material 

Resultado(s) del proceso Almacén abastecido  

Indicador No Aplica 
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Modelado del procedimiento de Solicitud de material de almacén 
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Narrativa del procedimiento de Solicitud de material de almacén 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Encargado de almacén Elaborar solicitud de material 

Elabora solicitud de material de almacén en formato de solicitud de bienes 

Solicitudes elaborada Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

2 Encargado de almacén Imprimir solicitud de almacén 

Imprime solicitud de almacén, firma y saca copia de acuse 

Solicitud impresa, firmada y 
copia de acuse 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

3 Encargado de almacén Entregar solicitud de material de almacén  Solicitud en entregada Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

4 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Sellar acuse de recibido de solicitud de material 

Recibe solicitud de material de almacén, sella de recibido 

Solicitud recibida y sellada Dirección de área Recursos 
Materiales y Humanos 

5 Encargado de almacén Archivar acuse carpeta de solicitud de material 

Archiva acuse en carpeta de solicitud de material de almacén 

Solicitud archivada Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

6 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Entregar solicitud de material 

Entrega solicitud de material de almacén a Coordinador de Compras  

Solicitud entregada  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

7 Coordinador de Compras Recibir solicitud de material de almacén Solicitud recibida Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

8 Coordinador de Compras REPETIR PASOS DE COMPRA    

9 Encargado de almacén REPETIR PASOS DE RECIBIR MERCANCIA     
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Ficha de servicio de Solicitud de material de almacén 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Solicitud de material de almacén 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Solicitud de material de almacén 

Documentos que se obtienen con el trámite Solicitud interna generada y entregada  

Vigencia del trámite o servicio 15 días hábiles  

Usuario(s) Director de Área de Recursos Materiales  

Responsable del servicio Encargado de Almacén 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes 

Requisitos Solicitud interna autorizada por jefe inmediato 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 3 días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Formato de solicitud en SEA 
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Procedimiento de suministro de material de almacén  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Suministro de material de almacén 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Suministro de material de almacén 

Políticas del proceso Manual de almacenes  

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud de suministro de material de almacén firmada por jefe inmediato  

Resultado(s) del proceso Suministro de material de almacén en tiempo y forma  

Indicador Atención a solicitudes de almacén 
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Modelado del procedimiento de Suministro de material de almacén 
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Narrativa del procedimiento de Solicitud y suministro de material de Almacén 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar material de almacén  

Solicita material de almacén a través de solicitud de acuerdo a las 
necesidades de la Dirección a Asistente de Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

Material de almacén 
solicitado 

Dirección solicitante 

2 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Ingresar solicitud (es)para material 

Recibe solicitud (es) e ingresa al SEA, además ingresa las solicitudes de la 
Dirección General Administrativa previamente autorizada 

Solicitudes ingresadas Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

3 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Dar estatus siguiente para solicitar autorización  

Da estatus siguiente para autorización de solicitud de material de almacén 
de Director de Área de Recursos Materiales  

Solicita autorización Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

4 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Autorizar solicitud de suministro 

Ingresa al Sistema SEA y da estatus siguiente de autorización de solicitud de 
suministro de almacén 

Solicita autorización Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

5 Director General Administrativo Autorizar solicitud de suministro 

Ingresa al Sistema SEA da status siguiente de autorización de solicitud de 
suministro en almacén 

Autoriza  Dirección General 
Administrativa 

6 Encargado de Almacén  Imprimir solicitudes de suministro 

Ingresa al SEA, e imprime solicitudes de solicitud de suministro de almacén 

Solicitudes recibas e 
impresión de solicitudes 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

7 Encargado de Almacén Recopilar material para surtir solicitud 

Recopila material para surtir solicitud de suministro de material de almacén 

Material recopilado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

8 Encargado de Almacén Notificar de material listo para recoger  

Notifica al solicitante material listo para recoger de solicitud de suministro 
de material de almacén vía telefónica o vía LOTUS 

Informar al solicitante 
recoger material 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

9 Solicitante Recoger material de solicitud de suministro 

Recoge material de solicitud de suministro de almacén, revisa lo que solicitó 

Material recogido y revisado Dirección solicitante  

10 Solicitante Firmar de recibido material 

Firma en solicitud de material recibido 

Solicitud recibida Dirección solicitante  

11 Encargado de Almacén Archivar solicitudes entregadas 

Archiva solicitudes entregadas en LEFORT de acuerdo a la Dirección 
correspondiente de suministro de material de almacén  

Solicitud archivada Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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Ficha de servicio de Suministro de material de Almacén 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Suministro de material de Almacén 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Suministro de material de Almacén 

Documentos que se obtienen con el trámite Formato de salida de suministro de material de almacén  

Vigencia del trámite o servicio Mensual 

Usuario(s) Secretarias de Directores Generales  

Responsable del servicio Encargado de almacén  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes 

Requisitos Solicitud de suministro de almacén firmada por jefe inmediato 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta 1 a 2 días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Solicitud de material a través del SEA 



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página451 de 672 

01 25-nov-2016 

 

Procedimiento de Inventario de almacén  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Inventario de almacén 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Inventario de almacén 

Políticas del proceso Manual de almacenes de SEPAF 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Impresión de inventario del SEA 

Resultado(s) del proceso Inventario entregado en tiempo y forma  

Indicador Atención a solicitudes de almacén 
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Modelado del procedimiento de Inventario de almacén 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Narrativa del procedimiento de Inventario de almacén 
N° Responsable Actividad Resultado Área 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
1 Encargado de Almacén Ingresar al SEA a principios de cada mes para inventario de almacén  Inventario mensual Dirección de Área de 

Recursos Materiales  
2 Encargado de Almacén Imprimir inventario  

Imprime inventario ubicado en el SEA  

Inventario impreso Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

3 Encargado de Almacén Acomodar artículos por familia  y por fecha 

Acomodar artículos por familia  y por fecha de caducidad para realizar 
inventario de almacén  

Acomoda de artículos por 
familia 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

4 Encargado de Almacén Contar artículos en total 

Cuenta artículos en total para realizar inventario de almacén  

Artículos contados Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

5 Encargado de Almacén Enviar  resultado de inventario de almacén 

Envía  resultado de inventario de almacén en archivo en PDF vía LOTUS  al  
Encargado  de almacenes de SEPAF  

Resultado enviado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

6 Encargado de Almacenes 
(SEPAF) 

Notificar de recibido vía LOTUS 

Recibe inventario de almacén y notifica de recibido vía LOTUS 

Notificación de recibido Encargado de Almacén 
(SEPAF) 

7 Encargado de Almacén Imprimir informe de inventario y archivar 

Imprime informe de inventario de almacén  y archiva en carpeta informe 
mensual de inventario  

Archiva informe Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

8 Encargado de Almacén Archivar reporte de inventario 

Archiva reporte de inventario de almacén 

Archiva informe Dirección de Área de 
Recursos Materiales  



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página454 de 672 

01 25-nov-2016 

 

Ficha de servicio de Inventario de almacén 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Inventario de almacén 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Inventario de almacén 

Documentos que se obtienen con el trámite Informe de inventario impreso y enviado 

Vigencia del trámite o servicio Mensual 

Usuario(s) Encargado de Almacenes (SEPAF) 

Responsable del servicio Encargado de almacén 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Inventario impreso del SEA 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 2 días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Reporte de inventario  
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Procedimiento de Impresión de códigos de barras (PESA)  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Impresión de códigos de barras (PESA) 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Impresión de códigos de barras (PESA) 

Políticas del proceso Políticas Administrativas de la Secretaría de Administración 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Factura de bien mueble o equipo de cómputo 

Resultado(s) del proceso Mobiliario y equipo de cómputo con código (PESA) en tiempo y forma 

Indicador Mobiliario y equipo ingresado, asignado y dado de baja 
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Modelado del procedimiento de Impresión de códigos de barras (PESA) 
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Narrativa del procedimiento de Impresión de códigos de barras (PESA) 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Encargado de almacén Notificar y entregar factura original, copia y orden de compra   

Notifica la existencia de un bien mueble o equipo de cómputo nuevo, 
entrega copia y original  de factura y orden de compra  

Existencia de bien mueble o 
equipo de cómputo nuevo 
notificado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

2 Encargado de bienes muebles  Recibir copia de factura, original y orden de compra 

Recibe  copia de factura, original y orden de compra 

Factura original, copia y 
orden de compra recibido 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

3 Encargado de bienes muebles  Dar de alta artículo en SICAF 

Ingresa al sistema SICAF (Sistema Integral de Activos Fijos) y da de alta bien 
mueble o equipo de computo 

Alta en el sistema SICAF Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

4 Encargado de bienes muebles  Imprimir código de barras dos veces Impresión de código de 
barras 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

5 Encargado de bienes muebles  Colocar un código de barras en la factura original y el otro en el bien Código de barras adherido a 
la factura y al bien mueble 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

6 Encargado de bienes muebles  Solicitar enviar factura original  

Saca copia para acuse y Solicitar enviar factura original para solicitar sello y 
firma de la Dirección de Control Patrimonial de SEPAF 

Enviar factura solicitado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

7 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar enviar factura original 

Recibe petición y solicita enviar a Chofer mensajero  

Enviar factura solicitado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

8 Chofer mensajero Entregar factura original 

Recibe petición y entrega factura  

Factura entregada  Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

9 Dirección de Control 
Patrimonial de SEPAF 

Sellar de recibido petición  

Recibe factura, sella acuse de recibido 

Factura recibida, sellada y 
firmada 

Dirección de Control 
Patrimonial de SEPAF 

10 Chofer mensajero Entregar acuse   

Recibe acuse y entre a Asistente de Dirección de Área  Recursos Materiales  

Acuse entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

11 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Entregar acuse 

Recibe acuse y entrega a Encargado de bienes muebles 

Acuse entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

12 Dirección de Control 
Patrimonial de SEPAF 

Notificar factura sellada lista  

Notifica a Encargado de bienes muebles cuando factura está sellada  

Recoger factura notificado Dirección de Control 
Patrimonial de SEPAF 

13 Encargado de bienes muebles Solicitar recoger factura sellada  

Recibe notificación y solicita recoger factura sellada a Chofer mensajero  

Recoger factura solicitado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

14 Chofer mensajero Recoger factura sellada 

Recibe petición y recoge factura sellada  

Factura recogida  Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

15 Dirección de Control 
Patrimonial de SEPAF 

Entregar factura sellada  Factura sellada entregada  Dirección de Control 
Patrimonial de SEPAF 



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página459 de 672 

01 25-nov-2016 

 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

16 Chofer mensajero Entregar factura  Factura entregada  Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

17 Encargado de bienes muebles  Recibir factura 

Recibe factura sellada y firmada y se queda con copia 

Regreso de factura  Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

18 Encargado de bienes muebles  Entregar factura 

Entrega a la Dirección de Área de Recursos Financieros, en caso de ser  
menor de 12,500 pesos entrega a Técnico Contable y si es mayor esa 
cantidad entrega a Asistente de Dirección de Área de Recursos Financieros  

Factura entregada  Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

19 Técnico Contable/ Asistente de 
Dirección de Área de Recursos 
Financieros  

Recibir factura de bien mueble o equipo de computo  Factura recibida  Dirección de Área de 
Recursos Financieros 
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Ficha de servicio de Impresión de códigos de barras (PESA) 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Impresión de códigos de barras (PESA) 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Impresión de códigos de barras (PESA) 

Documentos que se obtienen con el trámite Código de barras (PESA) impreso y puesto en mobiliario o equipo y en resguardo 

Vigencia del trámite o servicio Hasta que el mobiliario o equipo se de baja por deterioro o por mal funcionamiento 

Usuario(s) Director de Área de Recursos Humanos, Coordinador de Compras  

Responsable del servicio Encargado de bienes muebles  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Factura de compra de bien o equipo entregada  

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta 2 días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Pantalla SICAF 
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Procedimiento de Asignación de bienes o modificación de resguardo 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Asignación de bienes o modificación de resguardo 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Asignación de bienes o modificación de resguardo 

Políticas del proceso Políticas Administrativas de la Secretaría de Administración 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Autorización del Director de Área de Recursos Materiales  

Resultado(s) del proceso Resguardo generados y actualizado en tiempo y forma  

Indicador Mobiliario y equipo ingresado, asignado y dado de baja   
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Modelado del procedimiento de Asignación de bienes o modificación de resguardo 
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Narrativa del procedimiento de Asignación de bienes o modificación de resguardo 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar actualización en caso de ser modificación  

En caso de ser actualización de resguardo solicita la modificación vía LOTUS con copia a 
Encargado de bienes muebles 

Actualización de 
resguardo solicitado 

Dirección de Área 
solicitante 

2 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Solicitar  asignación o modificación   

Solicita la asignación de un bien  o modificación de resguardo vía LOTUS o 
personalmente 

Asignación de bien o 
modificación de 
resguardo solicitado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

3 Encargado de bienes muebles  Elaborar asignación o modificación de resguardo 

Recibe petición e ingresa  al sistema SICAF, realiza  asignación de bienes o modificación 
de resguardo 

Indicación recibida Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

4 Encargado de bienes muebles  Imprimir transferencia y resguardo  Transferencia y 
resguardo impreso 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

5 Encargado de bienes muebles  Solicitar firma de conformidad  

Contacta al usuario para visto bueno y firma de conformidad de resguardo de bien o 
equipo de cómputo asignado o modificado, se queda resguardo original 

Firma solicitada  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

6 Solicitante Firmar resguardo de bien o equipo 

Firma resguardo de bien o equipo de cómputo asignado o modificado y se queda con 
reguardo original 

Firma de conformidad Dirección solicitante 

7 Encargado de bienes muebles  Archivar resguardo de bien o de equipo Copia de resguardo 
archivada  

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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Ficha de servicio de Asignación de bienes o modificación de resguardo 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Asignación de bienes o modificación de resguardo 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Asignación de bienes o modificación de resguardo 

Documentos que se obtienen con el trámite Resguardo generado y actualizado 

Vigencia del trámite o servicio La vigencia aplica en caso de cambio de resguardo  

Usuario(s) Todos los usuarios de SEDECO 

Responsable del servicio Encargado de bienes muebles  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Autorización del Director de Recursos Materiales  

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta 1 día hábil 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Resguardo, pantalla SICAF 
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Procedimiento de traspaso de bienes muebles  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Traspaso de bien mueble 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Traspaso de bien mueble  

Políticas del proceso Políticas Administrativas de la Secretaría de Administración 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Autorización del Director de Área de Recursos Materiales  

Resultado(s) del proceso Resguardo de bien actualizado en tiempo y forma  

Indicador Mobiliario y equipo ingresado, asignado y dado de baja   

 

 

  



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página466 de 672 

01 25-nov-2016 

 

Modelado del procedimiento de Traspaso de bien mueble 
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Narrativa del procedimiento de Traspaso de bien mueble 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante o Analista de 
Sistemas 

Solicitar transferencia de bien de un usuario a otro 

Solicita  transferencia de bien de un usuario a otro vía LOTUS con copia a 
Encargado de bienes muebles  

Transferencia de bien de un 
usuario a otro solicitado 

Dirección 
solicitante/Dirección de de 
Área de Informática 

2 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Autorizar transferencia 

Recibe solicitud de traspaso de bien y autoriza transferencia 

Solicitud recibida y autorizada Dirección  de Área de 
Recursos Materiales  

3 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Instruir realizar traspaso Realizar traspaso instruido Dirección  de Área de 
Recursos Materiales  

4 Encargado de bienes mueble  Realizar movimiento de transferencia 

Recibe instrucción e ingresa al sistema SICAF y realiza movimiento de 
transferencia de bien  

Movimiento de trasferencia 
realizado 

Dirección  de Área de 
Recursos Materiales  

5 Encargado de bienes mueble  Imprimir formato de resguardo 

Imprime resguardo de bien  

Resguardo impreso Dirección  de Área de 
Recursos Materiales  

6 Encargado de bienes mueble  Solicita firma de conformidad  

Solicita firma de conformidad de resguardo actualizado del usuario  

Resguardo  entregado Dirección  de Área de 
Recursos Materiales  

7 Solicitante Firmar resguardo actualizado  Firma de resguardo  Dirección solicitante 

 



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página468 de 672 

01 25-nov-2016 

 

Ficha de servicio de Traspaso de bien mueble 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Traspaso de bien mueble 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Traspaso de bien mueble 

Documentos que se obtienen con el trámite Resguardo actualizado 

Vigencia del trámite o servicio La vigencia aplica en caso de cambio de resguardo 

Usuario(s) Todos los usuarios de SEDECO  

Responsable del servicio Encargado de bienes mueble  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Autorización de Director de Área de Recursos Materiales  

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta 1 día hábil 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Resguardo de bienes  muebles  
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Procedimiento de Baja de bienes muebles o equipo de cómputo  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Baja de bien mueble o equipo de cómputo 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Baja de bien mueble o equipo de cómputo 

Políticas del proceso Políticas Administrativas de la Secretaría de Administración 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Visto bueno del Director de Área de Recursos Materiales  

Resultado(s) del proceso Baja de bien mueble o equipo de cómputo 

Indicador Mobiliario y equipo ingresado, asignado y dado de baja   
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Modelado del procedimiento de Baja de bien mueble o equipo de cómputo 
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Narrativa del procedimiento de Baja de bien mueble o equipo de cómputo 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Encargado de bienes muebles  Elaborar oficio de solicitud de baja de bien mueble   

Elabora oficio solicitando baja de bien mueble o de equipo de cómputo que 
no esté en condiciones funcionales   

Oficio de petición de baja de 
bien mueble realizado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

2 Encargado de bienes muebles  Solicitar visto bueno del oficio de solicitud de baja 

Solicita visto bueno del Director de Área de Recursos Materiales  

Visto bueno solicitado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

3 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Autorizar oficio de solicitud de baja 

Autoriza oficio de solicitud de baja de bien mueble o de equipo de computo 

Oficio de baja autorizado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

4 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Solicitar firma de oficio de solicitud de  baja 

Solicita firma del Director General Administrativo de oficio de solicitud de  
baja de bien mueble o de equipo de computo  

Firma solicitada  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

5 Director General Administrativo Firmar oficio de solicitud de baja 

Firma oficio de solicitud de baja de bien mueble o de equipo de computo  

Oficio firmado Dirección General 
Administrativa 

6 Encargado de bienes muebles  Imprimir formato de baja en sistema SICAF 

Ingresa al sistema SICAF e imprime formato de baja de bien mueble o de 
equipo de cómputo indicando el estado del bien o bienes  

Formato impreso con datos 
del estado del bien mueble 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

7 Encargado de bienes muebles  Solicitar autorización de lista de bien (es) Autorización solicitada de 
formato 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
Solicita autorización de lista de bien (es), o de equipo de computo  

8 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Autorizar lista de bien (es) 

Autoriza lista de bien (es), o de equipo de computo 

Autorización de formato Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

9 Encargado de bienes muebles  Solicitar enviar oficio y formato de baja 

Solicitar enviar  oficio  de solicitud de baja de bien o equipo de cómputo  y 
formato de baja a Asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales 

Copia y envío de documento 
completo 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

10 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Solicitar entregar oficio y formato de baja 

Recibe petición y solicita entregar oficio y formato de baja a Chofer 
mensajero  

Entregar oficio y formato 
solicitado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

11 Chofer mensajero Entregar oficio y formato de baja 

Recibe petición y entrega oficio y formato de baja a Dirección de Control 
Patrimonial de SEPAF 

Oficio y formato entregados  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

12 Dirección de Control 
Patrimonial de SEPAF 

Sellar acuse de recibido 

Recibe y sella acuse de recibido 

Documento recibido y sellado 
de recibido 

Dirección de Control 
Patrimonial de SEPAF 

13 Chofer mensajero Entregar acuse  

Recibe acuse sellado de recibido y entrega a Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Acuse entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

14 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Entregar acuse  

Recibe acuse de recibido y entrega acuse a Encargado de bienes muebles  

Acuse entregado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

15 Encargado de bienes muebles  Archivar acuse 

Recibe acuse y archiva  

Acuse recibido y archivado Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

16 Dirección de Control 
Patrimonial de SEPAF 

Notificar fecha para recolección de bien o de equipo de cómputo  

Notificar fecha para recolección de bien o de equipo de cómputo a 
Encargado de bienes muebles  

Fecha para recolección de 
bien notificada  

Dirección de Control 
Patrimonial de SEPAF 

17 Encargado de bienes muebles  Recibir notificación de fecha de recolección de bien o de equipo de 
cómputo 

Recibir notificación de fecha de recolección de bien o de equipo de 
cómputo 

Notificación recibida  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

18 Dirección de Control 
Patrimonial de SEPAF 

Recoger bien o bienes muebles y/o equipo de cómputo  

Recoge bien o bienes muebles y/o equipo de cómputo para dar de baja 

Recolección de bien mueble Dirección de Control 
Patrimonial de SEPAF 

19 Encargado de bienes muebles  Entregar bienes muebles y/o equipo de computo  

Entrega bienes muebles y/o equipo de cómputo solicitado para dar de baja  

Bienes muebles entregados Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

20 Dirección de Control 
Patrimonial de SEPAF 

Enviar oficio de bienes recibidos en almacén  

Envía oficio notificando que los bienes fueron recibidos en el Almacén 

Notificación que los bienes 
muebles se encuentran en 
Almacén General de SEPAF 

Dirección de Control 
Patrimonial de SEPAF 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
General de SEPAF a Director General Administrativo 

21 Secretaria de Dirección General 
Administrativo  

Sellar acuse de recibido 

Recibe oficio y sella acuse de recibido  

Acuse sellado de recibido Dirección General 
Administrativa 

22 Director General Administrativo Instruir baja definitiva 

Recibe oficio e instruye la baja definitiva  

Instrucción de  baja definitiva  Dirección General 
Administrativa 

23 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Instruir baja definitiva 

Recibe instrucción e instruye dar de baja definitiva a Encargado de bienes 
muebles  

Instrucción de  baja definitiva  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

24 Encargado de bienes muebles  Dar de baja definitiva en SICAF 

Recibe instrucción y da baja definitiva en sistema SICAF 

Baja definitiva del bien 
mueble en SICAF 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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Ficha de servicio de Baja de bien mueble o equipo de cómputo 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Baja de bien mueble o equipo de cómputo 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Baja de bien mueble o equipo de cómputo 

Documentos que se obtienen con el trámite Formato de baja  

Vigencia del trámite o servicio No aplica  

Usuario(s) Analista de Sistemas, Director de Área de Recursos Materiales  

Responsable del servicio Encargado de bienes muebles  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Visto bueno del Director de Área de Recursos Materiales  

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 15 días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Pantalla SICAF, Oficio de baja de bienes, Formato de baja de bienes  
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Procedimiento de Préstamos de vehículos  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Préstamos de vehículos 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Préstamos de vehículos  

Políticas del proceso Formato firmado y autorizado 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Formato firmado y autorizado 

Resultado(s) del proceso Préstamos de vehículos 

Indicador Atención a solicitudes de préstamo de vehículos  
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Modelado del procedimiento de Préstamos de vehículos 
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Narrativa del procedimiento de Préstamos de vehículos 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar vehículo 

Solicita préstamo de vehículo  

Solicitud de vehículo Dirección solicitante 

2 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Verificar disponibilidad 

Recibe solicitud y verifica si hay vehículos disponibles para préstamo 

Verificación de existencia de 
vehículos 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

3 Encargado de parque vehicular Informar existencia de vehículos   

Informa existencia de vehículos para préstamo 

Información de existentes Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

4 Asistente de Dirección de  Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar firmar autorización  

En caso de existir vehículo disponible ,solicita firma del Director de Área de 
Recursos Materiales 

Firma solicitada Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

5 Director de Área de Recursos 
Materiales y Humanos  

Firmar autorización 

Firma de autorización de préstamo de vehículo  

Autorización Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

6 Asistente de Dirección de  Área 
de Recursos Materiales  

Entregar solicitud de préstamo vehicular 

Entrega solicitud de préstamo de vehículo autorizada  

Solicitud entregada  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

7 Encargado de parque vehicular Recibir solicitud de préstamo vehicular 

Recibe solicitud autorizada de préstamo vehicular  

Solicitud recibida  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página479 de 672 

01 25-nov-2016 

 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

8 Encargado de parque vehicular Organizar en pintarron 

Organiza entrega de vehículo prestado en pintarron 

Programación de entrega   Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

9 Encargado de parque vehicular Entregar vehículo  

Entrega vehículo a usuario solicitante  de préstamo 

Entrega de vehículo   Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

10 Solicitante Recibir vehículo  

Recibe vehículo mediante un formato de préstamo 

Vehículo recibido  Dirección de área solicitante 

11 Encargado de parque vehicular Entregar vehículo  

Entrega vehículo mediante el mismo formato    

Vehículo recibido Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

12 Encargado de parque vehicular Archivar archiva formato en LEFORT 

Recibe vehículo y archiva formato en LEFORT con nombre de: solicitud de 
préstamo de vehículos     

Formato archivado  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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Ficha de servicio de Préstamos de vehículos 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Préstamos de vehículos 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Préstamos de vehículos 

Documentos que se obtienen con el trámite Formato de solicitud de vehículo 

Vigencia del trámite o servicio El día que marque la solicitud de préstamo  

Usuario(s) Todos los usuario de SEDECO 

Responsable del servicio Encargado de parque vehicular 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Formato de solicitud firmado y autorizado 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 1 día hábil 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Formato de solicitud de préstamo de vehículo 
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Procedimiento de Servicio vehicular  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Servicio vehicular 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Servicio vehicular 

Políticas del proceso Formato firmado  y autorizado 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Formato firmado  y autorizado, solvencia económica en la partida presupuestal correspondiente 

Resultado(s) del proceso Parque vehicular con servicios aplicados en tiempo y forma 

Indicador Reparación del parque vehicular   
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Modelado del procedimiento de Servicio vehicular 
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Narrativa del procedimiento de Servicios al parque vehicular 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Encargado de parque vehicular Solicitar reparación de vehículo Reparación de vehículo 
solicitado 

Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

2 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Solicitar autorización de reparación de vehículo 

Recibe solicitud y solicita autorización de reparación de vehiculó  de 
Director de Área de Recursos Materiales  

Autorización solicitada Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

3 Director de Área de Recursos 
Materiales   

Autorizar servicio vehicular   

Autoriza solicitud de servicio vehicular   

Solicitud autorizada  Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

4 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Entregar solicitud autorizada 

Entrega solicitud de servicio vehicular previamente autorizado a Encargado 
de parque vehicular 

Solicitud autorizada 
entregada  

Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

5 Encargado de parque vehicular Cotizar servicio vehicular 

Recibe solicitud de servicio vehicular y cotiza con 3 proveedores (talleres) 

Solicitud recibida Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

6 Proveedor  Enviar cotización (es) de servicio vehicular Cotización (es) enviadas No aplica  

7 Encargado de parque vehicular Imprimir cotizaciones de servicio vehicular 

Imprime cotizaciones de servicio vehicular con 3 proveedores  

Cotización impresa Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

8 Asistente de Dirección de Área Solicitar autorización para mandar a taller vehículo  Autorización de Dirección de Área de Recursos 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
de Recursos Materiales  Solicita autorización de mandar el vehículo al taller de mejor precio, calidad 

y servicio al Director de Área de Recursos Materiales  
cotización Materiales  

9 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Autorizar cotización 

Autoriza cotización de acuerdo a mejor  precio, calidad y servicio 

Cotización autorizada Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

10 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Solicitar autorización de solicitud de servicio vehicular 

Solicita autorización de solicitud de servicio vehicular al Director General 
Administrativo 

Autorización solicitada Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

11 Director General Administrativo Autorizar solicitud de servicio vehicular 

Autoriza solicitud de servicio vehicular  

Autorización  Dirección General Administrativa 

12 Asistente de Dirección de Área 
de Recursos Materiales  

Entregar solicitud de servicio a Coordinador de Compras  

Entrega solicitud de servicio vehicular autorizada  

Solicitud entregada  Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

13 Coordinador de Compras Pasa a compras mayores   

14 Encargado de parque vehicular Trasladar vehículo  a taller  

Traslada vehículo  a taller seleccionado para servicio  

Vehículo trasladado Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

15 Proveedor Recibir vehículo para servicio Vehículo recibido  No aplica 

16 Proveedor Notificar servicio vehicular terminado Vehículo listo notificado Dirección de Área de Recursos 
Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
Una vez que se realiza el servicio notifica que ya pueden pasar por el 
vehículo  

17 Encargado de parque vehicular Recoger vehículo del taller 

Recoge vehículo del taller  

Vehículo recogido del 
taller 

Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

18 Proveedor Entregar vehículo a Encargado de parque vehicular 

Entrega vehículo a Encargado de parque vehicular  

Vehículo entregado No aplica 

19 Encargado de parque vehicular Entregar vehículo en SEDECO 

Entrega vehículo en el estacionamiento de SEDECO 

Vehiculó entregado Dirección de Área de Recursos 
Materiales  
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Ficha de servicio de Servicio al parque vehicular 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Servicio en parque vehicular 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Servicio en parque vehicular 

Documentos que se obtienen con el trámite Formato de solicitud de servicio de vehículo 

Vigencia del trámite o servicio No aplica  

Usuario(s) Encargado de parque vehicular 

Responsable del servicio Encargado de parque vehicular 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Formato firmado y autorizado 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Depende del servicio vehicular  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales y Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Solicitud de servicio vehicular  
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Procedimiento de Seguro del parque vehicular 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Seguro o refrendo del parque vehicular 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Seguro en parque vehicular 

Políticas del proceso Políticas Administrativas de SEPAF 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Oficio de solicitud de relación de parque vehicular  

Resultado(s) del proceso Oficio de respuesta de relación de parque vehicular actualizada en tiempo y forma  

Indicador Servicio Vehicular 
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Modelado del procedimiento de Seguro del parque vehicular 
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Narrativa del procedimiento de Seguro del parque vehicular 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Dirección de Recursos Materiales 
de SEPAF 

Enviar  oficio del parque vehicular asegurado o de refrendo 

Envía oficio para notificar  tramite de seguro de parque vehicular  

Oficio enviado Dirección de Recursos Materiales de 
SEPAF 

2 Asistente de Dirección de  Área  de 
Recursos Materiales  

Sellar acuse de recibido de oficio de trámite de seguro 

Recibe oficio de trámite de seguro,  listado de parque vehicular  y sella 
acuse de recibido  

Acuse sellado de 
recibido  

Dirección de Área de  Recursos 
Materiales  

3 Asistente de Dirección de  Área  de 
Recursos Materiales  

Notificar a encargado de parque vehicular 

Notifica a Encargado de parque vehicular de oficio de asegurado y 
listado de parque vehicular  

Solicitud entregada Dirección de Área de  Recursos 
Materiales  

4 Encargado de parque vehicular Imprimir lista de vehículos para tramite de seguro 

Imprime lista de vehículos para tramite de seguro de parque vehicular   

Listado impreso Dirección de Área de  Recursos 
Materiales  

5 Encargado de parque vehicular Entregar listado de parque vehicular para trámite de seguro 

Entrega lista de parque vehicular para trámite de seguro a Asistente de 
Dirección de Área de Recursos Materiales  

Listado entregado Dirección de Área de  Recursos 
Materiales  

6 Asistente de Dirección de  Área  de 
Recursos Materiales  

Recibir listado de parque vehicular 

Recibe lista de parque vehicular para trámite de seguro 

Listado recibido Dirección de Área de  Recursos 
Materiales  

7 Asistente de Dirección de  Área  de 
Recursos Materiales  

Elaborar oficio para confirmar los datos de los vehículos asignados para Oficio elaborado Dirección de Área de  Recursos 
Materiales  



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página490 de 672 

01 25-nov-2016 

 

N° Responsable Actividad Resultado Área 
trámite 

Elabora oficio para confirmar los datos de los vehículos asignados para 
trámite de seguro  

8 Asistente de Dirección de  Área  de 
Recursos Materiales  

Solicitar autorización de oficio de entrega de lista de parque vehicular 
para trámite 

Solicita autorización de oficio de entrega de lista de parque vehicular 
para trámite de seguro de Director de Área de Recursos Material 

Autorización 
solicitada 

Dirección de Área de  Recursos 
Materiales  

9 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Autorizar oficio de entrega de lista de parque vehicular para trámite 

Autoriza oficio de entrega de lista de parque vehicular para trámite de 
seguro  

Oficio autorizado Dirección de Área de  Recursos 
Materiales  

10 Director de Área de Recursos 
Materiales  

Solicitar firma de autorización de oficio 

Solicita firma de oficio de entrega de lista de parque vehicular para 
trámite de seguro de Director General Administrativo 

Listado enviado Dirección de Área de  Recursos 
Materiales  

11 Director General Administrativo Firmar oficio de entrega de lista de parque vehicular para trámite 

Firma oficio de entrega de lista de parque vehicular para trámite de 
seguro 

Oficio firmado Dirección General Administrativa 

12 Asistente de Dirección de  Área  de 
Recursos Materiales  

Enviar listado y oficio  

Saca copia para acuse y  envía lista de parque vehicular y oficio a la 
Dirección de Recursos Materiales de SEPAF  

Listado enviado Dirección de Área de  Recursos 
Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

13 Asistente de Dirección de  Área  de 
Recursos Materiales  

Solicitar entregar oficio  

Solicita a chofer mensajero entregar oficio a la Dirección de Recursos 
Materiales de SEPAF 

Entregar oficio 
solicitado  

Dirección de Área de  Recursos 
Materiales  

14 Chofer mensajero Entregar oficio  

Recibe petición y entrega oficio a la Dirección de Recursos Materiales de 
SEPAF 

Petición de entregar 
oficio recibida  

Dirección de Área de  Recursos 
Materiales  

15 Dirección de Recursos Materiales 
de SEPAF 

Sellar acuse de recibido oficio 

Recibe oficio de respuesta para trámite de seguro y sella acuse de 
recibido 

Oficio recibido Dirección de Recursos Materiales de 
SEPAF 

16 Chofer mensajero Entregar acuse de oficio 

Entrega acuse de oficio de respuesta para trámite de seguro de parque 
vehicular  

Acuse de oficio 
entregado 

Dirección de Área de  Recursos 
Materiales  

17 Asistente de Dirección de  Área  de 
Recursos Materiales  

Archivar acuse sellado de oficio 

Recibe acuse sellado de oficio de respuesta de lista de parque vehicular 
y archiva  

Acuse archivado Dirección de Área de  Recursos 
Materiales  
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Ficha de servicio de Seguro del parque vehicular 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Seguro en parque vehicular 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Seguro en parque vehicular 

Documentos que se obtienen con el trámite Póliza de seguro  

Vigencia del trámite o servicio No aplica  

Usuario(s) SEPAF 

Responsable del servicio Encargado del parque vehicular  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Oficio de solicitud de relación de parque vehicular para tramite de seguro  

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta 1 día hábil 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000 carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Oficio de respuesta de parque vehicular  
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Procedimiento de Siniestros en vehículos  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Siniestros en vehículos 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Siniestros en vehículos 

Políticas del proceso Políticas Administrativas de SEPAF 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Entrega de resguardo, póliza de seguro, tarjeta de circulación, licencia del resguardarte 

Resultado(s) del proceso Inicio del procedimiento de la reparación del vehículo 

Indicador Atención a Siniestros 
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Modelado del procedimiento de Siniestros en vehículos 
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Narrativa del procedimiento de Siniestros en vehículos 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante  Llamar para notificar siniestro  

Realiza llamada para dar aviso de siniestro y/o pedir asesoría  

Solicitud entregada Dirección solicitante 

2 Encargado de parque vehicular Solicitar llamar al seguro 

Recibe notificación y solicita llamar a la aseguradora  

Asesoría  Dirección de Área de Recursos Materiales  

3 Encargado de parque vehicular En caso de ser necesario acudir  

En caso de ser necesario acude al lugar para dar atención adecuada 
al solicitante  

Acude al lugar  Dirección de Área de Recursos Materiales  

4 Encargado de parque vehicular Dar asistencia para  tramitar  traslado a taller 

Da asistencia para llenado de trámite para traslado a taller 

Asistencia Dirección de Área de Recursos Materiales  

5 Encargado de parque vehicular Trasladar vehículo al taller  Traslada Dirección de Área de Recursos Materiales  

6 Proveedor (aseguradora) Recibir vehículo  Vehículo recibido No aplica  

7 Solicitante Iniciar proceso administrativo  

Inicia proceso administrativo que conlleva siniestro vehicular  

Proceso administrativo 
iniciado 

Dirección solicitante 

8 Solicitante Notificar trámite administrativo terminado  

Una vez que termina el trámite administrativo de siniestro vehicular  
notifica a Encargado de parque vehicular 

Notificación de tramite 
terminado 

Dirección solicitante 

9 Encargado de parque vehicular Recibir notificación  

Recibe notificación de trámite administrativo terminado  

Notificación recibida Dirección de Área de Recursos Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

10 Proveedor (Taller) Notificar que ya está listo el vehículo  Notificación de 
vehículo arreglado 

No aplica 

11 Encargado de parque vehicular Recoger del taller 

Una vez arreglado el vehículo recoge del taller 

Recoge vehículo Dirección de Área de Recursos Materiales  
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Ficha de servicio de Siniestros en vehículos 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Siniestros en vehículos 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Siniestros en vehículos 

Documentos que se obtienen con el trámite Vale de salida de liberación de vehículo del taller 

Vigencia del trámite o servicio No aplica  

Usuario(s) Solicitante de vehículo  

Responsable del servicio Encargado de parque vehicular 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes, para asesoría en cualquier momento   

Requisitos 
Entrega de resguardo, póliza de seguro, tarjeta de circulación, licencia del 
resguardarte 

Costo No aplica  

Forma de pago No aplica  

Lugar de pago No aplica  

Tiempo de respuesta 1 día hábil para la entrega de documentos para iniciar proceso  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica  
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Procedimiento de Préstamo de salones de usos múltiples  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales / Préstamo de salones de usos múltiples 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Préstamo de salones de usos múltiples  

Políticas del proceso Reglamento interno de SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud de préstamo de salón enviada a través de liga de internet 

Resultado(s) del proceso Salón reservado 

Indicador Solicitudes de préstamo atendidas   
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Modelado del procedimiento de Préstamo de salones 
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Narrativa del procedimiento de Préstamo de salones de usos múltiples 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante  Solicitar préstamo de salón 

Ingresa a http://10.7.1.4/salones/solicitar_salon.php y solicita préstamo 
de salón, llena formato de solicitud y le da aceptar  

Verificación de salones  Dirección solicitante 

2 Encargado de salones de usos 
múltiples  

Verificar disponibilidad de salón  

Recibe solicitud de préstamo de salón e ingresa a modificar salones para 
verificar disponibilidad de acuerdo a necesidades del solicitante  

Solución de problemática Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

3 Encargado de salones de usos 
múltiples  

Asignar número de salón  

Asigna número de salón correspondiente de préstamo de salones  

Salón asignado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

4 Encargado de salones de usos 
múltiples  

Notificar número de salón  

Notifica al solicitante vía telefónica para confirmar número de salón de 
préstamo de salones  

Salón confirmado Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

5 Solicitante Recibir número de salón asignado 

Recibe número de salón asignado de préstamo de salones  

Numero de salón recibido Dirección solicitante 

6 Encargado de salones de usos 
múltiples  

Entregar copia de solicitud para acomodar salón  

Entrega una copia de solicitud de préstamo de salones para el acomodo del 
salón diariamente al personal de mantenimiento  

Copia entregada con 
información de los eventos al 
personal de mantenimiento 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

7 Mantenimiento Hacer  montaje de acuerdo a solicitud 

Recibe hoja y acomoda montaje de acuerdo a solicitud de préstamo de 
salones  

Acomodo de montaje Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

8 Encargado de salones de usos En caso de acudir el Secretario, montar especial  Montaje especial Dirección de Área de 

http://10.7.1.4/salones/solicitar_salon.php
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

múltiples En caso de ser evento donde acude el Secretario, el montaje de salones 
debe contar con sky line, mantelería, micrófono, bocina, equipo de 
computo y coffe break especial 

Recursos Materiales 

9 Encargado de salones de usos 
múltiples 

Revisar que todo funcione antes del evento 

 Antes del evento, revisa  acomodo de salón, limpieza, aire acondicionado, 
función eléctrica y equipo de apoyo  

Revisar que todo funcione y 
este en optimas condiciones 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

10 Encargado de salones de usos 
múltiples  

Surtir suministros  

Surte suministros requeridos en la solicitud  de préstamo de salones (coffe 
break, agua,)  

Suministros surtidos  Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

11 Encargado de salones de usos 
múltiples  

Recoger cuando finalice el evento 

Una vez que termina el evento, recoge suministros,  equipo de apoyo apaga 
luces  

Recoger lo que sobro del 
evento y apagar la luz 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

12 Encargado de salones de usos 
múltiples  

Diseñar información de cada evento 

Diseña en powerpoint  cada evento que se llevará a cabo en el día anexa 
información de cada evento  

Diseño de proyección en 
pantalla 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

13 Encargado de salones de usos 
múltiples  

Transformar a imagen  

Transforma a imagen información de eventos programados  

Transformación en imagen Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

14 Encargado de salones de usos 
múltiples  

Guardar imagen en USB 

Guarda imagen en USB de información de eventos programadas  

Imagen guardada en USB Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

15 Encargado de salones de usos 
múltiples  

Conectar en pantalla  

Conecta llave USB en pantalla para que trasmita eventos programados 

Información en pantalla Dirección de Área de 
Recursos Materiales 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

16 Encargado de salones de usos 
múltiples  

Solicitar suministro de coffe break  

Solicita mediante un correo vía LOTUS suministro de coffe break 
dependiendo de los eventos y personas que asistirán a MEZZANINE  

Solicitud de suministro Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

17 Encargado de Almacén  Surtir solicitud de suministro de coffe break 

Recibe solicitud de suministro de coffe break para eventos programados de 
solicitud de préstamo de salones  y surte 

Solicitud recibida Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

18 Encargado de salones de usos 
múltiples  

Firmar de recibido suministro 

Recibe suministro de coffe break para eventos programados de préstamo 
de salones y firma de recibido  

Suministro recibido  Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

19 Encargado de salones de usos 
múltiples  

Entregar reporte  del consumo de  coffe break  en los eventos 

Entrega reporte  quincenal y mensual del registro de cada evento realizado 
en préstamo de salones y cantidad de personas que consumieron coffe 
break  vía LOTUS a Técnico Contable de Recursos Financieros  

Información enviada Dirección de Área de 
Recursos Materiales 

20 Técnico Contable  Recibir reporte de eventos realizados 

Recibe reporte de eventos realizados de préstamo  de salones  y personas 
que consumieron coffe break  

Información recibida Dirección de Área de 
Recursos Materiales 
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Ficha de servicio de Préstamo de salones de usos múltiples 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Préstamo de salones 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Préstamo de salones de usos múltiples  

Documentos que se obtienen con el trámite Formato electrónico de solicitud de préstamo de salones  

Vigencia del trámite o servicio La hora y día de termino que indique el solicitante  

Usuario(s) Todos los que laboran en SEDECO 

Responsable del servicio Encargado de salones de usos múltiples  

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana  

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Solicitud de préstamo de salón enviada a través de liga de internet  

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Inmediata  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet http://10.7.1.4/salones/solicitar_salon.php 

 

http://10.7.1.4/salones/solicitar_salon.php
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Procedimiento de Préstamo de libros o películas  

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales / Préstamo de libros o películas 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Préstamo de libros o películas 

Políticas del proceso Reglamento interno de la SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Formato de requisición llenado 

Resultado(s) del proceso Préstamo de libro o película 

Indicador No Aplica 
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Modelado del procedimiento de Préstamo de libros o películas 
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Narrativa del procedimiento de Préstamo de libros o películas 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Encargado de biblioteca Recomendar libros y películas 

Cada semana  recomienda 2 libros en español y uno en inglés, 3 películas, a 

través de vía LOTUS al personal de SEDECO 

 Recomendación de libros y 

películas 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

2 Solicitante  Llenar y entrega formato de préstamo  

Llena y entrega formato de préstamo (los libro se prestan por un tiempo de 
30 días y las películas 3 días hábiles) 

Formato de préstamo llenado 
y entregado 

Dirección solicitante 

3  Encargado de biblioteca En caso de no entregar en tiempo hacerle una invitación a renovar 

En caso de que no entregue en tiempo y forma el artículo, se le hace una 
llamada telefónica recordando que está vencido su plazo y se le hace una 
invitación a renovar  

Recordar el tiempo vencido 
de préstamo al usuario 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

4 Solicitante  Entregar artículo de préstamo 

Entrega película o libro en el tiempo que tiene para entrega del mismo  

Regreso de articulo Cada Dirección 

5  Encargado de biblioteca Revisar artículo de préstamo 

Revisa el estado en el que se entrega libro o película  

Revisión del estado del 
articulo 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

6  Encargado de biblioteca Acomodar por orden   

Acomoda películas o libros por orden una vez que regresan artículos  

Revisión del estado de libro 
y/o película, acomodo del 
mismo 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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Ficha de servicio de Préstamo de libros o películas en biblioteca 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Préstamo de libros o películas en biblioteca 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Préstamo de libros o películas en biblioteca 

Documentos que se obtienen con el trámite Préstamo de libro o película 

Vigencia del trámite o servicio Si es película 3 días y si es libro un mes  

Usuario(s) Todos los que laboran en SEDECO 

Responsable del servicio Encargado de biblioteca 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana  

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Formato de requisición de préstamo llenado 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Inmediata 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Formato de solicitud de préstamo de libro o película  
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Procedimiento de Mantenimiento 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Mantenimiento 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Mantenimiento 

Políticas del proceso Reglamento interno de la SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Revisión de edificio para prevenir o dar mantenimiento 

Resultado(s) del proceso Mantenimiento en el edificio para que esté en buenas condiciones  

Indicador Atención a solicitudes de mantenimiento  
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Modelado del procedimiento de Mantenimiento 
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Narrativa del procedimiento de Mantenimiento 

N° Responsable Actividad Resultado Área  

1 
Director de Área de Recursos 
Materiales 

Solicita revisión de instalaciones 
Solicitud dada 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

2 Encargado de mantenimiento 

Revisar instalaciones de SEDECO 

Revisar mantenimiento de las instalaciones hidráulicas, eléctricas y 
jardinería de la SEDECO 

Edificio revisado  

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

3 Encargado de mantenimiento 

Revisar lámparas, fugas, mangueras, extintores, baños en general 

 
Lámparas, fugas, mangueras 
revisadas 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

4 Encargado de mantenimiento 

En caso de que exista algún tipo de problema arreglar 

En caso de que exista algún tipo de problema procede a arreglar  
Problemática solucionada  

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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Ficha de servicio de Mantenimiento 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Mantenimiento 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Mantenimiento de las instalaciones del edificio  

Documentos que se obtienen con el trámite Atención de mantenimiento o  problemáticas en el edificio  

Vigencia del trámite o servicio No aplica  

Usuario(s) Director de Área de Recurso Materiales, Director General Administrativo 

Responsable del servicio Encargado de mantenimiento 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana  

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos No aplica  

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Depende de la solicitud  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Bitácora de mantenimiento  
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Procedimiento de Limpieza 

Ficha del procedimiento 

Proceso Administración de Recursos Materiales/ Limpieza 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Limpieza  

Políticas del proceso Reglamento interno de la SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Bitácora de limpieza de baños y piso designado 

Resultado(s) del proceso Edificio de la SEDECO limpio en tiempo y forma 

Indicador No Aplica 
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Modelado del procedimiento de Limpieza 
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Narrativa del procedimiento de Limpieza 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Encargado de mantenimiento Asignar áreas de limpieza al personal  

Asigna al personal de intendencia áreas correspondientes a cubrir 

Área de Limpieza coordinada Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

2 Auxiliar de Intendencia Aceitar con un trapo las paredes de los elevadores  Paredes de los elevadores 
aceitados  

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

3 Auxiliar de Intendencia Barrer piso en general 

Barrer piso en general, la entrada del edificio, sótanos y escaleras  y trapear   

Piso del edificio barrido y 
trapeado 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

4 Auxiliar de Intendencia Recolectar basura  

Recolectar basura y llevar al cuarto de basura  

Basura recolectada  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

5 Auxiliar de Intendencia Limpiar el jardín  

Limpiar el jardín de basura existente 

Jardín limpio Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

6 Auxiliar de Intendencia Recoger basura de los cestos de los sanitarios 

Todos los días de dos a tres veces a lo largo de la jornada recoger basura de 
los cestos de los sanitarios 

Basura de los baños 
recolectada constantemente 

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

7 Auxiliar de Intendencia Limpieza de sanitarios 

Limpieza de espejo, mamparas, azulejos y  despachador de papel sanitario y 
lavabo 

Espejo, mamparas, azulejos y  
despachador de papel 
sanitario y lavabo aseados  

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

8 Auxiliar de Intendencia Firmar bitácora de limpieza de los sanitarios 

Cada revisión del sanitario se firma bitácora de asistencia  

Firma en bitácora de limpieza 
de sanitarios  

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

9 Auxiliar de Intendencia Recoger basura de cada modulo 

Todos los días recoge basura de los cestos de cada modulo 

Basura de cestos de los 
módulos recolectada  

Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

10 Auxiliar de Intendencia Limpiar de escritorios de las oficinas cerradas 

Limpieza de escritorios de las oficinas cerradas 

Oficinas cerradas aseadas Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

11 Auxiliar de Intendencia Aceitar muebles de madera  Muebles de madera aceitados  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

12 Auxiliar de Intendencia Limpiar vidrios  Vidrios aseados  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  

13 Encargado de mantenimiento Revisar limpieza del edificio en tiempo y forma  Limpieza de edificio revisado  Dirección de Área de 
Recursos Materiales  
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Ficha de servicio de Limpieza 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Limpieza 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Limpieza general de las instalaciones del edificio  

Documentos que se obtienen con el trámite Bitácora de limpieza  

Vigencia del trámite o servicio No aplica  

Usuario(s) Encargado de mantenimiento y Director de Área de Recursos Humanos  

Responsable del servicio Auxiliar de Intendencia 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana  

Horario de atención 8:00 a 16:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos No aplica 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Durante la jornada laboral  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Recursos Materiales  

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Bitácora de limpieza de sanitarios  
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Procedimiento de Alta o movimiento de correo electrónico  

Ficha del procedimiento 

Proceso Informática/ Alta o movimientos de cuentas de correo electrónico 

Macro-proceso rector La eficiencia y la mejora continua en la Administración de Recursos Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Alta o movimientos de cuentas de correo electrónico 

Políticas del proceso Reglamento interno de SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Notificación de usuario nuevo y datos del mismo 

Resultado(s) del proceso Alta o movimientos de cuentas de correo electrónico 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Alta o movimientos de cuentas de correo electrónico 



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página519 de 672 

01 25-nov-2016 

 

Narrativa del procedimiento de Alta o movimientos de cuentas de correo electrónico 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar alta o modificación de  cuenta de correo electrónico  

Solicita alta o modificación de  cuenta de correo electrónico vía telefónica 

Alta o movimiento de cuenta 
de correo solicitada 

Dirección de Área solicitante 

2 Analista de Sistemas  Solicitar autorización de alta o movimiento de cuenta 

Solicita autorización vía telefónica de Director de Área de Informática 

Autorización solicitada Dirección de Área de 
Informática 

3 Director  de Área de  
Informática  

Autorizar alta o movimiento de cuenta 

Autoriza alta o movimiento de cuenta de correo electrónico  

Solicitud autorizada  Dirección de Área de 
Informática 

4 Director  de Área de  
Informática  

Solicitar autorización de alta o movimiento de cuenta 

Solicita autorización de alta o movimiento de cuenta de Director General 
Administrativo 

Autorización solicitada Dirección de Área de 
Informática 

5 Director General Administrativo Autorizar alta o movimiento de cuenta 

Autoriza alta o movimiento de cuenta de correo electrónico 

Solicitud autorizada  Dirección General 
Administrativa 

6 Analista de Sistemas  Solicitar datos al usuario 

Solicita datos de usuario, nombre, puesto, jefe inmediato y extensión vía 
telefónica o personalmente para alta o modificación de cuenta de correo 
electrónico 

Petición de información a 
solicitante 

Dirección de Área de 
Informática 

7 Usuario  Otorgar información para alta o movimiento Información otorgada Dirección de Área solicitante 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
Otorga información necesaria para alta o movimiento de cuenta de correo 
electrónico 

8 Analista de Sistemas  Elabora formato con información para alta o movimiento 

Elabora formato con información necesaria para alta o movimiento de 
cuenta de correo electrónico 

Información en formato Dirección de Área de 
Informática 

9 Analista de Sistemas  Enviar formato con información  para alta o movimiento 

Envía formato vía correo electrónico al correo llamado escritorio de ayuda 
de SEPAF 

Formato enviado Dirección de Área de 
Informática 

10 Escritorio de ayuda de SEPAF Otorgar número de incidente   Numero de incidente enviado Producción de SEPAF 

11 Producción de SEPAF Enviar cuenta de correo electrónico 

Envía cuenta de correo electrónico 

Correo enviado Producción de SEPAF 

12 Analista de Sistemas  Instalar correo en el equipo del solicitante 

Recibe correo con cuenta de usuario e instala correo en el equipo del 
solicitante 

Correo recibido e instalado Dirección de Área de 
Informática 

13 Analista de Sistemas  Dar breve Capacitación  

Da breve Capacitación al usuario del uso del LOTUS 

Capacitación de LOTUS Dirección de Área de 
Informática 

14 Usuario Recibir cuenta y capacitación del uso del LOTUS  Capacitación recibida Dirección solicitante 
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Ficha de servicio de Alta o movimientos de cuentas de correo electrónico 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Alta o movimientos de cuentas de correo electrónico 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Alta o movimientos de cuentas de correo electrónico 

Documentos que se obtienen con el trámite Cuenta de correo (archivo digital)  

Vigencia del trámite o servicio El servicio solo tiene vigencia si el usuario cambia de adscripción o por baja definitiva 

Usuario(s) Coordinación de Recursos Humanos  

Responsable del servicio Analista de Sistemas 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Notificación de usuario nuevo y datos del mismo 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 2 a 3 días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Director de Área de Informática 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica 
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Procedimiento de alta y actualizaciones de extensiones  

Ficha del procedimiento 

Proceso Informática/ Alta y actualizaciones de extensiones  

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Alta y actualizaciones de extensiones  

Políticas del proceso Reglamento interno de SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Notificación de usuario nuevo y datos del mismo 

Resultado(s) del proceso Acceso al código para realizar llamadas 

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de alta y actualización de extensiones 
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Narrativa del proceso de alta y actualización de extensiones 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar actualización y asignación de clave  

Solicita actualización de nombre en extensión y asignación de clave para realizar 
llamadas locales 

Petición de actualización 
telefónica 

Dirección solicitante 

2 Solicitante  Solicitar autorización en caso de necesitar llamadas a celular o larga distancia  

En caso de solicitar llamadas a celular, de larga distancia u otros, solicita 
autorización con copia al Director de Área de Informática 

Llamadas de larga distancia, 
celular u otros solicitado 

Dirección solicitante  

3 Director General 
Administrativo 

Autorizar acceso para realizar  llamadas a celular o larga distancia 

Autoriza acceso para realizar  llamadas a celular, de larga distancia u otros  en 
caso de ser necesario 

Llamadas a celular, larga 
distancia u otros autorizado 

Dirección General 
Administrativa 

4 Analista de Sistemas  Recibir petición y solicita autorización 

Recibe petición de actualización de nombre en extensión y asignación de clave 
para realizar llamadas y solicita autorización del Director de Área de Informática 

Petición recibida Dirección de Área de 
Informática 

5 Director de Área de 
Informática 

Autorizar actualización de nombre en extensión y asignación 

Autoriza actualización de nombre en extensión y asignación de clave para 
realizar llamadas 

Autorización de solicitud Dirección de Área de 
Informática 

6 Analista de Sistemas  Solicitar datos al usuario 

Solicita al usuario datos de nombre completo y extensión 

Datos solicitados  Dirección de Área de 
Informática 

7 Usuario  Otorgar datos para actualización 

Otorga datos necesarios para actualización de extensión 

Datos otorgados  Dirección solicitante 

8 Analista de Sistemas  Dar de alta, asignar extensión y generar clave Alta generada Dirección de Área de 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

Ingresa al sistema ASISTEL, da de alta al nuevo usuario, asigna extensión y 
genera clave 

Informática 

9 Analista de Sistemas  Elaborar resguardo de extensión y código de clave 

Elabora resguardo con nombre de la persona número de extensión y código de 
clave en Word  

Imprime  dos copias de 
resguardo  

Dirección de Área de 
Informática 

10 Analista de Sistemas  Imprimir dos copias de resguardo 

Imprime dos copias de resguardo de clave de extensión  

Resguardo impreso Dirección de Área de 
Informática 

11 Analista de Sistemas  Solicitar firma de resguardo 

Solicita firma de resguardo de clave de extensión  al usuario 

Firma solicitada  Dirección de Área de 
Informática 

12 Usuario Firmar acuse de recibido  

Firmar resguardo de clave de extensión y acuse de recibido  

Resguardo y acuse firmados  Dirección de Área de 
Informática 

13 Analista de Sistemas  Archivar copia de resguardo 

Archiva copia de resguardo de clave de extensión  

Acuse archivado Dirección de Área de 
Informática 
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Ficha de servicio de Alta y actualizaciones de extensiones en sistema ASISTEL 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Alta y actualizaciones de extensiones en sistema ASISTEL 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Alta y actualizaciones de extensiones de teléfono  

Documentos que se obtienen con el trámite Actualización de nombre en extensión telefónica  

Vigencia del trámite o servicio El servicio solo tiene vigencia si el usuario cambia de adscripción o por baja  

Usuario(s) Directores Generales de la SEDECO 

Responsable del servicio Analista de Sistemas 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Notificación de usuario nuevo y datos del mismo 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 2  días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Informática 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Resguardo  
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Nombre del procedimiento de Alta de códigos e impresiones 

Ficha del procedimiento 

Proceso Informática/ Alta de códigos e impresiones 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Materiales, Financieros e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Alta de códigos e impresiones 

Políticas del proceso Reglamento interno de SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Notificación de usuario nuevo y datos del mismo 

Resultado(s) del proceso Clave de acceso a impresora  

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Alta de códigos e impresiones 
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Narrativa del procedimiento de Alta de códigos e impresiones 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar clave para copias e impresiones 

Solicita clave para copias e impresiones para nuevo usuario 

Clave  para copiase 
impresiones  

Dirección de Área solicitante 

2 Analista de sistemas  Solicitar autorización de clave para copias e impresiones   

Solicita autorización de clave para copias e impresiones  de Director de Área 
de Informática 

Autorización solicitada Dirección de Área de 
Informática 

3 Director de Área de Informática Autorizar clave para copias e impresiones 

Autoriza clave para copias e impresiones 

Solicitud autorizada  Dirección de Área de 
Informática 

4 Analista de sistemas  Solicitar nombre completo al usuario 

Solicita nombre completo a usuario para asignación de clave para copias e 
impresiones  

Nombre completo solicitado Dirección de Área de 
Informática 

5 Usuario Otorgar información para asignación de clave para copias e impresiones 

Otorga información necesaria para asignación de clave para copias e 
impresiones  

Información otorgada  No aplica  

6 Analista de sistemas  Dar de alta y generar contraseña 

Ingresa vía web al sistema de las copiadoras de acuerdo al piso donde se 
encuentre ya que cada piso tiene su propio IP, da de alta y genera 
contraseña 

Ingresa  vía web al sistema Dirección de Área de 
Informática 

7 Analista de sistemas  Elaborar  resguardo de asignación de clave para copias e impresiones 

Elabora  resguardo de asignación de clave para copias e impresiones en 
Word con datos de: usuario y código para sacar copias  e imprime dos 
copias 

Copias de resguardo impresos Dirección de Área de 
Informática 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

8 Usuario Firmar acuse de recibido de resguardo de asignación de clave de copias e 
impresiones 

Firma acuse de recibido de resguardo de asignación de clave de copias e 
impresiones y se queda con una copia 

Acuse firmado de recibido Dirección solicitante 

9 Analista de sistemas  Archivar copia de resguardo de asignación de clave de copias e impresiones 

Archiva copia de resguardo de asignación de clave de copias e impresiones  

Resguardo archivado Dirección de Área de 
Informática 
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Ficha de servicio de Alta de códigos e impresiones 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Alta de códigos e impresiones 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Alta de códigos e impresiones para el uso de impresora  

Documentos que se obtienen con el trámite Resguardo con código para impresiones  

Vigencia del trámite o servicio 
El servicio solo tiene vigencia si el usuario cambia de adscripción o por baja 
definitiva 

Usuario(s) Coordinación de Recursos Humanos  

Responsable del servicio Analista de Sistemas 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Notificación de usuario nuevo y datos del mismo 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 2 días hábiles 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Informática 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Resguardo  
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Nombre del procedimiento de alta y modificación de IP 

Ficha del procedimiento 

Proceso Informática/ Alta y modificación de IP 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Alta y modificación de IP’S 

Políticas del proceso Reglamento interno de SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Notificación de usuario nuevo y datos del mismo 

Resultado(s) del proceso Alta y modificación de IP en tiempo y forma  

Indicador No aplica 
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Modelado del procedimiento de Alta y modificación de IP 
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Narrativa del procedimiento de Alta y modificación de IP 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar asignación de equipo de computo  

Solicita asignación de equipo de cómputo a usuario nuevo 

Equipo de computo solicitado Dirección solicitante 

2 Coordinador de 
Recursos Humanos 

Delegar solicitud de asignación de equipo de cómputo 

Recibe solicitud de asignación de equipo de cómputo a usuario nuevo y delega al 
Director de Área de Informática 

Solicitud recibida y delegada Dirección de Área de 
Recursos Materiales y 
Humanos 

3 Director de Área de 
Informática 

Delegar solicitud de asignación de equipo de cómputo 

Recibe solicitud y delega a Analista de Sistemas 

Equipo solicitado  Dirección de Área de 
Informática 

4 Analista de Sistemas   Asignar equipo y dirección IP Asignación de equipo Dirección de Área de 
Informática 

5 Analista de Sistemas   Ingresa vía web al sistema http://direccionesip.jalisco.gob.mx Acceso a web   Dirección de Área de 
Informática 

6 Analista de Sistemas   En caso de existir  IP se modificar datos y permisos  

En caso de existir  IP se modifican los datos y permisos en dado caso que se soliciten 
permisos especiales  

IP modificado Dirección de Área de 
Informática 

7 Analista de Sistemas   En caso de que no esté asignada la IP, se da de alta y se le asignan los permisos IP asignado Dirección de Área de 
Informática 

8 Analista de Sistemas   Solicitar permisos para asignación de equipo de cómputo Solicitud de permisos  Dirección de Área de 
Informática 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 
Se solicita al Área de producción de  SEPAF para que se otorgue dichos permisos  

9 Producción de SEPAF Otorgar permisos para asignación de equipo de cómputo 

Recibe solicitud y otorga permisos  

Permisos otorgados  Producción de SEPAF 

10 Analista de Sistemas   Realizar pruebas en equipo Pruebas en equipo Dirección de Área de 
Informática 
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Ficha de servicio de Alta y modificación de IP 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Alta y modificación de IP 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) 
Alta y modificación de IP’S para personalizar el equipo de computo, clave de ingreso 
única entre otras  

Documentos que se obtienen con el trámite Resguardo firmado de alta y modificación de IP’S 

Vigencia del trámite o servicio El servicio solo tiene vigencia si el usuario cambia de adscripción o por baja  

Usuario(s) Coordinación de Recursos Humanos  

Responsable del servicio Analista de Sistemas 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00  a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Notificación de usuario nuevo y datos del mismo 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 2 días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Informática 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet http://direccionesip.jalisco.gob.mx 
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Procedimiento de soporte técnico  

Ficha del procedimiento 

Proceso Informática/ Soporte Técnico 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Soporte Técnico  

Políticas del proceso Reglamento interno 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud vía LOTUS o telefónica  

Resultado(s) del proceso Asistencia para solución de soporte técnico 

Indicador Atención a solicitudes de Soporte técnico 
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Modelado del procedimiento de Soporte Técnico 
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Narrativa del procedimiento de Soporte Técnico 

N° Responsable Actividad Resultado Área  

1 Solicitante Solicitar soporte técnico 

Solicita vía LOTUS o telefónica  soporte técnico 

Soporte técnico solicitado Dirección solicitante 

2 Analista de Sistemas  Atender solicitud vía telefónica o en donde se encuentra ubicado el equipo 

Atiende solicitud vía telefónica o en donde se encuentra ubicado el equipo, 
depende del problema del asunto 

Solicitud atendida Dirección de Área de 
Informática 

3 Solicitante Recibir soporte técnico solicitado  Atención recibida Dirección solicitante 

4 Solicitante Firmar formato de servicio recibido   Atención recibida Dirección solicitante 

5 Analista de Sistemas  Elaborar reporte mensual de Soporte técnico 

Elabora reporte mensual de Soporte técnico 

Reporte elaborado Dirección de Área de 
Informática 
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Ficha de servicio de Soporte técnico a usuarios 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Soporte técnico a usuarios 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Soporte técnico a equipo de computo, teléfono, clave de impresiones 

Documentos que se obtienen con el trámite Formato de servicio 

Vigencia del trámite o servicio No aplica  

Usuario(s) Todos los usuarios 

Responsable del servicio Director de Área de Informática 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes 

Requisitos Solicitud vía LOTUS o telefónica 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Inmediato  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Informática 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000 carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica  
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Procedimiento de soporte técnico a usuarios de Jalisco Competitivo  

Ficha del procedimiento 

Proceso Informática/ Soporte Técnico a usuarios de Jalisco Competitivo 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Soporte Técnico a usuarios de Jalisco Competitivo 

Políticas del proceso Reglamento interno de SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud de usuario vía LOTUS o telefónica 

Resultado(s) del proceso Atención de soporte técnico a los usuarios de Jalisco Competitivo 

Indicador Atención a solicitudes de Soporte técnico 
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Modelado del procedimiento de Soporte Técnico a usuarios de Jalisco Competitivo 
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Narrativa del procedimiento de Soporte Técnico a usuarios de Jalisco Competitivo 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar soporte técnico 

Solicita soporte técnico vía LOTUS o telefónica  

Soporte técnico solicitado No aplica 

2 Director de Área de Informática Solicitar información de la problemática 

Solicita información de la problemática dentro de la plataforma 

Información de la problemática 
solicitada 

Dirección de Área de 
Informática 

3 Solicitante Otorgar información de problemática Información otorgada  No aplica  

4 Director de Área de Informática Dar asistencia vía telefónica o correo electrónico 

En caso de poder dar asistencia vía telefónica o correo electrónico, 
asesora en ese momento  

Asesoría para solucionar 
problemática 

Dirección de Área de 
Informática 

5 Director de Área de Informática En caso ser necesario, validar  usuario  

En caso ser necesario ingresa a las bases de datos, solicita información 
que valide que el usuario sea el titular de la cuenta  

Información solicitada para 
poder ingresar a la base de datos  

Dirección de Área de 
Informática 

6 Director de Área de Informática En caso de ser necesario  solicitar soporte del proveedor 

En caso de ser necesario  solicitar soporte del proveedor, solicita  

Soporte del proveedor solicitado 
en caso de ser necesario 

Dirección de Área de 
Informática 

7 Proveedor  Dar asistencia Asistencia del proveedor  No aplica 

8 Director de Área de Informática Dar seguimiento hasta concluir problemática Seguimiento de la problemática  Dirección de Área de 
Informática 
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Ficha de servicio de Soporte técnico a Jalisco Competitivo 
Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 Soporte Técnico a usuarios de Jalisco Competitivo 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Soporte Técnico a usuarios de Jalisco Competitivo, plataforma de programas de apoyos 
económicos entre otras cosas 

Documentos que se obtienen con el trámite No aplica  
Vigencia del trámite o servicio No aplica  
Usuario(s) Todos los usuarios  
Responsable del servicio Director de Área de Informática 
Teléfono 30302000 
Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes 
Requisitos Solicitud vía LOTUS o telefónica  
Costo No aplica 
Forma de pago No aplica 
Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Inmediato 
Dirección General responsable Dirección General Administrativa 
Dirección de Área responsable Dirección de Área de Informática 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000 carmina.pina@jalisco.gob.mx 
Anexo de formatos y liga en Internet http://jaliscocompetitivo.jalisco.gob.mx/ 
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Procedimiento de formatear equipo de cómputo 

Ficha del procedimiento 

Proceso Informática/ Formatear equipo de computo 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Formatear equipo de computo 

Políticas del proceso Lineamientos de la Dirección General de Informática de SEPAF 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Visto bueno del Director de Informática 

Resultado(s) del proceso Equipo en condiciones favorables para trabajar 

Indicador Atención de solicitudes de Soporte técnico 
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Modelado del procedimiento de Formatear equipo de cómputo 
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Narrativa del procedimiento de Formatear equipo de cómputo 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar revisión de equipo de cómputo 

Solicita revisión de equipo de cómputo por alguna falla, vía telefónica o vía correo 
electrónico 

Revisión de equipo de 
computo solicitada 

Dirección de Área solicitante 

2 Analista de 
Sistemas 

Revisar equipo 

Acude al lugar  donde se encuentre dicho equipo, para revisión  

Revisión de equipo de 
computo 

Dirección de Área de 
Informática 

3 Analista de 
Sistemas 

En caso de no poder solucionar el problema, formatear 

En caso de no poder solucionar el problema, recurre a formateo de equipo de computo 

Formatear equipo Dirección de Área de 
Informática 

4 Analista de 
Sistemas 

En caso de detectar otra falla y no haber necesidad de formatear, solucionar problema  Problema solucionado Dirección de Área de 
Informática 

5 Analista de 
Sistemas 

Fijar fecha y hora para formatear 

Se acuerda con usuario fecha y hora para proceder con formateo 

Acuerdo para proceder Dirección de Área de 
Informática 

6 Analista de 
Sistemas 

Respaldar información  

Respalda información del equipo  

Equipo respaldado Dirección de Área de 
Informática 

7 Analista de 
Sistemas 

Formatear  equipo  

Formatea el equipo (borrar todo el sistema)  instala programas nuevamente 

Formatear  Dirección de Área de 
Informática 

8 Analista de 
Sistemas 

Ingresar información  

Ingresa información antes respaldada 

Información respaldada 
ingresada 

Dirección de Área de 
Informática 

9 Analista de 
Sistemas 

Configurar impresora y carpeta de escaneo 

Configura impresora y carpeta de escaneo 

Impresora y carpeta de 
escaneo configurada 

Dirección de Área de 
Informática 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

10 Analista de 
Sistemas 

Ingresar unidades de red Unidades de red ingresadas Dirección de Área de 
Informática 

11 Analista de 
Sistemas 

Entregar equipo de computo  

Entrega equipo de computo arreglado y dos hojas de conformidad de satisfacción 

Equipo de computo y formato 
entregado 

Dirección de Área de 
Informática 

12 Solicitante Recibir equipo de computo y firmar formato de satisfacción 

Recibe equipo de computo y firma formato de satisfacción, se queda con una copia y la 
otra se la da a Analista de Sistemas 

Equipo de computo recibido y 
formato firmado 

Dirección solicitante 

13 Analista de 
Sistemas 

Archivar 

Recibe copia firmada de satisfacción y archiva  

Formato de satisfacción 
archivado 

Dirección de Área de 
Informática 

14 Analista de 
Sistemas 

Elaborar reporte mensual  

Cada mes elabora reporte mensual de equipos de computo formateados  

Reporte mensual elaborado  Dirección de Área de 
Informática 
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Ficha de servicio de Formatear equipo de cómputo 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Formatear equipo de computo 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Formatear equipo de computo 

Documentos que se obtienen con el trámite Formato de servicio 

Vigencia del trámite o servicio No aplica  

Usuario(s) Todos los usuarios 

Responsable del servicio Analista de Sistemas 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Visto bueno del Director de Informática  

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 1 a 2 días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de área de Recursos Materiales y Humanos 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica  
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Procedimiento de instalación de equipo auxiliar para exposición 

Ficha del procedimiento 

Proceso Informática/ Instalación de equipo auxiliar para exposición  

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Instalación de equipo auxiliar para exposición 

Políticas del proceso Reglamento interno de SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud firmada por el jefe inmediato y por el Director de Área de Informática  

Resultado(s) del proceso Instalación de equipo auxiliar para exposición en tiempo y forma  

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de Instalación de equipo auxiliar para exposición 
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Narrativa del procedimiento de Instalación de equipo auxiliar para exposición 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar equipo a través//Júpiter/formatos/01f-dga-di 

Solicita equipo a través de  formato en Word ubicado en //Júpiter/formatos/01f-dga-di, 
saca copia para acuse y entrega 

Solicitud de equipo  Dirección solicitante  

2 Analista de 
Sistemas 

Sellar acuse de recibido 

Recibe solicitud  y sella acuse de recibido 

Solicitud recibida Dirección de Área de 
Informática 

3 Analista de 
Sistemas 

Instalar equipo  para evento 

Media hora antes de dicho evento se instala y se verifica que funcione  

Instalación de equipo Dirección de Área de 
Informática 

4 Solicitante Recibir servicio para evento Servicio recibido Dirección solicitante 

5 Analista de 
Sistemas 

Al término del evento recoger equipo  

Al término del evento recoge equipo antes instalado  

Recoge equipo Dirección de Área de 
Informática 
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Ficha de servicio de Instalación de equipo auxiliar para exposición 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Instalación de equipo auxiliar para exposición 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Instalación de equipo auxiliar para exposición 

Documentos que se obtienen con el trámite Instalación de equipo auxiliar para exposición 

Vigencia del trámite o servicio La que establezca la solitud interna  

Usuario(s) Todos los que laboran en SEDECO 

Responsable del servicio Analista de Sistemas 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Colonia Americana 

Horario de atención 9:00 17:00 horas de lunes a viernes 

Requisitos Solicitud firmada por el jefe inmediato y por el Director de Área de Informática  

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Inmediata  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Informática 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet Formato de solicitud de préstamo de equipo 
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Nombre del procedimiento de Instalación y asistencia de  programas de software  

Ficha del procedimiento 

Proceso Informática/ Instalación y asistencia de  programas de software 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Instalación y asistencia de  programas de software 

Políticas del proceso Lineamientos de la Dirección de Informática de SEPAF 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Visto bueno del Director de Informática 

Resultado(s) del proceso Programa de software instalado en tiempo y forma  

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de Instalación y asistencia de  programas de software 
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Narrativa del procedimiento de Instalación y asistencia de programas de software 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar instalación o manejo de programas de software 

Solicita vía telefónica apoyo de programas de software, ya sea instalación ó manejo 
del mismo 

Programa de software 
solicitado 

Dirección solicitante  

2 Analista de Sistemas Acudir al lugar y analizar petición 

Acude al lugar donde está el equipo de cómputo solicitado, y analiza petición  

Solicitud analizada Dirección de Área de 
Informática 

3 Analista de Sistemas Instalar programa de software 

Prosigue a instalar programa de software  

Solicitud  atendida Dirección de Área de 
Informática 

4 Solicitante Recibir equipo con programa instalado 

Recibe equipo con programa de software instalado  

Equipo recibido  Dirección solicitante  
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Ficha de servicio de Instalación y asistencia de  programas de software 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Instalación y asistencia de  programas de software 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Asistencia de programas de software en cuanto a la instalación o uso  

Documentos que se obtienen con el trámite Formato de servicio  

Vigencia del trámite o servicio No aplica  

Usuario(s) Todos los usuarios  

Responsable del servicio Analista de Sistemas 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos No aplica 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 1 a 2 días hábiles  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de área de Informática 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000 carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica 
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Procedimiento de instalación y mantenimiento antivirus 

Ficha del procedimiento 

Proceso Informática/ Instalación y mantenimiento antivirus 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Instalación y mantenimiento antivirus 

Políticas del proceso Lineamientos de la Dirección de Informática de SEPAF 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Programación diaria de mantenimiento  

Resultado(s) del proceso Equipo protegido contra virus malware 

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de instalación y mantenimiento antivirus 
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Narrativa del procedimiento de instalación y mantenimiento antivirus 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Director de Área de 

Informática 

Solicitar instalar software de antivirus Solicitud hecha Dirección de Área de 
Informática 

2 Analista de Sistemas Instalar software antivirus  

En caso de contar con equipo nuevo o formateado instala software antivirus 
llamado NOD32 

Software antivirus instalado Dirección de Área de 
Informática 

3 Analista de Sistemas Bajar aplicación del antivirus 

Ingresa al servidor JUPITER para bajar la aplicación del antivirus  

Acceso al servidor Dirección de Área de 
Informática 

4 Analista de Sistemas Instalar antivirus  Antivirus instalado Dirección de Área de 
Informática 

5 Analista de Sistemas Verificar que se ejecute  Verifica ejecución Dirección de Área de 
Informática 

6 Analista de Sistemas Confirmar que haya reconocido el nuevo equipo instalado 

Accede al servidor  NEPTUNO,  a la consola del antivirus para confirmar que 
haya reconocido el nuevo equipo instalado 

Confirmar equipo nuevo Dirección de Área de 
Informática 

7 Analista de Sistemas Al inicio de cada turno laboral verificar actualización 

Al inicio de cada turno laboral verifica que se haya actualizado las firmas del 
antivirus en general  

Verificar actualización diaria Dirección de Área de 
Informática 
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Ficha de servicio de Instalación y mantenimiento antivirus 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Instalación y mantenimiento antivirus 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Instalación y mantenimiento antivirus 

Documentos que se obtienen con el trámite No aplica  

Vigencia del trámite o servicio Hasta que se termine el licenciamiento con el proveedor 

Usuario(s) Todos los usuarios  

Responsable del servicio Analista de Sistemas 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Programación diaria de mantenimiento 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Todos los días de lunes a viernes  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Informática 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica 
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Procedimiento de mantenimiento de equipo de cómputo  

Ficha del procedimiento 

Proceso Informática/ Mantenimiento de equipo de cómputo 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Mantenimiento de equipo de cómputo 

Políticas del proceso Reglamento interno de SEDECO 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Programar y notificar al usuario de fecha de mantenimiento de equipo de computo 

Resultado(s) del proceso Mantenimiento de equipo de cómputo en tiempo y forma  

Indicador Mantenimiento de equipo programado 
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Modelado del procedimiento de mantenimiento de equipo de computo 
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Narrativa del procedimiento de mantenimiento de equipo de cómputo 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Analista de Sistemas Calendarizar  mantenimiento de equipo 

Calendariza el mantenimiento de equipo, para poder tener los equipo en buenas 
condiciones y que no se cuente con equipos fuera de servicio 

Mantenimiento programado  Dirección de Área de 
Informática 

2 Analista de Sistemas Notificar al usuario de mantenimiento preventivo 

Notifica al usuario por vía de LOTUS fecha en la que se aplicará el mantenimiento 
preventivo  

Fecha programada y 
notificada al usuario 

Dirección de Área de 
Informática 

3 Usuario Recibir notificación sobre mantenimiento preventivo Notificación recibida Dirección solicitante 

4 Analista de Sistemas Acudir al equipo para mantenimiento preventivo 

Acude al lugar donde se encuentra el equipo  

Acudir al lugar donde se 
encuentra el equipo  

Dirección de Área de 
Informática 

5 Analista de Sistemas Llenar formato para recabar  datos del equipo y del usuario 

Llena un formato que está en la red para recabar los datos del equipo y del usuario  

Formato llenado con 
información necesaria 

Dirección de Área de 
Informática 

6 Analista de Sistemas Realizar mantenimiento de equipo 

Limpia equipo, revisa sistema operativo, actualiza versión de software, actualiza 
antivirus, conexiones a unidades de red  

Mantenimiento de equipo Dirección de Área de 
Informática 

7 Usuario Firmar formato de conformidad Formato firmado de 
conformidad 

Dirección solicitante 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

8 Analista de Sistemas Archivar formatos impresos 

Archiva en formatos impresos 

Formato archivado Dirección de Área de 
Informática 

9 Analista de Sistemas Elaborar reporte mensual  

Elabora reporte mensual de mantenimiento de equipo de computo  

Reporte mensual  Dirección de Área de 
Informática 
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Ficha de servicio de Mantenimiento preventivo de equipo de computo 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Mantenimiento preventivo de equipo de computo 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Mantenimiento preventivo de equipo de computo para su funcionamiento efectivo  

Documentos que se obtienen con el trámite Reporte de mantenimiento de equipo de computo 

Vigencia del trámite o servicio Anual 

Usuario(s) Todos los que laboran en SEDECO que cuentan con equipo de  computo 

Responsable del servicio Analista de sistemas 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Programar y notificar al usuario de fecha de mantenimiento de equipo de computo 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta 24 horas  

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Informática 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000 carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica 



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página567 de 672 

01 25-nov-2016 

 

Procedimiento de Modificaciones páginas web  

Ficha del procedimiento 

Proceso Informática/ Modificaciones páginas web 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Modificaciones páginas web 

Políticas del proceso Lineamientos de la Dirección de Informática de SEPAF 

Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud vía correo electrónico con visto bueno del Director General y Encargado de Comunicación Social 

Resultado(s) del proceso Modificación de página web 

Indicador Atención a solicitudes de modificaciones de página web 
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Modelado del procedimiento de Modificaciones páginas web 
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Narrativa del procedimiento de Modificaciones páginas web 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Solicitante Solicitar modificación de página web 

Solicita a través de formato modificación de página web, previamente autorizado por 
Director General de Área solicitante vía correo electrónico 

 Modificación de pagina 
web solicitada 

Dirección solicitante 

2 Analista de Sistemas  Modificar página web 

Ingresa vía web a la página http://sedeco.jalisco.gob.mx/user y modifica 

Ingresa a pagina web 
oficial 

Dirección de Área de 
Informática 

3 Analista de Sistemas  Notificar la realización de la modificación 

Notifica vía correo electrónico, la realización de la modificación 

Modificación confirmada 
con usuario 

Dirección de Área de 
Informática 

4 Analista de Sistemas  Solicitar revisar la página modificada 

Solicita que revisen la página en un tiempo estimado de 30 minutos para confirmar la 
modificación 

Revisar pagina solicitada Dirección de Área de 
Informática 

5 Solicitante Confirmar modificación  

Confirma que la modificación está hecha  

Confirmación de 
modificación 

Dirección solicitante  

6 Analista de Sistemas  Archivar en respaldo en LOTUS  

Archiva en respaldo en LOTUS en carpeta llamada modificaciones páginas web 

correos guardados  Dirección de Área de 
Informática 

7 Analista de Sistemas  Elaborar reporte mensual  

Elabora reporte mensual de modificaciones de páginas web 

Reporte mensual 
elaborado  

Dirección de Área de 
Informática 

 

http://sedeco.jalisco.gob.mx/user
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Ficha de servicio de Modificaciones páginas web 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Modificaciones páginas web 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Modificaciones páginas web  

Documentos que se obtienen con el trámite Reporte mensual de páginas web modificadas y actualizadas de SEDECO 

Vigencia del trámite o servicio No aplica  

Usuario(s) 
Dirección General de Planeación, Comercio Interior, Promoción Internacional, 
Mejor Regulatoria, Enlace Municipal, Sectores y Cadenas Productivas 

Responsable del servicio Analista de sistemas 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos 
Solicitud vía correo electrónico con visto bueno del Director General y Encargado de 
Comunicación Social 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Inmediata 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Informática 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica  
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Procedimiento de respaldo de cámaras de vigilancia  

Ficha del procedimiento 

Proceso Informática/ Respaldo de cámaras de vigilancia 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Respaldo de cámaras de vigilancia 

Políticas del proceso Reglamento interno  

Recursos necesarios para iniciar el proceso Programación semanal 

Resultado(s) del proceso Respaldos actualizados 

Indicador No aplica  

 

  



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página572 de 672 

01 25-nov-2016 

 

Modelado del procedimiento de Respaldo de cámaras de vigilancia 
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Narrativa del procedimiento de Respaldo de cámaras de vigilancia 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Director de Área de 
Informática 

Solicitar Respaldo Solicitud hecha Dirección de Área de Informática 

2 Analista de Sistemas Respaldar cámaras de vigilancia 

Cada inicio de semana respalda las dos cámaras de vigilancia 

Respaldo de cámaras de vigilancia Dirección de Área de Informática 

3 Analista de Sistemas Seleccionar DATAEX 

Ingresa  al equipo cámaras  y cámara 1 ubicado en piso 6 y 
selecciona DATAEX 

Selección de DATAEX en equipo Dirección de Área de Informática 

4 Analista de Sistemas Realizar respaldo 

Realiza respaldo en disco duro externo IP 

Respaldo en disco duro Dirección de Área de Informática 
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Ficha de servicio de Respaldo de cámaras de vigilancia 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Respaldo de cámaras de vigilancia 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Respaldo de cámaras de vigilancia 

Documentos que se obtienen con el trámite No aplica  

Vigencia del trámite o servicio Semestral  

Usuario(s) No aplica  

Responsable del servicio Analista de Sistemas 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505, Col. Americana 

Horario de atención 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes 

Requisitos Programación semanal 

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Inmediato (semanal) 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Informática 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica  



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página575 de 672 

01 25-nov-2016 

 

Procedimiento de respaldo de red  

Ficha del procedimiento 

Proceso Informática/ Respaldo de red 

Macro-proceso rector La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 

Trámite o servicio asociado Respaldo de red 

Políticas del proceso Reglamento interno  

Recursos necesarios para iniciar el proceso Programación mensual 

Resultado(s) del proceso Respaldos actualizados 

Indicador No aplica  
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Modelado del procedimiento de Respaldo de red 
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Narrativa del procedimiento de Respaldo de red 

N° Responsable Actividad Resultado Área 

1 Director de Área de Informática Solicitar Respaldo Solicitud hecha Dirección de Área de 
Informática 

2 Analista de Sistemas Respaldar servidor de red 

A finales de cada mes respalda cada servidor de red 

Respaldo de servidor de red Dirección de Área de 
Informática 

3 Analista de Sistemas Seleccionar usuarios, Áreas y carpetas extras en servidor 
JUPITER 

Ingresa  al servidor JUPITER y selecciona usuarios, Áreas y 
carpetas extras  

Selección de usuarios en JUPITER Dirección de Área de 
Informática 

4 Analista de Sistemas Realizar respaldo en disco duro externo 

Realizar respaldo en disco duro externo en IP 

Respaldo en disco duro Dirección de Área de 
Informática 

5 Analista de Sistemas Seleccionar carpetas extras en el servidor SATURNO y 
NEPTUNO 

Ingresar al servidor SATURNO y NEPTUNO y seleccionar 
carpetas extras 

Selección de carpetas extras en JUPITER Dirección de Área de 
Informática 

6 Analista de Sistemas Realizar respaldo en disco duro externo 

Realizar respaldo en disco duro externo en IP 

Respaldo en disco duro Dirección de Área de 
Informática 

7 Analista de Sistemas Seleccionar Área de Financieros en el servidor SATURNO 

Ingresar al servidor SATURNO y seleccionar área de 
financieros 

 

Selección de financieros  en SATURNO Dirección de Área de 
Informática 
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N° Responsable Actividad Resultado Área 

8 Analista de Sistemas Realizar respaldo en disco duro externo 

Realizar respaldo en disco duro externo en IP 

Respaldo en disco duro Dirección de Área de 
Informática 
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Ficha de servicio de Respaldo de red 

Id. del servicio Nombre del trámite o servicio 

 

Respaldo de red 

Descripción del servicio (registrar los periodos de atención) Respaldo de red 

Documentos que se obtienen con el trámite No aplica  

Vigencia del trámite o servicio Mensual 

Usuario(s) No aplica  

Responsable del servicio Analista de Sistemas 

Teléfono 30302000 

Domicilio y Ubicación López Cotilla 1505 Col. Americana 

Horario de atención 9:00  a 17:00 horas de lunes a viernes  

Requisitos Programación mensual  

Costo No aplica 

Forma de pago No aplica 

Lugar de pago No aplica 

Tiempo de respuesta Inmediata (mensual) 

Dirección General responsable Dirección General Administrativa 

Dirección de Área responsable Dirección de Área de Informática 

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrónico) Carmina Piña Covarrubias, 30302000, carmina.pina@jalisco.gob.mx 

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica  
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4. Indicadores 

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organización y las fichas de responsabilidades funcionales 
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo 
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempeño. Esta manera de 
presentar el esquema de la gestión del MOP de la Institución tiene la finalidad de asociar la estructura con las prácticas administrativas y medir su 
desempeño. A continuación, se presenta la tabla de indicadores que están asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa. 

 

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

Plan Estatal de 
Desarrollo 

Recursos gestionados y ejecutados Director General Administrativo Reportes  Anual  Ascendente  

Calidad en los trámites y servicios 
otorgados  

Director General Administrativo Recertificaciones  Anual Ascendente 

Procedimiento 

Documentos recibidos y archivados 
Secretaria de Dirección General 
Administrativa 

Reportes Mensual Ascendente 

Atención a solicitudes de caja chica fondo 
revolvente 

Secretaria de Dirección General 
Administrativa 

Reportes Mensual Ascendente 

Atención a solicitudes de proyectos 
especiales 

Coordinador de Análisis y Proyectos  Reportes Mensual Ascendente 

Atención de solicitudes de contratación o 
movimientos de personal 

Coordinador de Recursos Humanos  Reportes Mensual Ascendente 
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

Capacitación Coordinador de Capacitación  Reportes  Semestral Ascendente 

Procedimiento 

 

Atención de oficios de comisión Coordinador de Capacitación  Reportes  Mensual Ascendente 

Atención de incidencias 
Asistente de Coordinación de Recursos 
Humanos   

Reportes  Mensual Ascendente 

Atención de solicitudes de prestador de 
servicios 

Asistente de Coordinación de Recursos 
Humanos   

Reportes  Mensual Ascendente 

Atención de solicitudes de baja de personal Coordinador de Capacitación  Reportes  Mensual Ascendente 

Anteproyecto (Indicador ubicado en la MIR) Director de Área de Recursos Financieros 

Anteproyectos de los 
Organismos Públicos 
Descentralizados y 
Direcciones Generales 

Anual Ascendente 

Atención de solicitudes de viáticos Encargado de viáticos  Reportes  Mensual Ascendente 

Atención de solicitudes de gastos  a 
comprobar 

Director de Área de Recursos Financieros Reportes  Mensual Ascendente 

Atención a solicitudes de pago Director de Área de Recursos Financieros Reportes  Mensual Ascendente 
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

Calidad en los trámites y servicios otorgados Director de Área de Recursos Materiales  
Estrategia de ahorro 
de Dirección de Área 
de Recursos Materiales 

Anual  Descendente  

Procedimiento 

Atención de solicitudes  de Sistema Gestiona  Asistente de Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

Sistema Gestiona  Mensual  Ascendente 

Atención a solicitudes de fondo revolvente 
Asistente de Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

Reportes  Mensual  Ascendente 

Atención a solicitudes de almacén 
Asistente de Dirección de Área de Recursos 
Materiales  

Reportes  Mensual  Ascendente 

Atención a solicitudes de compras Coordinador de Compras Reportes  Mensual  Ascendente 

Mobiliario y equipo ingresado, asignado y 
dado de baja   

Encargado de bienes muebles  Reportes  Mensual  Ascendente 

Atención a solicitudes de préstamo de 
vehículos 

Encargado de parque vehicular  Reportes  Mensual  Ascendente 

Reparación del parque vehicular   Encargado de parque vehicular  Reportes  Mensual  Ascendente 

Servicio Vehicular Encargado de parque vehicular  Reportes  Mensual  Ascendente 



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página583 de 672 

01 25-nov-2016 

 

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida 
Frecuencia de 
actualización 

Sentido 

Atención a Siniestros en parque vehicular  Encargado de parque vehicular  Reportes  Mensual  Ascendente 

Atención a solicitudes de préstamo de 
salones atendidas 

Encargado de salones de usos múltiples  Reportes  Mensual  Ascendente 

Procedimiento 

Atención a solicitudes de mantenimiento del 

edificio 
Encargado de mantenimiento Reportes  Mensual  Ascendente 

Atención a solicitudes de Soporte técnico Analista  de Sistemas Reportes  Mensual  Ascendente 

Mantenimiento de equipo programado Analista  de Sistemas Reportes  Mensual  Ascendente 

Atención a solicitudes de modificaciones de 

página web 
Analista  de Sistemas Reportes  Mensual  Ascendente 
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5. Fichas de los indicadores  

 

 

 

 

 

 

 

FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Presupuesto anual  

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de Administración Pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide los recursos gestionados y gestionados  

Fórmula (Recursos gestionados/ Recursos ejecutados)*100 

Observaciones: No aplica 

Frecuencia de medición: Anual  

Fuente: Presupuesto anual entregado 

Referencias adicionales: No aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: ISO 9001-2008 y Distintivos 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de Administración Pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide la calidad en los tramites y servicios otorgados mediante certificaciones y distintivos, otorgados en la Dependencia  

Fórmula Sumatoria  

Observaciones: No aplica 

Frecuencia de medición: Anual  

Fuente: Manual de ISO 9001-2008 y Componentes de Distintivos 

Referencias adicionales: No aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Documentos recibidos y archivados  

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de Administración Pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide los documentos recibidos y archivados  

Fórmula Documentos archivados/ documentos recibidos)*100 

Observaciones: No aplica 

Frecuencia de medición: Mensual 

Fuente: Archivo de la Dirección General Administrativa  

Referencias adicionales: No aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención a solicitudes de caja chica fondo revolvente 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de Administración Pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes de caja chica fondo revolvente 

Fórmula Solicitudes atendidas/ solicitudes recibidas) *100 

Observaciones: No aplica 

Frecuencia de medición: Mensual 

Fuente: Reporte generado en la Dirección General Administrativa  

Referencias adicionales: No aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención de solicitudes de contratación o movimientos de personal 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de Administración Pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes  y el tiempo de respuesta 

Fórmula (Solicitudes recibidas/Solicitudes atendías)*100 

Observaciones: No aplica 

Frecuencia de medición: Mensual 

Fuente: Reportes 

Referencias adicionales: No aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención a solicitudes de proyectos especiales 
Objetivo transversal: La eficiencia y Mejora Continua en la Administración de Recurso Humanos, Financieros, Materiales e Informáticos 
Descripción general Mide las solicitudes de proyectos especiales  
Fórmula Proyectos ejecutados/proyectos solicitados  
Observaciones: No aplica  
Frecuencia de medición: Mensual 
Fuente: Reportes generados en la Dirección General Administrativa 
Referencias adicionales: No aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Capacitación  

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de Administración Pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las necesidades y solicitudes  de capacitación  

Fórmula (Solicitudes recibidas/Solicitudes atendías)*100 

Observaciones: No aplica 

Frecuencia de medición: Semestral 

Fuente: Reportes generados en la Coordinación de Capacitación de RH 

Referencias adicionales: No aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención de oficios de comisión 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de Administración Pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes sobre los oficios de comisión y el tiempo de respuesta 

Fórmula (Solicitudes recibidas/Solicitudes atendidas)*100 

Observaciones: No aplica 

Frecuencia de medición: Mensual  

Fuente: Reportes 

Referencias adicionales: No aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención de incidencias 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de Administración Pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide la atención de las solicitudes de incidencias 

Fórmula (Solicitudes recibidas/Solicitudes atendidas)*100 

Observaciones: No aplica 

Frecuencia de medición: Mensual 

Fuente: Reportes 

Referencias adicionales: No aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención de solicitudes de prestador de servicios 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de Administración Pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes y el tiempo de respuesta 

Fórmula (Solicitudes recibidas/Solicitudes atendidas)*100 

Observaciones: No aplica 

Frecuencia de medición: Mensual 

Fuente: Reportes 

Referencias adicionales: No aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención de solicitudes de baja de personal 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de Administración Pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes y el tiempo de respuesta 

Fórmula Solicitudes atendidas/Solicitudes recibidas)*100 

Observaciones: No aplica 

Frecuencia de medición: Mensual 

Fuente: Reportes generados en la Coordinación de Recursos Humanos 

Referencias adicionales: No aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Anteproyecto (Indicador ubicado en la MIR) 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de administración pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide el presupuesto solicitado y otorgado a comparación con el año anterior  

Fórmula Sumatoria de los anteproyectos de los Organismos Públicos Descentralizados y Direcciones Generales 

Observaciones: No aplica  

Frecuencia de medición: Anual 

Fuente: Anteproyectos de los Organismos Públicos Descentralizados y Direcciones Generales 

Referencias adicionales: No aplica  
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención de solicitudes de viáticos 

Objetivo transversal: 
Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de administración pública a través de procesos transparentes y 
eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes de viáticos  

Fórmula (Solicitudes atendidas/Solicitudes recibidas)*100 

Observaciones: No aplica  

Frecuencia de medición: Mensual 

Fuente: Reportes generados por el Encargado de viáticos  

Referencias adicionales: No aplica  
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención de solicitudes de gastos  a comprobar 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de Administración Pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes de gastos por comprobar  

Fórmula (Solicitudes atendidas/ Solicitudes recibidas)*100 

Observaciones: No aplica 

Frecuencia de medición: Mensual 

Fuente: Reportes generados en la Dirección de Área de Recursos Financieros 

Referencias adicionales: No aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención a solicitudes de pago 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de administración pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes de pago 

Fórmula (Solicitudes atendidas/Solicitudes recibidas)*100 

Observaciones: No aplica  

Frecuencia de medición: Mensual 

Fuente: Reportes generados por la Dirección de Área de Recursos Financieros  

Referencias adicionales: No aplica  
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Calidad en los trámites y servicios otorgados 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de administración pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide el recurso ahorrado anualmente 

Fórmula Recurso presupuestado contra recurso ahorrado 

Observaciones: No Aplica 

Frecuencia de medición: Anual 

Fuente: Dirección de Área de Recursos Materiales y Humanos 

Referencias adicionales: No Aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención de solicitudes recibidas del Sistema Gestiona 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de Administración Pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las solitudes recibidas y atendidas  

Fórmula (Solicitudes atendidas/ Solicitudes recibidas)*100 

Observaciones: No aplica 

Frecuencia de medición: Mensual  

Fuente: Sistema Gestiona 

Referencias adicionales: No aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención de solicitudes de viáticos  

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de Administración Pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes recibidas y atendidas respecto a los viáticos  

Fórmula (Solicitudes atendidas/ Solicitudes recibidas) *100 

Observaciones: No aplica  

Frecuencia de medición: Mensual 

Fuente: Reportes Generados Mensualmente 

Referencias adicionales: No aplica  
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención a solicitudes de fondo revolvente 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de Administración Pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes recibidas y atendidas en cuanto al fondo revolvente 

Fórmula (Solicitudes atendidas/ Solicitudes recibidas)*100 

Observaciones: No aplica 

Frecuencia de medición: Mensual 

Fuente: Reportes generados por la Dirección de Área de Recursos Materiales  

Referencias adicionales: No aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención a solicitudes de almacén 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de Administración Pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes recibidas y atendidas en cuanto a almacén  

Fórmula (Solicitudes atendidas/ Solicitudes recibidas)*100 

Observaciones: No aplica 

Frecuencia de medición: Mensual 

Fuente: Reportes generados por la asistente de Dirección de Área de Recursos Materiales  

Referencias adicionales: No aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención a solicitudes de compras 

Objetivo transversal: 
Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de administración pública a través de procesos transparentes y 

eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes recibidas y atendidas 

Fórmula (Solicitudes atendidas/Solicitudes recibidas)*100 

Observaciones: No Aplica  

Frecuencia de medición: Mensualmente  

Fuente: Reportes Generador por el coordinador de compras  

Referencias adicionales: No Aplica  
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención a solicitudes de almacén 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de administración pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes recibidas y atendidas 

Fórmula (Solicitudes atendidas/Solicitudes recibidas)*100 

Observaciones: No Aplica  

Frecuencia de medición: Mensualmente  

Fuente: Reportes Generador por el encargado de almacén  

Referencias adicionales: No Aplica  
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Mobiliario y equipo ingresado, asignado y dado de baja   

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de administración pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide el número de equipamiento o muebles ingresados a la Secretaría, los códigos generados, la asignación del bien y la baja del mismo   

Fórmula (Muebles-Equipo asignado/Muebles-Equipo ingresado)*100 Respecto a los códigos de barras generados y el mueble dado de baja  

Observaciones: No Aplica  

Frecuencia de medición: Mensualmente  

Fuente: Reportes Generados por el encargado de bienes muebles   

Referencias adicionales: No Aplica  
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención a solicitudes de préstamo de vehículos 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de administración pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes recibidas y atendidas 

Fórmula (Solicitudes atendidas/Solicitudes recibidas)*100 

Observaciones: No Aplica  

Frecuencia de medición: Mensualmente  

Fuente: Reportes Generador por el encargado de parque vehicular  

Referencias adicionales: No Aplica  
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Reparación del parque vehicular   

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de administración pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las necesidades detectadas del parque vehicular y las reparaciones realizadas  

Fórmula (Necesidades detectadas/Reparaciones realizadas)*100 

Observaciones: No Aplica  

Frecuencia de medición: Mensualmente  

Fuente: Reportes Generados por el encargado de parque vehicular   

Referencias adicionales: No Aplica  
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Servicio Vehicular 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de administración pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide los servicios detectados del parque vehicular y la atención de los mismos 

Fórmula (Necesidades detectadas/Servicios realizados)*100 

Observaciones: No Aplica  

Frecuencia de medición: Mensualmente  

Fuente: Reportes Generados por el encargado de parque vehicular   

Referencias adicionales: No Aplica  
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención a Siniestrosen parque vehicular 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de administración pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide los siniestros ocurridos y las soluciones que se dan a los mismos  

Fórmula (Siniestros ocurridos/Soluciones)*100 

Observaciones: No Aplica  

Frecuencia de medición: Mensualmente  

Fuente: Reportes Generados por el encargado de parque vehicular   

Referencias adicionales: No Aplica  
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Solicitudes de préstamo de salones atendidas   

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de administración pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes recibidas y las atendidas respecto a los salones   

Fórmula (Solicitudes atendidas/Solicitudes recibidas)*100 

Observaciones: No Aplica 

Frecuencia de medición: Mensual 

Fuente: Reportes Generados Mensualmente por el encargado de salones de usos múltiples  

Referencias adicionales: No Aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención a solicitudes de mantenimientodel edificio 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de administración pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes recibidas y atendidas 

Fórmula (Solicitudes atendidas/Solicitudes recibidas)*100 

Observaciones: No Aplica  

Frecuencia de medición: Mensualmente  

Fuente: Reportes Generador por el Encargado de mantenimiento 

Referencias adicionales: No Aplica  
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención a solicitudes de Soporte técnico 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de Administración Pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes de soporte técnico 

Fórmula Solicitudes atendidas/Solicitudes recibidas)*100 

Observaciones: No aplica 

Frecuencia de medición: Mensual 

Fuente: Reportes generados en la Dirección de Área de Informática 

Referencias adicionales: No aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Mantenimiento de equipo programado 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de Administración Pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide el equipo con manutención programado y ejecutado 

Fórmula (Mantenimiento ejecutado/ Mantenimiento programado)*100 

Observaciones: No aplica 

Frecuencia de medición: Mensual 

Fuente: Reportes generados en la Dirección de Área de Recursos Financieros 

Referencias adicionales: No aplica 
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FICHA DE INDICADOR 

Indicador: Atención a solicitudes de modificaciones de página web 

Objetivo transversal: Contribuir a generar condiciones adecuadas en el sistema de administración pública a través de procesos transparentes y eficientes 

Descripción general Mide las solicitudes recibidas y atendidas 

Fórmula (Solicitudes atendidas/Solicitudes recibidas)*100 

Observaciones: No Aplica  

Frecuencia de medición: Mensualmente  

Fuente: Reportes Generador por la Dirección de Área de Informática  

Referencias adicionales: No Aplica  
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6. Anexos 

ANEXO1 1.2  Atención de la DGA (Agenda)ANEXO 11.3 Atención de la DGA(Control de documentos DGA) 

 

 

  



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página617 de 672 

01 25-nov-2016 

 

ANEXO 1  1.5  Atención de la DGA (Solicitud de caja chica)ANEXO 1 1.6 Atención de la DGA, manejo de caja chica (Pago de estacionamiento)      
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ANEXO 21.1 Alta de personal  (oficios de alta)       ANEXO 21.1 Alta de personal  (oficios de alta)                                                           
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ANEXO 21.1 Alta de personal  (oficios de alta)                                                                ANEXO 21.1 Alta de personal  (oficios de alta)                                                                                     
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ANEXO 2 1.1 Alta de personal (Formatos de alta de prestaciones)                                     ANEXO 2 1.1 Alta de personal (Formatos de alta de prestaciones)                                                   
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ANEXO 2 1.2 Alta ante el IMSS (ACCESS)                                                                       ANEXO 2 1.1 Alta de personal (Formatos de manifestación de empleo)   
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     ANEXO 2 1.3 Alta en el reloj checador (Sistema MDA)                              ANEXO 2 8.0 Baja de personal (Captura baja en el SIAN) 
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ANEXO 2 1.4 Alta de personal, elaboración de expediente (Ficha)            ANEXO 2 2.1 Capacitación (Detección de necesidades de capacitación)                                          
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ANEXO 2 2.2 Capacitación (Solicitud de curso)  
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ANEXO 2 2.3 Capacitación especializada (Formato de solicitud)    ANEXO 2 2.3 Comisión de personal (Oficio)                                            
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ANEXO 2 3.0  Contrato de Prestador de Servicios Profesionales  (Contrato) 
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ANEXO 2 5.0 Incidencias  (Solicitud de permiso de inasistencia laboral)                    ANEXO 2 5.0  Incidencias  (Formato justificación de incidencias)                                    
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ANEXO  2 5.0 Incidencias  (Movimientos de incidencias en el SIAN)                               ANEXO 2 6.0  Pago de nómina (Oficio de entrega de nomina firmada)     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO 2  7.0  Prestador de Servicio Social (Solicitud)                                                                                                                                            
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ANEXO 2 8.0 Baja de personal (Constancia de no adeudo)ANEXO2 8.1 Baja de personal (Renuncia voluntaria)                                     
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ANEXO 28.0 Baja de personal (Formato de finiquito)                                   ANEXO28.1 Baja de personal (oficio convenio de separación) 
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ANEXO2 8.1 Baja de personal (oficio por renuncia)   ANEXO 28.1 Baja de personal (oficio baja por término de nombramiento)                                                                                          
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ANEXO2 8.1 Baja de personal (oficio por convenio por separación)        ANEXO2 8.2 Baja de personal por jubilación  

(Solicitud de licencia con goce de sueldo) 
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ANEXO 28.2 Baja de personal por jubilaciónANEXO 2 8.5  Baja de personal  (Acta de entrega-recepción)        

(Oficio de respuesta de solicitud de licencia con goce de sueldo)  
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ANEXO28.5  Baja de personal Entrega-recepción (Notificación)ANEXO2  8.5  Baja de personal Entrega-recepción (Notificación) 
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ANEXO2 8.5  Baja de personal Entrega-recepciónANEXO 28.5  Baja de personal Entrega-recepción (Relación)                                   

 (Oficio de solicitud de presencia)             
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ANEXO2 9.0Programática presupuestal (Oficio de solicitud)        ANEXO 2 9.0 Programática presupuestal (Propuesta)                                                     
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ANEXO 34.1 Solicitud de reembolso de viáticos (Anexo 8)                                                                     ANEXO 3 6.1 Conciliaciones bancarias (Auxiliar de cuentas) 
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ANEXO3 3.1 Gastos por comprobar en deudores del erario (Solicitud)    ANEXO 3 5.1 Solicitud de pago de Compras mayores (Contra Recibo) 
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ANEXO3  5.1 Solicitud de pago de Compras mayores ANEXO 3 4.1 Solicitud de reembolso de viáticos (Desglose  de Gastos) 

(Costo Estimado de solicitud de pago de compras mayores) 
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ANEXO3 5.3 Solicitud de pago de Jalisco Competitivo                                                                 ANEXO 36.1Conciliaciones bancarias  

(Elaborar Comprometido pago Jalisco Competitivo) 
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ANEXO3 6.2 Arqueo fondo revolvente (Oficio)ANEXO3 3.1, 4.1 Solicitud de viáticos y Solicitud de reembolso (oficio de comisión) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página647 de 672 

01 25-nov-2016 

 

ANEXO3 3.2 Gastos a comprobar en deudores del erario ANEXO 3 1.0 Coordinación y seguimiento de presupuesto anual                                          (    (Oficio de petición a 
Finanzas)                                                                                                   (Oficio entrega anteproyecto presupuesto) 
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ANEXO32.0 de solicitud de  Fondo Revolvente (Oficio) ANEXO 32.0 de solicitud de  Fondo Revolvente (recibo)                                     
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ANEXO35.2 Solicitud de pago de gastos urgentes (CONTAVISION)                                  ANEXO 3 4.1 Solicitud de reembolso de viáticos  (Póliza (Póliza D)                                    
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ANEXO33.1, 4.1 Gastos a comprobar y solicitud de reembolso de viáticosANEXO 3 3.1, 4.1 Gastos a comprobar y solicitud de reembolso de viáticos     

   (Póliza T y I)                                                                                                              (Recibo De viáticos) 
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ANEXO3 5.3  SIIF  Solicitud de Pago de Jalisco Competitivo                                             ANEXO 3 5.3 Solicitud de pago Jalisco Competitivo                                                                                                                                                  
)      (Registro en CONTAVISION)                                                                                                                                                                           
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ANEXO34.2  Solicitud de reembolso de viáticos  ante SEPAF (Desglose por factura en SIIF)  ANEXO 3 4.2 Solicitud de reembolso de viáticos  ante SEPAF 
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ANEXO 4 2.6 Documentos de la Dirección ANEXO 4 2.7 Documentos de la Dirección 

(Formato de validación de fondo revolvente)(Pantalla de SEA solicitud de suministro de material) 
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ANEXO 4 3.2 Compras (Reporte mensual de compras fondo fijo)ANEXO 4 3.2 Compras (Solicitud interna de tarjetas de presentación) 
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ANEXO 4 3.2 Compras (Solicitud de bien o servicio compras fondo fijo)ANEXO 4 3.3 Compras   (Orden de compra)                              
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ANEXO 4 3.3 Compras (Reporte mensual Compras menores)  ANEXO 4 3.4  Compras (SEA Compras mayores)        
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ANEXO 4 6.2 Parque vehicular (Solicitud de reparación de vehículo)ANEXO 4 6.1 Parque vehicular (Solicitud de préstamo de vehículo)                                   
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ANEXO 4 5.1 Bienes muebles (Impresión de códigos de barras)ANEXO 4 5.1 Bienes muebles (SICAF)                                       
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ANEXO 4 5.2 Bienes muebles (Formato de asignación o modificación de resguardo)       ANEXO 4 5.3 Bienes muebles (Traspaso)      
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ANEXO 4 5.4 Bienes muebles (Formato de baja)ANEXO 4 5.4 Bienes muebles (Formato de baja)                                                                                
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ANEXO 4 5.4 Bienes muebles (Oficio de solicitud de baja)                                              ANEXO 4 7.1  Préstamo (Formato agenda física préstamo de salones) 
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ANEXO 4 7.1 Préstamo de salonesANEXO 4 7.1 Préstamo de salones 

(Formato de diseño de pantallas)(Formato de reporte de consumo de coffe break) 
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ANEXO47.2 Préstamo de libros o películas (Formato de préstamo)                 ANEXO 48.0 Mantenimiento (Bitácora)                                     
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ANEXO 48.0 Mantenimiento (Formato)   ANEXO 49.0 Limpieza (Bitácora de limpieza) 
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ANEXO 5 3.0 Equipo auxiliar para exposición (Solicitud de equipo)ANEXO   5 4.3 Formato mantenimiento de equipo de computo                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Manual de Organización y Procedimientos 

Secretaría de Desarrollo Económico 

Dirección General Administrativa 

 

Revisión Autorizaciones legales Página 

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida 
Secretario de Planeación, Administración y Finanzas 

Mtro. Jorge Aristóteles Sandoval Díaz  
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco 

Mtro. Roberto López Lara 
Secretario General de Gobierno Página666 de 672 

01 25-nov-2016 

 

7. Glosario 

SEDECO Secretaría de Desarrollo Económico. 

LOTUS Software que se utiliza para el manejo de correo electrónico y agendas. 

DGA  Dirección General Administrativa. 

Infografía Imágenes generadas por computadora. 

SEPAF  Secretaría de Planeación, Administración y Finanzas. 

AGENDA Eventos (comisiones, reuniones de trabajo,) programados. 

RECURSO Flujo en efectivo. 

PDF Sigla del inglés Portable DocumentFormat, “formato de almacenamiento portátil”. 

XML Siglas en inglés de eXtensibleMarkupLanguage “lengua de marcas extensible). 

CLABE INTERBANCARIA Número único e irrepetible asignado a cada cuenta bancaria (normalmente de cheques) que garantiza que los recursos enviados a 
las órdenes de cargo (domiciliación), pago de nómina o a las transferencias electrónicas de fondos INTERBANCARIOS (entre 
bancos) se apliquen exclusivamente a la cuenta señalada por el cliente, como destino u origen. 
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DISTINTIVOS Galardón otorgado por cumplir con los requisitos solicitados por  diferentes instituciones que promueven diferentes mejoras. 

MIR Matriz de Indicadores de Resultados. 

SIAN Sistema Integral  de Administración de Nómina. 

SABIMSS Sistema de Altas y Bajas al IMSS. 

IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social. 

SEDAR Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro. 

Microsoft  ACCESS Sistema de gestión de bases de datos incluido en el paquete ofimático denominado Microsoft Office. 

SISTEMA MDA INSPECTOR Sistema implementado para llevar el control del registro de asistencia de personal. 

DNC Detección de Necesidades de Capacitación. 

WEB PADRON  Sistema de administración y control centralizado, de datos de Contribuyentes del Impuesto sobre los ingresos brutos. 

IPEJAL Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco. 
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INE  Instituto Nacional Electoral. 

OPD¨S  Organismo Público Descentralizados. 

CONTAVISION  Software contable. 

SIIF Sistema Integrado de Información Financiera. 

Póliza T (transferencia)  Transferencia. 

OMEFACT Portal de facturación electrónica (validación de facturas). 

Póliza D  Póliza Diario. 

Póliza I  Póliza I Ingreso. 

SEA Sistema Estatal de Abastecimientos. 

DROPBOX Servicio para almacenar y compartir archivos de forma segura. 

C. Ciudadano. 
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SICAF (Sistema Integral de Activos Fijos). 

MEMORIA USB (Universal Serial Bus) es un tipo de dispositivo de almacenamiento de datos que utiliza memoria flash para guardar datos e 
información. 

ASISTEL Sistema donde se dan de alta las extensiones que contempla la Secretaría generando las Direcciones Generales de Área y los 
usuarios que se le  va a asignar la extensión, crédito de llamadas, niveles. 

IP Etiqueta numérica que identifica de manera lógica y jerárquica a una interfaz (elemento de comunicación/conexión) de un 
dispositivo (habitualmente una computadora) dentro de una red que utilice el protocolo IP (Internet protocol) que corresponde al 
nivel de red del modelo OSI. 
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8. Elaboración y revisión de la sección 

 

Elaboración de manuales 

   

Lic. Carmina Piña Covarrubias 
Coordinador de Análisis y Proyectos A 

Facilitador - Redactor 

 Mtro. Roberto Calderón Martínez 
Director General Administrativo 

Titular de la Unidad Administrativa  
documentada en esta sección 

   

 Lic. Carmina Piña Covarrubias 
Coordinador de Análisis y Proyectos A 

Coordinador del Proyecto 
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Política de calidad 
Políticas de Calidad 
 
 
La alta dirección determina la siguiente política de calidad  
 
La Secretaría de Desarrollo Económico promueve el desarrollo económico sostenido en beneficio de los jaliscienses a través de un Sistema de Gestión de 
Calidad y mejora continua que impulsa la competitividad e innovación en los sectores productivos, potenciando la diversidad y las capacidades de cada 
región. Esta es adecuada al propósito de la organización además de tener el compromiso por cumplir los requisitos incluido en la promoción del desarrollo 
económico para el beneficio de la ciudadanía, a través de apoyos y servicios.  
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Bitácora de cambios 
 

No. 
Fecha del 
cambio 

Referencia del punto 
modificado 

Descripción del cambio 

1 25/nov/2016 Todo el documento Primera edición del Manual de Organización y Procedimientos de la SEDECO, Tomo 3 

    

    

 

  






