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Secretaria de Desarrollo Econdmico

1. Organizacion interna de la Direccidon General de Comercio y Mercado Interno

Direccion General de
Comercio y Mercado

Interno
1 Director General
—1 Coordinador de Desarrollo de Negocios
1 Analista Especializado
Direccion de Direccion de
Promocién Comercial Desarrollo Comercial
1 Director de Area 1 Director de Area
1 Administrativo Especializado 1 Especialista B

1 Promotor de Inversién

Figura 3. Organigrama de Direccion General de Comercio y Mercado Interno

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Piginal3 de 246
01 25-nov-2016 Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno agina €




Manual de Organizacién y Procedimientos

i GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

La figura 3 corresponde al organigrama oficial de Direccion general de Comercio y Mercado Interno, Secretaria de Desarrollo Econdmicoque permite
mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que intervienen en la(s)funciones principales de la organizacion.

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

A continuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacién sustantiva en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacién entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion
efectiva en la realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accidn ordenada. En el caso de Direccién General de Comercio y Mercado
Interno, la accién ordenada ejecutar, promover, gestionar y coadyuvar en la conduccién de politicas publicas tendientes a fomentar el desarrollo, mejorar e
incremento de las actividades comerciales del Estado y promover y facilitar el aprovechamiento y participacion de la industria y las empresas de servicios en
el mercado interno de nuestro pais y propiciar con ello un desarrollo econémico sustentable de los diversos sectores y regiones de Jalisco.

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

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El area de adscripcidn.

El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucidn de las responsabilidades funcionales.

El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucidn legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del
cuerpo normativo de referencia, mas el numeral y la fraccion que establece la atribucién legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.

uhwnNeE

Ejemplo:PE-14-1-RI-22-I-1. Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del procedimiento de “Integracién de Planes y Proyectos Especiales de
Gobierno”, que corresponde al articulo 14 fraccién | de la Ley Orgdanica del Poder Ejecutivo (PE).

De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacién de la actividad no. 1 con el articulo 22fraccién | del Reglamento
Interior de la SEPAF.

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

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

Area

®© O 6

Jefe inmediato
Personal a su cargo @

Responsabilidades funcionales[Nombre del puesto]
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)

® ® @

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Analista Especializado
Capacitacion
Director General de Comercio y Mercado Interno

No aplica

Responsabilidades funcionales de Analista Especializado

Referencia

PE-18-VII-RI-12 —-V-5

PE-18-VII-RI-12-17

PE-18-VII-RI-12 -II-9

PE-18-VII-RI-12- V-11

PE-18-VII-RI-12-V-13

PE-18-VII-RI-12- V-14

Responsabilidad funcional

Elaborar convocatoria de Capacitacion Empresarial mediante un correo.
Integrar base de datos de los asistentes al curso.

Coordinar y supervisar logistica de capacitacion.

Elaborar encuesta de satisfacciéon y vinculacidon a necesidades requeridas.
Integrar informe de resultados de capacitacion.

Informar al Director General el resultado de la capacitacion.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Capacitacién empresarial
Capacitacién empresarial
Capacitacién empresarial
Capacitacién empresarial
Capacitacién empresarial

Capacitacién empresarial
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director Area de Desarrollo Comercial

Direccidn de Area de Desarrollo Comercial

Director General de Comercio y Mercado Interno

Administrativo Especializado, Analista especializado (2)

Responsabilidades funcionales Director Area de Desarrollo Comercial

PE-18-VII-RI-12- [I-2

PE-18-VII-RI-12-1-3

PE-18-VII-RI-12-11I-4

PE-18-VII-RI-12-111-5

PE-18-VII-RI-12-11-6

PE-18-VII-RI-12-IV-8

Referencia

Responsabilidad funcional

Recibir solicitudes mediante documentos o visita de empresario.

Registrar a empresario en listado de Atencién a Empresarios de la DDC (07F-DGCMI).

Comunicar requisitos necesarios para acceder a los servicios a empresario interesado.

Informar a la MIPYME datos de contacto, direccidny teléfono de la Institucidn Proveedora del Servicio.

Acudir a la Institucidn prestadora de servicios y apoyo a MIPyMES para ser atendido.

Solicitar a Institucidn responsable de prestar servicios que emita reporte de empresarios apoyados por la

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Apoyo al Desarrollo Comercial de
Micro y Pequefias Empresas

Apoyo al Desarrollo Comercial de
Micro y Pequefias Empresas

Apoyo al Desarrollo Comercial de
Micro y Pequefias Empresas

Apoyo al Desarrollo Comercial de

Micro y Pequefias Empresas

Apoyo al Desarrollo Comercial de
Micro y Pequefias Empresas

Apoyo al Desarrollo Comercial de
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales Director Area de Desarrollo Comercial

Referencia Responsabilidad funcional
DDC, en el Formato de status del desarrollo comercial de MIPyMES.

PE-18-VII-RI-12-V-10 Informar Resultados
Realizar Informe de Resultados para entregar a Director General.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Micro y Pequefias Empresas

Apoyo al Desarrollo Comercial de
Micro y Pequefias Empresas
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto  Administrativo Especializado
Area Direccidn de Area de Desarrollo Comercial.
Jefe inmediato Director de Desarrollo Comercial

Personal asu cargo  No aplica

Responsabilidades funcionales de Administrativo Especializado

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-18-VII-RI-12-I1- V-2 Recibir solicitudes mediante documentos o visita de empresario. Apoyo al Desarrollo Comercial de
Micro y Pequefas Empresas
PE-18-VII-RI-12-I-3 Registrar a empresario en listado de Atencién a Empresarios de la DDC (07F-DGCMI). Apoyo al Desarrollo Comercial de
Micro y Pequefas Empresas
PE-18-VII-RI-12-I1l -4 Comunicar requisitos necesarios para acceder a servicios a empresario interesado. Apoyo al Desarrollo Comercial de
Micro y Pequefas Empresas
PE-18-VII-RI-12-111-5 Informar a la MIPYME los datos de contacto, direccion y teléfono de la Institucidon Proveedora del Servicio. ' Apoyo al Desarrollo Comercial de
Micro y Pequefias Empresas
PE-18-VII-RI-12-I1l-6 Acudir a Institucién prestadora de servicios y apoyo a MIPyMES para ser atendido. Apoyo al Desarrollo Comercial de
Micro y Pequefias Empresas
PE-18-VII-RI-12-V-8 Solicitar a Institucidn responsable de prestar servicios que emita reporte de empresarios apoyados por la | Apoyo al Desarrollo Comercial de
DDC, en el Formato de status del desarrollo comercial de MIPyMES. Micro y Pequeias Empresas
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Administrativo Especializado

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional .. L.
(Proceso, tramite o servicio)
PE-18-VII-RI-12-V-10 Informar resultados Apoyo al Desarrollo Comercial de
Elaborar informe de resultados para entregar a Director General. Micro y Pequefias Empresas
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto  Analista Especializado
Area Direccidn de Area de Desarrollo Comercial
Jefe inmediato Director de Desarrollo Comercial

Personal asu cargo  No aplica

Responsabilidades funcionales Analista Especializado

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-18-VII-RI-12-V-I2 Recibir solicitudes mediante documentos o visita del empresario. Apoyo al Desarrollo Comercial de
Micro y Pequefas Empresas
PE-18-VII-RI-12-I-3 Registrar a empresario en el Listado de Atencién a Empresarios de la DDC (07F-DGCMI). Apoyo al Desarrollo Comercial de
Micro y Pequefas Empresas
PE-18-VII-RI-12-I1I-4 Comunicar los requisitos necesarios para acceder a los servicios al empresario interesado. Apoyo al Desarrollo Comercial de
Micro y Pequefas Empresas
PE-18-VII-RI-12-111-5 Informar a la MIPYME los datos de contacto, direccion y teléfono de la Institucidn Proveedora del Servicio. ' Apoyo al Desarrollo Comercial de
Micro y Pequefias Empresas
PE-18-VII-RI-12-I1l-6 Acudir a la Institucidn prestadora de servicios y apoyo a MIPyMES para ser atendido. Apoyo al Desarrollo Comercial de
Micro y Pequefias Empresas
PE-18-VII-RI-12-V-8 Solicitar a Institucidn responsable de prestar servicios que emita reporte de empresarios apoyados por la | Apoyo al Desarrollo Comercial de
DDC, en el Formato de status del desarrollo comercial de MIPyMES. Micro y Pequeias Empresas
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales Analista Especializado

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional .. L.
(Proceso, tramite o servicio)
PE-18-VII-RI12V10 Informar resultados Apoyo al Desarrollo Comercial de
Elaborar informe de resultados para entregar al Director General. Micro y Pequefias Empresas
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director General de Comercio y Mercado Interno

Direccién General de Comercio y Mercado Interno

Secretario de Desarrollo Econdmico

Directores de Area (2), Administrativo Especializado (1), Analista especializado(1)

Responsabilidades funcionales de Director General de Comercio y Mercado Interno

Referencia

PE-18-VII-RI-12-V-11

PE-18-VII-RI-12 -V-11

PE-18-VII-RI-12-V-15

PE-18-VII-RI-12-I-3

PE-18-VII-RI-12-I-5

PE-18-VII-RI12I11

Recibir Informe de Resultados.

Recibir Informe de Resultados.

Recibir Informe de Resultados.

Derivar solicitud de informacidn, recibir solicitud y la deriva al Analista de Control y Seguimiento para su

atencion.

Instruir entrega de informacién para SIISEDECO, en caso de que sea un informe para el lIEG, instruye a los

Responsabilidad funcional

directores de drea la entrega de informacion.

Instruir la entrega de informacidn para registro Unico, en caso de que sea un informe para el registro unico,

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Apoyo al Desarrollo Comercial de
Micro y Pequefias Empresas

Pabellén Hecho en Jalisco
Capacitacion empresarial

Seguimiento, control y analisis
estadistico en comercio y
mercado interno

Seguimiento, control y andlisis
estadistico en comercio y
mercado interno

Seguimiento, control y analisis
estadistico en comercio y
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Director General de Comercio y Mercado Interno

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional .. L.
(Proceso, tramite o servicio)
Instruye a los Directores de drea la entrega de informacion. mercado interno
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Promocién Comercial
Direccion de Promocién Comercial
Director General de Comercio y Mercado Interno

Coordinadora de Apoyo

Responsabilidades funcionales Director de Promocion Comercial

Referencia

PE-18-VII-RI-12-1V-2

PE-18-VII-RI-12-I-V-3

PE-18-VII-RI-12- I-V-4

PE-18-VII-RI-12-111-5

PE-18-VII-RI-12-11I-7

PE-18-VII-RI-12-V-9

PE-18-VII-RI-12-V-10

Responsabilidad funcional

Enviar invitacién a Productores y CAmaras Empresariales para participar en el evento

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Pabellon Hecho en Jalisco

Recibir y Atender solicitudes de empresarios interesados en participar en el Pabellén Hecho en Jalisco,
mediante la pagina SEDECO http://jaliscocompetitivo.jalisco.mx/sistema/index.php, o por visitas que

realiza el empresarios a SEDECO
Informar de la autorizacion de participacion en los eventos. Y Solicitar documentacion

Proporcionar la induccidn a los participantes
Informar logistica del evento, asignar espacios, capacitacion

Supervisar logistica y desarrollo del evento
Supervisar montaje, exposicion y desmontaje en evento

Emitir informe de empresarios apoyados

Informar Resultados

Pabellon Hecho en Jalisco

Pabellon Hecho en Jalisco

Pabellon Hecho en Jalisco

Pabellon Hecho en Jalisco

Pabellon Hecho en Jalisco

Pabellon Hecho en Jalisco
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales Director de Promocion Comercial

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

Realizar el Informe de Resultados que le entregan al Director General.
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador de apoyo
Direccion de Promocién Comercial
Directora de Promocidon Comercial

No aplica

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Apoyo

Referencia

PE-18-VII-RI-12-1-V-3

PE-18-VII-RI-12-1-V-4

PE-18-VII-RI-12-11-5

PE-18-VII-RI-12-V-9

PE-18-VII-RI-12-V-10

Responsabilidad funcional

Recibir y Atender solicitudes de empresarios interesados en participar en el Pabellén Hecho en Jalisco,
mediante la pagina SEDECO http://jaliscocompetitivo.jalisco.mx/sistema/index.php, o por visitas que
realiza el empresarios a SEDECO

Informar de la autorizacion de participacidn en los eventos. Y Solicitar documentacion

Proporcionar la induccidn a los participantes
Informar logistica del evento, asignar espacios, capacitacion.

Emitir informe de empresarios apoyados

Informar Resultados
Realizar el Informe de Resultados que le entregan al Director General

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Pabellén Hecho en Jalisco

Pabellén Hecho en Jalisco

Pabellén Hecho en Jalisco

Pabellén Hecho en Jalisco

Pabellén Hecho en Jalisco
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Técnico en Desarrollo Social y Cultura

Capacitaciéon Empresarial
Director General de Comercio y Mercado Interno

Ninguno

Responsabilidades funcionales de Técnico en Desarrollo Social y Cultura

Referencia

PE-18-VII-RI-12-1V-2

PE-18-VII-RI-12-1V-3

PE-18-VII-RI-12-1V-5

PE-18-VII-RI-12-17

PE-18-VII-RI-12-I-9

PE-18-VII-RI-12-V-11

PE-18-VII-RI-12-V1-4

Responsabilidad funcional

Detectar, solicitar y Coordinar los temas de Interés, con asesores que brindan el servicio de Capacitacion
Empresarial.

Gestionar, solicitar y Coordinar los temas de interés, con asesores que brindan el servicio de Capacitacion.

Empresarial

Realiza la Convocatoria de capacitacién Empresarial mediante un correo.

Integrar la base de datos de los asistentes al curso.

Coordinar la logistica de la capacitacidén y supervisan la capacitacién.

Realizar una encuesta de satisfaccion y la vinculacion a las necesidades requeridas.

Informar al Director General el resultado de la capacitacion.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Capacitacién Empresarial

Capacitacién Empresarial

Capacitacién Empresarial

Capacitacién Empresarial

Capacitacién Empresarial

Capacitacién Empresarial

Capacitacién Empresarial
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Analista Especializado
Capacitaciéon Empresarial
Director General de Comercio y Mercado Interno

Ninguno

Responsabilidades funcionales de Analista Especializado

Referencia

PE-18-VII-RI-12-55

PE-18-VII-RI-12-17

PE-18-VII-RI-12-19

PE-18-VII-RI-12-V-11

Responsabilidad funcional

Realiza la Convocatoria de capacitacion Empresarial mediante un correo.

Integrar la base de datos de los asistentes al curso.

Coordinar la logistica de la capacitacidén y supervisan la capacitacién.

Realizar una encuesta de satisfaccion y la vinculacién a las necesidades requeridas.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Capacitacién Empresarial

Capacitacién Empresarial

Capacitacién Empresarial

Capacitacién Empresarial

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha
01 25-nov-2016

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario General de Gobierno Pagina30 de 246




M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Analista de Control y Seguimiento

Ninguna

Director General de Comercio y Mercado Interno

Ninguno

Responsabilidades funcionales de Analista de Control y Seguimiento

Referencia

PE-18-VII-RI-12-V-4

PE-18-VII-RI-12-V-7

PE-18-VII-RI-12-V-10

PE-18-VII-RI-12-V-13

PE-18-VII-RI-12-V-14

Responsabilidad funcional

Determinar el tipo de informacién solicitada.

Recibe asignacién y determina el tipo de informe solicitado.

Validar informacidn.

Recibe informacidn, la analiza e integra y valida, para su envio al lIEG.

Realizar las correcciones al informe SIISEDECO.

Realizar informacién para el registro Unico.

Elaborar el informe anual de actividades de la Direccién General de Comercio y Mercado Interno.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Proceso de seguimiento, control y
analisis estadistico en Comercio y
Mercado Interno

Proceso de seguimiento, control y
analisis estadistico en Comercio y
Mercado Interno

Proceso de seguimiento, control y
analisis estadistico en Comercio y
Mercado Interno

Proceso de seguimiento, control y
analisis estadistico en Comercio y
Mercado Interno

Proceso de seguimiento, control y
analisis estadistico en Comercio y
Mercado Interno
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Analista de Control y Seguimiento

. - . Apli n
Referencia Responsabilidad funcional plicae
(Proceso, tramite o servicio)
PE-18-VII-RI-12-V-18 Interpretar las encuestas de satisfaccion de Capacitacion y de Direccién General. Proceso de seguimiento, control y

analisis estadistico en Comercio y

Recibir las encuestas de satisfaccién aplicadas por el drea de Capacitacion, las de pabellén hecho en Jalisco
Mercado Interno

y las de desarrollo Comercia, las interpreta, grafica y las entrega al Director General.

PE-18-VII-RI-12-V-23 Integrar informacion para la comprobacidn del Recurso. Proceso de seguimiento, control y

analisis estadistico en Comercio y

Recibe, analiza valida y comprueba el correcto ejercicio del gasto en el afio fiscal correspondiente. Entrega
Mercado Interno

la informacidn al Director General para su firma.

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del
Poder Ejecutivo.

Nota 2:Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los
procesos operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.
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WASIAS  GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Econémico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 14 Il c RI 9 1]} 0 1 PE-14-11-C-RI-9-11I-1
DP 7 v g RI 3 Xl e 2 DP-7-1V-G-RI-3-XI-E-2
LR 22 | B RI 4 0 0 3 LR-22-1-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 fraccion o inciso se omite anotar.
PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
A Acuerdo del Gobernador.
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Suplencias
ARTICULO 19, 20 Y 21 DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DE PROMOCION ECONOMICA

Articulo 19.- Durante las ausencias temporales del Secretario, el despacho y resoluciones de los asuntos estaran a cargo del Director General de Planeacién
De la Secretaria, o del servidor publico que para tal efecto designe el Secretario mediante Acuerdo que deberd ser publicado en el periddico oficial

“El Estado de Jalisco”.

Articulo 20.En los asuntos de tramitacidn judicial que estén sujetos a término, en caso de ausencia temporal del Secretario o del funcionario que designe
para ese efecto, comparecerd ante las autoridades jurisdiccionales correspondientes el Director Juridico de la Secretaria.

Articulo 21. Los Titulares de las Direcciones Generales seran suplidos en sus ausencias temporales por los servidores publicos de la jerarquia inmediata
inferior de su respectiva adscripcién de conformidad al orden establecido en el Manual de Organizacién: o bien mediante designacion directa del Secretario
o del Director General correspondiente, mediante acuerdo que deberd ser publicado en el periédico oficial “El Estado de Jalisco.

Nota:El director de area, en suplencia del Director General de Promocion Internacional, podra firmar los asuntos urgentes de ésta, segun oficio publicado
en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”

Y con fundamento en los articulos 12, fraccion vi, 18 y el punto sexto transitorio de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con relacion 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 dreas y sus responsables, en la
consecucion de los procesos. A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Andlisis de
PE-18-111-RI-1-I Apoyo al desarrollo Apoyo al desarrollo laboratorio, desarrollo
SEDECO S Jalisco Competitivo 1 comercial a microy 1 Convenios 1 comercial a microy Ul de productos y/o
pequefias empresas pequefias empresas servicios de comercios
y Tic's
SEDECO PE-18-lII-RI-1-I Jalisco Competitivo Pabellén hecho en , Pabellén hecho en Pabellén hecho en
S 2 . No aplica 2 . u2 .
Jalisco Jalisco Jalisco
SEDECO PE-18-l1I-RI-1-I Jalisco Competitivo Capacitacion , Capacitacion Capacitacion
S 3 P . No aplica 3 P . u3 P .
Empresarial Empresarial Empresarial
SEDECO PE-18-I11-RI-1-I Jalisco Competitivo Seguimiento Control
S 4 g’ . . 4 No aplica 4 Seguimiento y Control E4 Seguimiento y Control
andlisis en Comercio.
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

01 25-nov-2016

Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretario General de Gobierno

Pagina35 de 246




=

A 10
[} A (?‘ !
V{t& GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Procedimiento de Apoyo al Desarrollo Comercial a Micro y Pequeiias Empresas

Ficha del procedimiento

Proceso

Apoyo al Desarrollo Comercial a Micro y Pequefias Empresas

Macro-proceso rector

Jalisco Competitivo

Tramite o servicio asociado

Andlisis de laboratorio, desarrollo de productos y/o servicios de comercios y Tic's

Politicas del proceso

Reglas de Operacion del Programa Jalisco Competitivo

Recursos necesarios para iniciar el
proceso

Los requisitos marcados en las reglas de operacion

Resultado(s) del proceso

e Apoyos
e Subsidios
e Asesoria

En cuestiones de etiquetados, implementacion de disefios, empaque, registro de marca, cddigo de barras, capacitacion, mesas de negocios
para la venta

Indicador Encuentro de negocios. Desarrollo de producto, Codigo de barras, Registro de marca
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Modelado del proceso de Apoyo al Desarrollo Comercial de Micro y Pequefias Empresas

Empresario

6. Acudira
Institucidin de

1. Solicitar apoyo

Mecesidad de
apoyo

h 4

servicio a recibir
apoyo

Apoyo
recibida

1
1
1
H
I
I
|
I
s !
£ B .
e i
i [E é 1
.E 5_ A 3. Registrar al 4 Comunicar los 5 Informar datos : alselene
g o E empresario en el requisitos para de la Institucidn 1 : 10. Infarmar
E g \!-.'. 2. Recibi Sl Listado de Atencidn acceder alos proveedora del 1 »|  deempresari i Resultados
I & - | apoyados -
= "g w aEmpresarios servicios Servicio H :
g s Solicitud de H !
s |8 apovo 1 | 1
Z (3 PO ! | 1
T |E 1 ! | 1
= B 1 ! I
S 1 | I 1
b ! | | 1
£ = 1 | | |
o 2 1 I 1
2 E : : |
S k. | | | | v
B E ! | I 1
F ] § : H | 1
=S - 1 | | I 11. Recibir Infarme
s |57 H 1 ! | de Resultados
s g8 | !
I T | | | 1
: P2 H 1 | | Infarme de
< |2 1 : | 1 resultados
@ ! | | 1
= ! 1 ! !
2] : ! 1 ;
I T
| ! | |
1 ! ! |
£ ! ' v |
I
E £ 1l 7. Atender 9. Emitir informe o
E g % solicitudes de de BmMpresarios
o4 F apoyo apoyados
R
®s g Solicitud de Informe de
2% 8§ infarme ernpresarios
E E ® apoyados
5L
a &
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Narrativa del proceso de Apoyo al Desarrollo Comercial a Micro y Pequerias Empresas

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Usuario (empresa) Solicitar apoyo en materia de etiquetados, implementacion de Solicitud de apoyo a Microy No aplica
disefios, empaque, registro de marca, cddigo de barras o capacitacién | pequefias empresas
para la venta

2 Director Area/Administrativo Recibir solicitudes mediante documentos o visita de empresario Deteccién de necesidades de apoyo | Direccion de Desarrollo
Especializado/ Analista registro en listado de atencién a Comercial
Especializado empresarios

3 Director Area/Administrativo Registrar al empresario en el Listado de Atencion a Empresarios de la | Registro en listado de atencion a Direccion de Desarrollo
Especializado/ Analista DDC (07F-DGCMI) empresarios Comerecial
Especializado

4 Director Area/Administrativo | Comunicar los requisitos necesarios para acceder a los servicios al Requisitos comunicados al Direccion de Desarrollo
Especializado/ Analista empresario interesado solicitante Comerecial
Especializado

5 Director Area/Administrativo Informar a la MIPYME los datos de contacto, direccién y teléfono de | Datos de contacto de Institucion Direccion de Desarrollo
Especializado/ Analista la Institucion Proveedora del Servicio proveedora de servicio Comerecial
Especializado

6 Director Area/Administrativo | Acudir a Institucion prestadora de servicios y apoyo a MIPyMES para | Servicio o apoyo solicitado Empresa
Especializado/ Analista ser atendido
Especializado

o Atender solicitudes de apoyo por parte de empresarios Servicio o apoyo otorgado Institucidn prestadora de
7 Personal de la Institucién poyo porp P poy g . P
L servicios y apoyo a MIPyMES

prestadora de servicios y apoyo
a MIPyMES

8 Director Area/Administrativo | Solicitar a Institucion responsable de prestar servicios que emita Solicitud de reporte de empresarios | Direccion de Desarrollo
Especializado/ Analista reporte de empresarios apoyados por la DDC, en el formato de apoyados Comercial
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SAS A ecretaria de Desarrollo Econdmico
Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria
N° Responsable Actividad Resultado Area
Especializado status del desarrollo comercial de MIPyMES
N Institucion prestadora de
Personal de la Institucion . . b
L e , Informe Final de resultados del servicios y apoyo a MIPyMES
9 prestadora de servicios y apoyo | Emitir informe de empresarios apoyados
evento
a MIPyMES
Director Area/Administrativo o
. / . Informar Resultados Direccién de Desarrollo
10 Especializado/ Analista . . Informe de resultados .
- Realizar el Informe de Resultados que le entregan al Director General Comercial
Especializado
Director General de Comercio - Direccién General de
11 y Recibir Informe de Resultados Informe de resultados entregado .
Mercado Interno Comercio y Mercado Interno.
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Ficha del servicio de Andlisis de laboratorio, desarrollo de productos y/o servicios de comercios y TIC

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

JAL-SEDECO-01

Andlisis de laboratorio, desarrollo de productos y/o servicios de comercios y TIC

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencidn)

Para realizar andlisis de laboratorio (tabla nutrimental, servicios analiticos, vida de anaquel) y desarrollar
productos, imagen corporativa, diseno de empaque, de etiqueta, revisién de su cumplimiento normativo,
sitio web, registro de marca y cddigo de barras

Documentos que se obtienen con el tramite

Validacidén Juridica

Vigencia del tramite o servicio

30 Noviembre 2015 o hasta que se agote el recurso

Usuario(s)

empresa o persona fisica con actividad empresarial (PFAE)

Responsable del servicio

Director de area de Promocion Comercial

Teléfono

30302000

Domicilio y Ubicacién

Lépez Cotilla 1505, Colonia Americana

Horario de atencion

8:00 a 16:00 horas

Validacion juridica donde el sistema Jalisco competitivo le asigna un nimero de registro y es enviado al

Requisitos interesado via correo electrénico
Costo No aplica

Forma de pago No aplica

Lugar de pago No aplica

Tiempo de respuesta 1 mes

Direccidon General responsable

Comercio y Mercado Interno

Direccién de Area responsable

Direccion de Desarrollo Comercial
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Contacto para quejas y sugerencias

TR, (R Goies GRS Miguel Varo Tel. 30302000 Ext. 55165 miguel.varo@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet http://jaliscocompetitivo.jalisco.gob.mx/solicitud/Inicio.aspx
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Procedimiento de Pabellon Hecho en Jalisco

Ficha del procedimiento

Proceso

Pabellén Hecho en Jalisco

Macro-proceso rector

Jalisco Competitivo

Tramite o servicio asociado

Pabelldn Hecho en Jalisco(Registro en la pagina de Jalisco Competitivo, para poder participar en las Ferias y exposiciones)

Politicas del proceso

Reglas de Operacion del Programa Jalisco Competitivo

proceso

Recursos necesarios para iniciar el

Los requisitos marcados en las reglas de operacion

Resultado(s) del proceso

e Apoyos Econdmicos para el subsidio de espacio en un stand
e Participacidn en Ferias y Exposiciones

informandoles de las ferias y exposiciones

Atienden a empresarios, Cdmaras Empresariales e industriales, Instituciones Organizadoras, de manera personal o telefdnica,

Indicador Pabellén Hecho en Jalisco (Ferias y Exposiciones)
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GOBIERNG DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Modelado del proceso de Pabellon Hecho en Jalisco
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Narrativa del proceso de Pabellon Hecho en Jalisco

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Usuario Solicita apoyo para participar en las diferentes Ferias y Expos que se Solicitud de apoyo a Micro y Empresa.
llevaran a cabo durante el afio Pequenas Empresas
2 Director de Area Enviar invitacion a Productores y Camaras Empresariales para Enviar informacién de los Direccion de Promocion
participar en el evento eventos a realizarse Comercial
3 . i . Recibir y Atender solicitudes de empresarios interesados en participar | peteccién De Necesidad Direccién de P i6
Directora de Area/coordinadora eteccion De Necesidad y ireccién de Promocion
de apoyo en el Pabellén Hecho en Jalisco, mediante la pagina SEDECO seguimiento de acuerdo auna | Comercial
http://jaliscocompetitivo.jalisco.mx/sistema/index.php, base de datos de empresarios
O por visitas que realiza el empresario a SEDECO
4 Directora de Area/coordinadora Informar de la autorizaciéon de participacidn en los eventos. Y Solicitar Requisitos comunicados al Direccién de Promocidn
de apoyo documentacion solicitante Comercial
5 Directora de Area/coordinadora Proporcionar la induccion a los participantes Brindar capacitacion a los Direccién de Promocién
de apoyo Informar logistica del evento, asignar espacios, capacitacion empresarios y asignar stand Comercial
7 Directora de Area Supervisar logistica y desarrollo del evento Verificar que las actividades Direccién de Promocidn
Supervisar montaje en el evento, Supervisar exposicion, Supervisar asignadas se hayan llevado a Comercial
Desmontaje cabo
8 Usuario Participar en evento Participacion en Pabellén Empresa
Hecho en Jalisco
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N° Responsable Actividad Resultado Area
9 Directora de Area/coordinadora Emitir informe de empresarios apoyados Informe Final de resultados del | pireccién de Promocién
de apoyo evento Comercial
10 Directora de Area/coordinadora | Informar Resultados Informe de resultados Direccion de Promocion
de apoyo Realizar el Informe de Resultados que le entregan al Director General Comercial
11 Director General Recibir Informe de Resultados Informe de resultados Direccién General de
entregado Comercio y Mercado
Interno
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Procedimiento de Capacitacion Empresarial

Ficha del procedimiento

Proceso Capacitacién Empresarial

Macro-proceso rector Jalisco Competitivo

Tramite o servicio asociado Capacitacién empresarial

Politicas del proceso Capacitacién dirigida a emprendedores y MIPYMES y Empresas Macro

Recursos necesarios para iniciar el proceso | Confirmacidn de participacion y asistencia via electrénica, telefénica o personal

Resultado(s) del proceso Empresarios Jaliscienses y de otros estados capacitados.
Indicador Numero de capacitaciones
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Modelado del proceso de Capacitacion Empresarial
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Narrativa del proceso de Capacitacion Empresarial

N° Responsable Actividad Resultado Area
Solicita apoyo para participar en las
1 Usuario capacitaciones empresariales que se llevaran a | Solicitud de apoyo a Micro y Pequefias Empresas Empresa
cabo durante el afio
Técnico en Desarrollo Social y Detectar necesidades de capacitacion del Deteccidn de necesidades de capacitacion empresarial . o
2 . Area de Capacitacion
Cultura empresario (DNCE)
Gestionar, solicitar y Coordinar los temas de
Técni n Desarroll ial . . . . D ionden i itacién para | .
3 écnico en Desarrollo Social y interés, con asesores que brindan el servicio de eteccid ‘de ecesidades de capacitacion para los Area de Capacitacion
Cultura L ] empresarios
capacitacidon empresarial
. | s . licitad s . Despachos de asesores y
4 Asesores y capacitadores Proponer la capacitacion gratuita solicitada Propuesta de cursos de capacitacion gratuita . . .
capacitadores independientes
Técnico en Desarrollo Social y Realizar la convocatoria de Capacitacion o ) 3 L
5 . . . . Atender correos y solicitudes de los empresarios Area de Capacitacion
Cultura/Analista Especializado | Empresarial mediante un correo
6 Usuario Confirmar asistencia al curso Confirmacién de asistencia Empresa
Técnico en Desarrollo Social .
. o y Integrar la base de datos de los asistentes al ) ) o
7 Cultura/Analista Especializado curso Registro en una base de datos Area de Capacitacion
. . s . . , Despachos de asesores y
8 Asesores y capacitadores Brindar la capacitacion gratuita Curso impartido . . .
capacitadores independientes
Técnico en Desarrollo Social y Coordinar la Logistica de la capacitacion Y ifi i
9 Cultura/Analista Especializado ' e Verlflc'ar (‘:|Eje se cumplan las expectativas de la Area de Capacitacion
Supervisan la capacitacion capacitacion
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N° Responsable Actividad Resultado Area
10 | Usuario Participar en el curso Empresarios capacitados Empresa
Técnico en Desarrollo Social y Realizar una encuesta de satisfaccidn y la . . < s
11 . L . . . . Graficar encuestas e informar resultados Area de Capacitaciéon
Cultura/Analista Especializado | vinculacion a las necesidades requeridas
12 | Usuario Responder encuesta de satisfaccién Captauo.n de necesidades de capacitacién satisfechas y Empresa
expectativas de nuevos cursos
13 | Analista Especializado Integrar informe de resultados de capacitacion | Graficado de las encuestas Area de Capacitacion
Técnico en Desarrollo Social y | Informar al Director General el resultado de la ) o
14 . . o Informe de resultados Area de Capacitaciéon
Cultura/Analista Especializado | capacitacion
15 | Director General Recibir Informe de Resultados Informe de resultados entregado Area de Capacitacion
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Ficha del servicio de Capacitacion Empresarial

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Capacitacion Empresarial

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién)

Consiste en capacitacion gratuita impartida por asesores y capacitadores independientes que colaboran
con la SEDECO para ampliar el conocimiento empresarial

Documentos que se obtienen con el tramite

Listas de asistencia y bases de datos de capacitacién impartida

Vigencia del tramite o servicio

Durante todo el afio

Usuario(s)

Empresarios en general

Responsable del servicio

Técnico en Desarrollo Social y Cultura Luz Elena Lépez Herndndez

Teléfono

30 30 20 00, extension 55047

Domicilio y Ubicacién

Lépez Cotilla 1505, piso 5, Colonia Americana, Guadalajara, Jalisco.

Horario de atencion

9:00 a 17:00 horas

Requisitos Confirmar asistencia al curso
Costo No aplica

Forma de pago No aplica

Lugar de pago No aplica

Tiempo de respuesta 1 dia

Direccidon General responsable

Comercio y Mercado Interno

Direccién de Area responsable

No aplica

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

Luz Elena Lépez Hernandez, elena.lopez@jalisco.gob.mx , 30 30 20 00 extension 55047
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Anexo de formatos y liga en Internet No aplica
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Procedimiento de Seguimiento, control y analisis estadistico en comercio y mercado interno

Ficha del procedimiento

Proceso

Seguimiento, control y analisis estadistico en comercio y mercado interno

Macro-proceso rector

Jalisco Competitivo

Tramite o servicio asociado

Seguimiento, control y andlisis

Politicas del proceso

Cumplir con los criterios establecidos para la entrega de informacién a SIISEDECO ESTABLECIDOS por el IEEG
Criterios cualitativos y cuantitativos para el registro de las actividades ejecutadas por el personal de la DGCMI
El cumplimiento del llenado del formato de encuesta de satisfaccion de los servicios del SGCMI

El cumplimiento de las entregas de informacién en tiempo y forma

Recursos necesarios para iniciar el proceso

Informacidn de las actividades de la DGCMI

Resultado(s) del proceso

Informes

Indicador Informes entregados en tiempo y forma
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Modelado del proceso de Seguimiento, control y andlisis estadistico en comercio y mercado interno
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Narrativa del proceso de Seguimiento, control y andlisis estadistico en comercio y mercado interno

N° Responsable Actividad Resultado Area
Usuario (SEPAF, Contraloria del . . . . . L, SEPAF, Contraloria del
1 ( ’ Solicitar informes relacionados con Comercio y Mercado Interno Solicitud de informacién ’
Estado, IIEG) Estado, IIEG
Recibir solicitud de informacion . . L Direccién General de
. . ., ) o ) o ) B Solicitud de informacién .
2 Secretaria de Direccion General | Recibe solicitud, registra en control de oficios de la Direccién General y lo recibida Comercio y Mercado
entrega al Director General para su atencién Interno (DGCMI)
3 Director General de Comercioy | Derivar solicitud de informacion Solicitud asignada para su DGCMI
Mercado Interno Recibe solicitud , deriva a Analista de control y seguimiento para su atencién | atencion
Analista de control Determinar el tipo de informacioén solicitada ) » .
4 . y . . .. . ) . . Asignacion clasificada DGCMI
seguimiento Recibe asignacidn y determina el tipo de informe solicitado
) ) Instruir entregar informacioén para SIISEDECO
Director General de Comercio y . . . , L
5 Mercado Interno En caso de que sea un informe para el lIEG, instruye a Directores de drea Instruccion DGCMI
entregar informacion
Director de Promocién Direccién de Promocidn
6 Comercial / Director de Entregar informacion para SIISEDECO Informacién para analisis Comercial / Direccién de
Desarrollo Comercial Desarrollo Comercial
Analista de control Validar informacion
7 - y s 9 o , _ Informe SIISEDECO DGCMI
seguimiento Recibe informacion, analiza, integra y valida, para enviar a lIEG
Personal 'd'el InstltL’Jtc? de Validar informe '
8 Informacién Estadistica y Recibe el inf . determina i ) Informe SIISEDECO validado IIEG
Geogréfica (IIEG) ecibe el informe, revisa y determina si es correcto
9 Personal _d,el InSt'tl,Jt(_) de Informar resultado de la validacion del informe Notificacion IIEG
Informacién Estadistica y
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

N° Responsable Actividad Resultado Area
Geografica (IIEG) Si el informe es correcto, notifica via telefénica (fin)
Si el informe es incorrecto, notifican via correo electrénico, solicitando las
correcciones pertinentes
Analista de control . . . . .
10 . ¥ Realizar las correcciones al informe SIISEDECO (vuelve al paso 8) Correcciones al informe DGCMI
seguimiento
) ) Instruir entregar informacién para Registro Unico,
11 Director General de Comercio y £ d " | Rei Onico. | | Instruccion DGCMI
Mercado Interno n caso de que’ sea un informe pgra e egllstro nico, instruye a los
directores de drea la entrega de informacién
Director de Promocién Direccién de Promocion
12 Comercial / Director de Entregar informacion para Registro Unico Informacién para registro Comercial / Direccién de
Desarrollo Comercial Desarrollo Comercial
13 Analista de control y Elaborar tratamiento de informacion Registro de la informacién para DGCM|
seguimiento Elaborar reportes cualitativo y cuantitativo de cada evento el informe anual de actividades
) Informe de Registro Unico
Analista de control y . . . L .
14 . Elaborar informe anual de actividades de la Direccion General mensual, Informe de Registro | DGCMI
seguimiento .
Unico Anua
. . Entregar informe de actividades a las instancias solicitantes .
15 Director General de Comercio y Recib lida inf de actividades de la Di 5 G | ‘ | Informe anual de actividades DGCMI
Mercado Interno : eci eyva| 'a.m orme de actividades de la Direccidn General y entrega a las entregado
instancias solicitantes
Instruir entregar encuestas de satisfaccion
16 Director General de Comercioy | En caso de que sean encuestas de satisfaccién, Director General instruye a Instruccién DGCMI
Mercado Interno principio de afio a todo el personal de la DGCMI su entrega a la analista de
control y seguimiento
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N° Responsable Actividad Resultado Area
. . Encuestas de satisfaccién
17 Personal de la DGCMI Entregar encuestas de satisfaccion . DGCMI
aplicadas
Interpretar encuestas de satisfaccion de Capacitacion y de Direccién General
Analista de control i i i i 4 itacié
18 Ste Yy Reubel encuestas de §at|sfacuon aplicadas por el are.a d.e Capautauon,‘las de Resultado de las encuestas DGCMI
seguimiento Pabellon hecho en Jalisco y las de Desarrollo Comercial, interpreta, graficay
entrega al Director General
) . Entregar resultados de las encuestas Resultado de las encuestas
Director General de Comercio y ) )
19 Mercado Interno Recibe resultados de encuestas, los valida y entrega al Despacho del entregados al Despacho del DGCMI
Secretario Secretario
Resultado de las encuestas
20 Representante de la Direcciéon Recibe resultados de las encuestas de satisfaccion recibidos por el Despacho del | Despacho del Secretario
Secretario
Director General de Comercioy | Instruir la atencién para el cumplimiento de las auditorias de comprobacién .,
21 Instruccion DGCMI
Mercado Interno del recurso
Director de Promocién ., Direccién de Promocidn
. . . ., ., Informacién para . . .,
22 Comercial / Director de Entregan informacion para la comprobacion del recurso g Comercial / Direccién de
. comprobacidn del recurso .
Desarrollo Comercial Desarrollo Comercial
Integrar informacidn para comprobacidn del recurso
23 Analista de controly Recibe, analiza, valida y comprueba el correcto ejercicio del gasto en el afio | Comprobacién del recurso para DGCMI
seguimiento fiscal correspondiente. Entregar la informacién al Director General para su fines de auditoria
firma.
22 Director General de Comercioy |Entregar lainformacion a las instancias solicitantes Comprobacién del recurso DGCMI
Mercado Interno Recibir comprobacidn del recurso, validar contenido, firmar de autorizado y entregada.
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N° Responsable Actividad Resultado Area

entregar a las instancias correspondientes

Usuario (SEPAF, Contraloria del comprobaciones del recurso e | SEPAF, Contraloria del

25 Recibir comprobaciones del recurso e informes solicitados . -
Estado, IIEG) P informes recibidos Estado, IIEG
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Ficha del servicio de Seguimiento, control y andlisis estadistico en comercio y mercado interno

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Seguimiento, control y analisis estadistico en Comercio y Mercado Interno

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Consiste en dar seguimiento, control y analisis para las diferentes actividades como: Registro Unico,
Programa SIISEDECO, Encuestas de Satisfaccién

Documentos que se obtienen con el tramite

Archivos Electrénicos, Encuestas de Satisfaccion

Vigencia del tramite o servicio

Durante Todo el Afio

Usuario(s) Internos

Responsable del servicio Analista de Seguimiento y Control Rosa Imelda Zaragoza Arceo

Teléfono 30302000 Ext. 55023

Domicilio y Ubicacién Calle Lopez Cotilla#1505, piso 5, Colonia Americana, Guadalajara, Jalisco

Horario de atencion 9:00 a 17:00 horas

Requisitos Tener los archivos en tiempo y forma.
Costo No aplica

Forma de pago No aplica

Lugar de pago No aplica

Tiempo de respuesta 1 Dia

Direccion General responsable Comercio y Mercado Interno

Direccion de Area responsable No aplica

Contacto para quejas y sugerencias

, L . Rosa Imelda Zaragoza Arceo rosa.zaragoza@jalisco.gob.mx 30-30-20-00 Ext. 55023
(nombre, teléfono y correo electrénico)
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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 Organizacidn y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de
presentar el esquema de la gestion del MOP de la Institucién tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su
desempeiio. A continuacién, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Frecuencia de

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida e, Sentido
actualizacion

Encuentro de Negocios Director de Desarrollo Comercial Nimero de mesas de negocios Mensual Ascendente

Director de Desarrollo Comercial Numero de empresas

L. Mensual Ascendente
beneficiadas

Desarrollo de Producto

Director de Desarrollo Comercial Numero de empresas

Cédigo de Barras . Mensual Ascendente
beneficiadas
Plan Estatal de
. . . Numero de empresas
Desarrollo Registro de Marcas Director de Desarrollo Comercial - P Mensual Ascendente
beneficiadas
Pabellén Hecho en Jalisco (Ferias . ., . Apoyos para participacion en
.. ( y Director de Promocién Comercial p. yosp P P Mensual Ascendente
Exposiciones) ferias otorgados
o . Técnico en Desarrollo Social y Cultura
Capacitaciones Empresariales . .. . S . .
. / Direccion General de Comercio y Capacitaciones impartidas Mensual Ascendente
formadas y fortalecidas
Mercado Interno
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5. Fichas de los indicadores
FICHA DE INDICADOR

Indicador: Encuentro de Negocios

Se busca controlar con una economia prdspera e incluyente que se traduzca en mas y mejores oportunidades para las Mipymes del estado de

Objetivo transversal: .
Jalisco.

Desarrollar empresas y emprendedores en términos comerciales en tiendas de gran canal para el fortalecimiento de sus productos y servicios
Descripcion general que se exigen en los mercados actuales, promover el uso y posicionamiento de las marcas propias jaliscienses, crear valor agregado en el
consumidor fina, dar a conocer la calidad de lo hecho en Jalisco, incremento en ventas, promover el consumo local.

Férmula Numero de mesas de negocios
Observaciones: No aplica

Frecuencia de medicién: | Anual

Fuente: Lista de asistencia

Referencias adicionales: | No aplica
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Desarrollo de Producto
Objetivo transversal: Fortalecimiento para empresas y emprendedores en el desarrollo de producto y/o servicios de comercio mediante el cumplimiento de normas

Apoyo a los micros, pequenos, medianos empresarios y emprendedores establecidos en el estado de Jalisco, en el desarrollo, elaboracién
Descripcion general mejoramiento o creacion de imagen, cumplimiento de normas y herramientas tecnoldgicas para su fortalecimiento en el mercado estatal,
regional nacional y en su caso internacional

Férmula Numero de empresas beneficiadas

Observaciones: No aplica

Frecuencia de medicién: | Anual

Fuente: No, de folios de validacidn juridica Jalisco competitivo

Referencias adicionales: | Jalisco competitivo

Revision Autorizaciones legales Pagina

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara L.
Pagina62 de 246

01 25-nov-2016 Secretario de Planeaciéon, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno




Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

FICHA DE INDICADOR
Indicador: Cédigo de Barras
Objetivo transversal: Fortalecimiento para empresas y emprendedores en el desarrollo de producto y/o servicios de comercio mediante el cumplimiento de normas

Apoyo a los micros, pequenos, medianos empresarios y emprendedores establecidos en el estado de Jalisco, en el desarrollo, elaboracién
Descripcion general mejoramiento o creacion de imagen, cumplimiento de normas y herramientas tecnoldgicas para su fortalecimiento en el mercado estatal,
regional nacional y en su caso internacional

Férmula Numero de empresas beneficiadas

Observaciones: No aplica

Frecuencia de medicién: | Anual

Fuente: No, de folios de validacidn juridica Jalisco competitivo

Referencias adicionales: |Jalisco Competitivo

Revision Autorizaciones legales Pagina

N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

01 25-nov-2016 Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina63 de 246




Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

FICHA DE INDICADOR
Indicador: Registro de Marcas
Objetivo transversal: Fortalecimiento para empresas y emprendedores en el desarrollo de producto y/o servicios de comercio mediante el cumplimiento de normas

Apoyo a los micros, pequenos, medianos empresarios y emprendedores establecidos en el estado de Jalisco, en el desarrollo, elaboracién
Descripcion general mejoramiento o creacion de imagen, cumplimiento de normas y herramientas tecnoldgicas para su fortalecimiento en el mercado estatal,
regional nacional y en su caso internacional

Férmula Numero de empresas beneficiadas

Observaciones: No aplica

Frecuencia de medicion: | Anual

Fuente: No. de folios de validacidn juridica Jalisco competitivo

Referencias adicionales: |Jalisco Competitivo
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Pabellon Hecho en Jalisco Ferias y exposiciones

Objetivo transversal: Impulsar a MIPYMES a Promover sus productos hechos en Jalisco mediante Ferias Y expos
Descripcion general Evaluar necesidades de los comprobadores y proponer oferta de los productos Jaliscienses
Férmula Numero de Empresas Programadas Beneficiadas

Observaciones: No aplica

Frecuencia de medicion: | Anual
Fuente: Lista de Asistencia

Referencias adicionales: |Jalisco Competitivo
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Capacitaciones Empresariales formadas y fortalecidas

Objetivo transversal: Fomentar la cultura de la capacitacién y actualizacidn continua

Fomentar la cultura de la capacitacién y actualizacidn continua de las diferentes areas involucradas en una empresa o emprendedor en la

Descripcion general .. L . .
creacion, realizacién y consolidacién local y nacional

Férmula Numero de Capacitados

Observaciones: No aplica

Frecuencia de medicion: | Anual

Fuente: Lista de Asistencias

Referencias adicionales: |Jalisco Competitivo
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6. Anexos

Anexo 1 02F- DGCMI
Anexo 2 07F- DGCMI Libreta Bitacora(Base de datos Manual y Electrénica)
Anexo 3 18F - 1SO
Anexo 4 01F - DGCMI
Anexo 5 03F-DGCMI
Anexo 6 06F- DGCMI
Anexo 7 12F-DGCMI
Anexo 8 10F-DGCMI
Anexo 9 05-DGCMI Base de datos de Empresarios de la DGCMI( Medio Electrénico)
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FORMATO DE STATUS DEL DESARROLLO COMERCIAL DE MIPYMES 02F-DGCMI
FECHA DE
STATUS APOYO DESARROLLO COMERCIAL ACTUALIZACION
MONTO FECHA
No de PRODUCTOR ~ No. DE SERVICIO MONTO FECHA DE
Autorizacién | / EMPRESA TELEFONO | EMAIL | TAMANO EMPLEADOS MUNIciPio SOLICITADO | COTIZADO APROBADO DE APROBACION NOTA
CEPE ENTREGA
0.00 0.00
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‘&2
™ =
SEIW, : 18F-ISO
™ - : ' Encuesta de
Satisfaccion
Direccion que aplica la encuesta: Direccién Gral. De Comercio y Mercado Interno
Fecha:
1)  ¢Cémo califica su primer contacto con la dependencia?
Excelente | Buena | | Regular | Mala
2)éQue le parecio la calidad de la asesoria y/o servicio brindado por nosotros?
Excelente I Buena | | Regular | | Mala
3)La actitud de la persona que le atendio fue:
Excelente I Buena | | Regular | | Mala
4)La capacidad de la persona que lo atendid fue:
Excelente [ Buena [ [ Regular | [ Mala
5)El tiempo de resolucion de su solicitud fue:
Excelente I Buena | | Regular | | Mala
6)Los requisitos solicitados para su tramite/servicio fueron:
Adecuados I Excesivos | | | |
7)La informacion que recibid fue:
Excelente I Satisfactoria | Incompleta | Deficiente | |
8)Las instalaciones de atencion al publico son:
Apropiadas Inadecuadas
9)¢Se acercaria nuevamente a solicitar algun tipo de asesoria o servicio?
S NO
Anexo 3
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EXPO 03F-DGCMI

=
e ]
T al de 20
E z-'gmmn EN
=) JALISCO
FORMATO DE EVALUACION DE RESULTADOS
FECHA
EMPRESA: EXPO:
DEL, AL
NOMBRE DEL EXPOSITOR: DE 2015
TELEFONO:
E-MAIL:
DESCRIPCION DEL PASO A
SEGUIR (MANDAR
EMPRESA CON LA QUE SE DIO EL . MUESTRAS Y LISTAS DE
i ENCUENTRO DE NEGOCIO ST [ELCOROACHICL CELELAR PRECIO, VENTA EN
FIRME, COTIZACION
ESPECIAL, ETC.)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

COMENTARIOS DEL EVENTO

SI TODOS LOS PROYECTOS SE CONCRETARAN, QUE % DE MI PRODUCCION ANUAL SIGNIFICARIA (ESTIMADO)

Nombre
Firma
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7. Glosario

DGCMI Direccién General de Comercio y Mercado Interno
MIPyMES Micro Pequeiias y Medianas Empresas
DDC Direccidn de Desarrollo Comercial
MIR Matriz de Indicadores para resultados
SSISEDECO Sistema de informacidn Estadistico manejado por el lIEG
IIEG Instituto de Informacion Estadistica y Geografica.
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8. Elaboracion y revision de la seccion

Elaboracion de manuales

Lic. Rosa Imelda Zaragoza Arceo Lic. Juan Manuel Martinez de la Torre
Analista Especializado Encargado de la Direccion de Comercio y Mercado Interno
Facilitador - Redactor Titular de la Unidad Administrativa

documentada en esta seccion

Lic. Carmina Piiia Covarrubias
Coordinador de Analisis y Proyectos A
Coordinador del Proyecto
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1. Organizacion deDireccion General de Desarrollo y Sectores Productivos

Organigrama

1 Director General de Desarrollo y Sectores Productivos

Direccion General de 1 Coordinador de Desarrollo De Negocios
Desarrollo y Sectores —————1 Coordinador de Promocién Econémica Regional
Productivos 1 Administrativo Especializado

1 Especialista B

Direccién de Atencion a
Sectores Productivos

1 Director de Atencién a Sectores Productivos
1 Promotor de Inversién
1 Encargado de area B

Figura 3. Organigrama de la Direccion General de Desarrollo y Sectores Productivos
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La figura 3 corresponde al organigrama oficial de Direccidon General de Desarrollo y Sectores Productivos que permite mostrar las relaciones jeradrquicas
existentes entre las dreas que intervienen en la(s)funciones principales de la organizacion.

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

A continuacidn, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacidn sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de la gestidn de la Institucién.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion
efectiva en la realizaciéon 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, ligdndolas a la accion ordenada. En el caso de la Direccién General de Desarrollo y
Sectores Productivos, la accién ordenada puede Contribuir a promover la competitividad e innovacién en los sectores productivos e impulsar una nueva
cultura empresarial.

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

8. El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

9. El area de adscripcion.

10. El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucidn de las responsabilidades funcionales.

11. El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

12. La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucidn legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del

cuerpo normativo de referencia, mas el numeral y la fraccidon que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.

Ejemplo:PE-18-VIII-RI-16-IlI-2. Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del procedimiento de “Vinculacién e Impulso a la Ejecucién de Proyectos
Productivos”, que corresponde al articulo 18 fraccién VIl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo (PE).
De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacién de la actividad no. 1 con el articulo 16 fracciéon Ill del Reglamento
Interior de la SEDECO.

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

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

Jefe inmediato

CRCONC,

Personalasucargo (4

Responsabilidades funcionales[Nombre del puesto]
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)

® ® @

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales
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Nombre del puesto  pjrector General de Desarrollo y Sectores Productivos
Area Direccidn General de Desarrollo y Sectores Productivos
Jefe inmediato Secretario de Desarrollo Econémico

Personal asucargo  pirectos de Desarrollo de los Sectores Productivos, Personal de la Direccién General

Responsabilidades funcionales de Director General de Desarrollo y Sectores Productivos

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .

(Proceso, tramite o servicio)

- , - . . Direccion General de Desarrollo
PE-18-VIII-RI-16-111-2 Convocar por correo electrdnico o via telefénica a empresarios a reunidn. . y

Sectores Productivos

. . I Direccion General de Desarrollo

PE-18-VIII-RI-16-111-24 Firma convenio. Regresa convenio firmado. y

Sectores Productivos

Direccién General de Desarrollo y

PE-18-VIII-RI-16-111-43 Dar seguimiento de Indicadores del Programa. .
Sectores Productivos
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Area de los Sectores Productivos

Direccidon General de Desarrollo y Sectores Productivos

Director General de Desarrollo y Sectores Productivos

Personal de la Direccidon General

Responsabilidades funcionales de Director de Area de los Sectores Productivos

Referencia

PE-18-VIII-RI-16-111-2

PE-18-VIII-RI-16-111-4

PE-18-VIII-RI-16-111-5

PE-18-VIII-RI-16-111-6

PE-18-VIII-RI-16-111-14

PE-18-VIII-RI-16-111-16

Responsabilidad funcional

Convocar por correo electrdnico o via telefédnica a empresarios a reunidn.

Recibir de empresarios proyectos documentados.

Revisar y analizar el impacto y competencia de los proyectos.

Coordinar al personal de la Direccién para calificar y asignar proyectos.

Contactar a solicitante para inicio del tramite de apoyo por medio del Programa Jalisco Competitivo.

Informar al empresario solicitante los pasos del trdmite y los cambios de estatus en cada etapa del proceso
del trdmite (subproceso del Tramite de apoyo del Programa Jalisco Competitivo).

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Vinculacién e impulso a proyectos
productivos

Vinculacién e impulso a proyectos
productivos

Vinculacién e impulso a proyectos
productivos

Vinculacién e impulso a proyectos
productivos

Vinculacién e impulso a proyectos
productivos

Vinculacién e impulso a proyectos
productivos
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Responsabilidades funcionales de Director de Area de los Sectores Productivos

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional .. L.
(Proceso, tramite o servicio)
PE-18-VIII-RI-16-111-17 envia a Juridico anexo para elaboracién de convenio. Subproceso de T.ram|te de ap.o.yos
del Programa Jalisco Competitivo
PE-18-VIII-RI-16-111-19 Recibe convenio para revisar. Envia convenio al solicitante para Vo.Bo. Subproceso de T.ram|te de ap.o.yos
del Programa Jalisco Competitivo
PE-18-VIII-RI-16-111-21 Recibe convenio validado. Envia convenio validado a Juridico. Subproceso de T.ram|te de ap.o.yos
del Programa Jalisco Competitivo
PE-18-VIII-RI-16-111-23 Recibe convenio impreso. Pasa a firma del Director General. Subproceso de T.ram|te de ap.o.yos
del Programa Jalisco Competitivo
. e . . ) . Sub de Tramite d
PE-18-VIII-RI-16-1I-25 Recibe convenio firmado. Se comunica con solicitante para que firme convenio. vbproceso ae .ram| e de ap.o.yos
del Programa Jalisco Competitivo
PE-18-VIII-RI-16-111-27 Recibe convenio firmado. Entrega convenio a juridico. Subproceso de T'ram|te de ap'o'yos
del Programa Jalisco Competitivo
- Sub de Tramite d
PE-18-VIII-RI-16-111-31 Recibe convenio. Solicita factura y archivo electrénico pdf y xml. vbproceso de 'ram| ecde ap'o'yos
del Programa Jalisco Competitivo
. . L. . L, . Subproceso de Tramite de apoyos
PE-18-VIII-RI-16-111-33 Recibe factura y archivo electrénico pdf y xml. Relne documentacién y entrega para tramite de pago.

del Programa Jalisco Competitivo

PE-18-VIII-RI-16-111-37 Recibe informacién sobre fecha de pago. Notifica a solicitante fecha de pago. Subproceso de Trémite de apoyos
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Responsabilidades funcionales de Director de Area de los Sectores Productivos

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

del Programa Jalisco Competitivo

Vinculacidn e impulso a proyectos

PE-18-VIII-RI-16-111-42 Registrar el cierre de proyectos en formato. .
productivos
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Nombre del puesto  Personal de la Direccién General

Area Direccidn General de Sectores y Cadenas Productivas
Jefe inmediato Director General de Sectores y Cadenas Productivas
Personal asu cargo  No aplica

Responsabilidades funcionales del Personal de la Direccién General

Referencia Responsabilidad funcional

PE-18-VIII-RI-16-I1I-7
Calificar proyectos productivos.

PE-18-VIII-RI-16-111-14

Contactar a solicitante para inicio del tramite de apoyo por medio del Programa Jalisco Competitivo.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Vinculacidn e impulso a proyectos
productivos

Vinculacién e impulso a proyectos
productivos

PE-18-VIII-RI-16-11I-16 Informar al empresario solicitante los pasos del trdmite y los cambios de estatus en cada etapa del proceso  Vinculacion e impulso a proyectos

del tramite (subproceso del Tramite de apoyo del Programa Jalisco Competitivo).

PE-18-VIII-RI-16-111-17
Enviar a Juridico anexo para elaboracidn de convenio.

PE-18-VIII-RI-16-111-19
Recibe convenio para revisar. Envia convenio al solicitante para Vo.Bo.

PE-18-VIII-RI-16-11-21
Recibe convenio validado. Envia convenio validado a Juridico.

PE-18-VIII-RI-16-11-23
Recibe convenio impreso. Pasa a firma del Director General.

productivos

Subproceso de Tramite de apoyos
del Programa Jalisco Competitivo

Subproceso de Tramite de apoyos
del Programa Jalisco Competitivo

Subproceso de Tramite de apoyos
del Programa Jalisco Competitivo

Subproceso de Tramite de apoyos
del Programa Jalisco Competitivo
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PE-18-VIII-RI-16-111-25 Subproceso de Tramite de apoyos

Recibe convenio firmado. Se comunica con solicitante para que firme convenio. . o
del Programa Jalisco Competitivo

PE-18-VIII-RI-16-111-27 Subproceso de Tramite de apoyos

Recibe convenio firmado. Entrega convenio a juridico. . s
g J del Programa Jalisco Competitivo

PE-18-VIII-RI-16-111-31 Subproceso de Tramite de apoyos

Recibe convenio. Solicita factura y archivo electrénico pdf y xml. . s
y pary del Programa Jalisco Competitivo

PE-18-VIII-RI-16-111-33 Subproceso de Tramite de apoyos

Recibe factura y archivo electrénico pdf y xml. Reline documentacidn y entrega para trdmite de pago. . s
y pary ¥ gap pag del Programa Jalisco Competitivo

PE-18-VIII-RI-16-111-37 Subproceso de Tramite de apoyos

Recibe inf i6 fech . Notifi lici fech . . L
ecibe informacion sobre fecha de pago. Notifica a solicitante fecha de pago del Programa Jalisco Competitivo

PE-18-VIII-RI-16-111-42 Vinculacidn e impulso a proyectos

Registrar el cierre de proyectos en formato. .
g proy productivos

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del
Poder Ejecutivo.

Nota 2:Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los
procesos operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.
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Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 18 VIII RI 16 I 0 1 PE-18-VIII-RI-16-l11
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccién o inciso se omite anotar.
PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
RI Reglamento Interior
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Suplencias
ARTICULO 19, 20 Y 21 DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DE PROMOCION ECONOMICA

Articulo 19.- Durante las ausencias temporales del Secretario, el despacho y resoluciones de los asuntos estaran a cargo del Director General de Planeacién
De la Secretaria, o del servidor publico que para tal efecto designe el Secretario mediante Acuerdo que deberd ser publicado en el periddico oficial

“El Estado de Jalisco”.

Articulo 20.En los asuntos de tramitacidn judicial que estén sujetos a término, en caso de ausencia temporal del Secretario o del funcionario que designe
para ese efecto, comparecerd ante las autoridades jurisdiccionales correspondientes el Director Juridico de la Secretaria.

Articulo 21. Los Titulares de las Direcciones Generales seran suplidos en sus ausencias temporales por los servidores publicos de la jerarquia inmediata
inferior de su respectiva adscripcién de conformidad al orden establecido en el Manual de Organizacién: o bien mediante designacion directa del Secretario
o del Director General correspondiente, mediante acuerdo que deberd ser publicado en el periédico oficial “El Estado de Jalisco.

Nota:El director de area, en suplencia del Director General de Promocion Internacional, podra firmar los asuntos urgentes de ésta, segun oficio publicado
en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”

Y con fundamento en los articulos 12, fraccion vi, 18 y el punto sexto transitorio de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con relacion 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 dreas y sus responsables, en la
consecucion de los procesos. A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
. Vinculacién e Impulso Vinculacién e Impulso Impulso a la ejecucidn
PE-18-VII-VIII-RI-16-1-II- Productividad e on € ‘mp . one mp P !
SEDECO ., . 1 a la Ejecucion de No aplica 1 a la Ejecucion de Ul de proyectos
VI-VII-VII Integracidn Sectorial . . -
Proyectos Productivos Proyectos Productivos productivos
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Procedimiento de Vinculacion e Impulso a la Ejecucion de Proyectos Productivos

Ficha del procedimiento

Proceso Impulso a la ejecucion de proyectos productivos
Macro-proceso rector Productividad e Integracidn Sectorial
Tramite o servicio asociado Impulso a proyectos productivos

. -Convocar a reuniones a los directivos y/o empresarios del sector
Politicas del proceso

-Reglas de operacidn del Programa Jalisco Competitivo

Recursos necesarios para iniciar el proceso Proyectos productivos documentados

Resultado(s) del proceso Proyectos apoyados
Indicador Porcentaje de Proyectos aprobados
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Modelado del proceso de Vinculacion e Impulso a la Ejecuciéon de Proyectos Productivos
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Narrativa del proceso de Vinculacion e Impulso a la Ejecucion de Proyectos Productivos

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Solicitante / Organismos o Solicitar reunién con el Director General / Directores de Area Solicitud Organismos o Camaras
Camaras Empresariales Empresariales
2 Director de General de Convocar por correo electrdnico o via telefénica a empresarios a reunion Convocatoria Direccién General de
Desarrollo y Sectores Desarrollo y Sectores
Productivos/ Directores de Area Productivos
3 Solicitante / Organismos o Presentar proyectos en reunion Reunién Organismos o Camaras
Camaras Empresariales Empresariales
4 Director de Area Recibir proyectos documentados de empresarios Proyecto documentado Direccién General de
Desarrollo y Sectores
Productivos
5 Director de Area Revisar y analizar el impacto y competencia de los proyectos Valida Proyectos Direccién General de
Desarrollo y Sectores
Productivos
6 Director de Area Coordinar al personal de la Direccién para calificar y asignar proyectos Proyectos vinculados a Direccién General de
programa Desarrollo y Sectores
Productivos
7 Personal de la Direccién Calificar proyectos productivos Proyectos vinculados a Direccién General de
General programa calificados Desarrollo y Sectores
Productivos
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N° Responsable Actividad Resultado Area

8 Responsable del programa de la | Revisar proyectos calificados Proyectos aprobados Direccién General de
Direccién General de Planeacién
Planeacién

9 Responsable del programa Convocar a reunién del Comité Técnico para validar proyectos Proyectos aprobados Direccién General de
Jalisco Competitivo de la Planeacién
Direccién General de
Planeacién

10 Miembros del Comité del Validar proyectos calificados del Programa Jalisco Competitivo Proyectos vinculados a Comité del Programa
Programa Jalisco Competitivo programa calificados Jalisco Competitivo

11 Responsable del programa de la | Informar via sistema a solicitantes aprobacidn de proyectos Proyectos aprobados Direccién General de
Direccién General de Planeacién
Planeacién

12 Personal de la Direccién Juridica | Elaborar acta de comité y enviar a enlaces de cada area Acta elaborada Direccién Juridica

13 Responsable del programa de la | Entregar acta de Comité para atencidn de proyectos del Programa Jalisco Acta entregada Direccion General de
Direccién General de competitivo Planeacién
Planeacién

14 Director de Area/Personal de la | Contactar a solicitante para iniciar tramite de apoyo por medio del Proyectos aprobados Direccién General de
Direccién General Programa Jalisco Competitivo Desarrollo y Sectores

Productivos
15 Solicitante / Organismos o Recibir notificacion de inicio de trdmites de apoyo del Programa Jalisco Proyectos aprobados Organismos o Camaras
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Camaras Empresariales Competitivo Empresariales
16 Director de Area/Personal de la | Informar a empresario solicitante los pasos del tramite y los cambios de Seguimiento a proyectos Direccién General de
Direccién General estatus en cada etapa del proceso del tramite (subproceso del Tramite de Desarrollo y Sectores
apoyo del Programa Jalisco Competitivo) Productivos
Subproceso de Tramite de apoyos del Programa Jalisco Competitivo
17 Director de area / personal de | Envia a Juridico anexo para elaboracion de convenio Anexo entregado Direccién General de
la Direccién General Desarrollo y Sectores
Productivos
18 Personal de la Direccién Juridica | Recibe anexo y elabora convenio. Envia convenio para revisién a personal Convenio Direccién Juridica
de la Direccion General
19 Director de drea / personal de | Recibe convenio para revisar. Envia convenio al solicitante para Vo.Bo. Convenio a validacién Direccién de Sectores
apoyo Productivos
20 Solicitante Recibe convenio para validarlo. Envia convenio a Director de area / personal | Convenio validado Camaras, empresas,
de la Direccion General particulares
21 Director de area / personal de | Recibe convenio validado. Envia convenio validado a Juridico Convenio validado Direccion de Sectores
la Direccién General Productivos
22 Personal de la Direccién Juridica | Imprime convenio. Entrega convenio impreso Convenio impreso Direccién Juridica
23 Director de area / personal de | Recibe convenio impreso. Pasa a firma del Director General Convenio par firma Direccién de Sectores
la Direccién General Productivos
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N° Responsable Actividad Resultado Area
24 Director General Firma convenio. Regresa convenio firmado Convenio firmado Direccién General de
Desarrollo y Sectores
Productivos
25 Director de area /personal de la | Recibe convenio firmado. Se comunica con solicitante para que firme Convenio par firma del Direccidn de Sectores
Direccién General convenio solicitante Productivos
26 Solicitante Firma convenio. Entrega convenio Convenio firmado por el Cadmaras, empresas,
solicitante particulares
27 Director de area / personal de | Recibe convenio firmado. Entrega convenio a juridico. Convenio firmado Direccién de Sectores
la Direccién General entregado a Direccidn Productivos
Juridica
28 Personal de la Direccién Juridica | Recibe convenio. Pasa a firma del Secretario Convenio para firma del Direccién Juridica
Secretario
29 Secretario Firma convenio. Entrega convenio firmado a Juridico Convenio firmado por el Despacho del Secretario
Secretario
30 Personal de la Direccidn Juridica | Recibe convenio firmado. Entrega convenio a Director de area / personal de | Convenio firmado por el Direccién Juridica
la Direccién General Secretario entregado
31 Director de area / personal de | Recibe convenio. Solicita factura y archivo electrénico PDF y XML Factura solicitada y archivo | Direccién de Sectores
la Direccién General electrénico PDF y XML Productivos
32 Solicitante Recibe solicitud. Entrega factura y archivo PDF y XML Facturay archivo Camaras, empresas,
electrénico PDF y XML particulares
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N° Responsable Actividad Resultado Area
entregados

33 Director de area / personal de | Recibe factura y archivo electrénico PDF y XML. Reiine documentacion y Documentacién para Direccidn de Sectores
la Direccién General entrega para tramite de pago trdmite de pago entregada | Productivos

34 Personal de Recursos Revisa y recibe documentacién. Envia documentacién para trdmite de pago. | Documentacioén para Direccién de Recursos
Financieros trdmite de pago entregada | Financieros

35 Personal de SEFIN / SEPAF Recibe documentacidn. Sube al sistema el estatus del pago. Captura de documentacién | SSEFIN / SEPAF

en SIIF y estatus de pago

36 Personal de Recursos Revisa sistema para verificar cambio de estatus en fecha de pago. Existe Notificacion de fecha de Direccién de Recursos
Financieros fecha de pago. Notifica fecha de pago. pago Financieros

37 Director de area / personal de | Recibe informacidn sobre fecha de pago. Notifica a solicitante fecha de Notificacion de fecha de Direccién de Sectores
la Direccién General pago. pago a solicitante Productivos

38 Solicitante Recibe informacion. Se dirige a SEPAF a recoger el cheque. Notificacion recibida Camaras, empresas,

particulares

39 Personal de SEFIN / SEPAF Entrega cheque Cheque entregado SSEFIN / SEPAF

40 Solicitante / Organismos o Entregar la documentaciéon comprobatoria seglin anexo uUnico de convenio | Comprobacion Organismos o Cadmaras
Camaras Empresariales documentada Empresariales

41 Director de Area/Personal de la | Registrar el cierre de proyectos en formato Informe de resultados Direccién General de
Direccién General Desarrollo y Sectores

Productivos
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N° Responsable Actividad Resultado Area
42 Director General de Desarrollo | Dar seguimiento de Indicadores Evaluar resultados de los Direccion General de
y Sectores Productivos indicadores Desarrollo y Sectores
Productivos
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Ficha del servicio de Convocatoria Impulso a Cadenas Productivas y Clisteres

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Convocatoria Impulso a Cadenas Productivas y Clusters

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Orientacion, vinculacion, apoyo en el proceso
Documentos que se obtienen con el tramite No aplica
Vigencia del tramite o servicio No aplica
Usuario(s) Empresarios
Responsable del servicio Personal de la Direccién General de Desarrollo y Sectores Productivos
Teléfono 3030 2000
Domicilio y Ubicacién Lépez Cotilla 1505 PB, Colonia Americana
Horario de atencion No aplica
Requisitos No aplica
Costo No aplica
Forma de pago No aplica
Lugar de pago No aplica
Tiempo de respuesta Variable
Direccion General responsable Direccion General de Desarrollo y Sectores Productivos
Direccion de Area responsable Todas las areas de la DGDySP
Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrénico) |rebeca.corella@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet K:\Formatos ISO 2015-dgscp
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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 Organizacidn y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de
presentar el esquema de la gestion del MOP de la Institucién tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su
desempeiio. A continuacién, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido
Numero de proyectos impulsados de |Director General de Desarrollo
. . Proyectos Anual Ascendente
cluster y Sectores Productivos
P Numero de proyectos apoyados de |Director General de Desarrollo
Procedimiento proy oy ) Proyectos Anual Ascendente
encadenamiento productivo y Sectores Productivos
Numero de proyectos aprobados de |Director General de Desarrollo
. Proyectos Anual Ascendente
sectores precursores y Sectores Productivos
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5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de proyectos impulsados de cluster

Objetivo transversal: Mejorar las condiciones de competitividad econdmica

N Contribuir a incrementar las capacidades competitivas de los sectores productivos del Estado a través del apoyo a las empresas con proyectos
Descripcién general

integrales
Férmula Suma de proyectos ejecutados entre proyectos programados
Observaciones: No aplica

Frecuencia de medicion: | mensual

Fuente: Fuente directa: los proyectos

Referencias adicionales: | No aplica
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de proyectos apoyados de encadenamiento productivo
Objetivo transversal: Mejorar las condiciones de competitividad econdmica

. Contribuir a incrementar las capacidades competitivas de los sectores productivos del Estado a través del apoyo a las empresas con proyectos
Descripcion general

integrales
Férmula Suma de proyectos ejecutados entre proyectos programados
Observaciones: No aplica

Frecuencia de medicién: | mensual
Fuente: Fuente directa: los proyectos

Referencias adicionales: | No aplica
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de proyectos aprobados de sectores precursores
Objetivo transversal: Mejorar las condiciones de competitividad econdmica

. Contribuir a incrementar las capacidades competitivas de los sectores productivos del Estado a través del apoyo a las empresas con proyectos
Descripcion general

integrales
Férmula Suma de proyectos ejecutados entre proyectos programados
Observaciones: No aplica

Frecuencia de medicion: | Mensual
Fuente: Fuente directa: los proyectos

Referencias adicionales: | No aplica
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6. Anexos
No. NOMBRE DEL FORMATO Cédigo Ubicacién
1 | Situacion proyectos Jalisco Competitivo DGSCP O5F-DGDySP KA\FORMATOS ISO 2015-dgscp
2 | Seguimiento de indicadores 04F-DGDySP KA\FORMATOS ISO 2015-dgscp
3 | Planeacién Sectorial 01F-DGDySP KA\FORMATOS ISO 2015-dgscp
4 | Atencién y reuniones 06F-DGDySP KAA\FORMATOS ISO 2015-dgscp
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Anexo 2

Planeacién Sectorial(01F-DGSCP) -
s arrollo Ecanér
No. TEMAS Meta de Proyectos 2014 OBSERVACIONES
1 Proyectos Integrales de Ecosistemas 4 Apoyar a la ejecucion de proyectos integrales de los sectores
de Jalisco productivos
5 Proyectos apoyados al impulso del 5 Apoyar a la ejecucion de proyectos que detonen el encadenamiento
encadenamiento productivo productivo

Emprendedores capacitados, en temas relacionados al desarrollo
3 |Proyectos Precursores 3 empresarial, finanzas, estructuras arganizacionales, contabilidad,
administracion, mercadotecnia para iniciar o mejorar un plan de

Fecha de Actualizacion: febrero 2015
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Anexo 3

£l
Atencion y Reuniones (0BF-DGSCP) ET)

Fecha |~ Sector |~ | Responsab ~ | Institucid ~ Contacto |~ | Asistentes ~ Vinculacidn! =

Estefary Ortega Vinculacidn con comercio v
1B-may-15 Agroindustrial | Bruno Bajo Empresa BolafiosCacho |1 mercadointerno v con JALTRADE
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Anexo 4

\
SASA GOBIERNG DEL ESTADO DE JALIS

Direccion General de Desarrolio y Sectores Productivos

METAS / LOGROS 2015

Indicadores EMNE | FEB | MAR | ABR |MAY | JUM | JUL |AGO | SEP | OCT |NCV | DIC S;;?S
1 MNUmero de proyectos Metgf O | O 0O | OO0 |O0O)0)| O 2 1 1 0 4
impulsados de Cluster's
e Eecutado|l 0 | 0| 0 | 0 | O 0
Numero de proyectos
, |apoyados de Metal 0| 0| o|o|lo|o|lojo|2|1 |1 |0 4
encadenamiento
productivo Eecutadeol O | O | O | O | O 0
NUmero de proyectos
3 |apoyados de sectores Meta 0 0|0 o ! 1 ! 0
precursores Ejecutado 0 0
NGmero de empresas Metal 00| 0 |J0JO|lOo|O]Oo|O|O|]O]O]| O
4 |apoyadas para su
incubacién Egcutadol O | O | Q| O | O 0
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7. Glosario
SEDECO Secretaria de Desarrollo Econémico del Estado de Jalisco
OPD Organismo Publico Descentralizado
DGDySP Siglas de la Direccién General de Desarrollo y Sectores Productivos
SEPAF Secretaria de Planeacidn Administracién y Finanzas
Claster De acuerdo con el Profesor Michael Porter de la Universidad de Harvard, un cluster es un grupo de compafiias y asociaciones
interconectadas, las cuales estan geograficamente cerca se desempefan en un sector de industria similar y estan unidas por una
serie de caracteristicas comunes y complementarias.
PED Programa Estatal de Desarrollo
PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
LDEJAL Ley de Desarrollo Econémico del Estado de Jalisco
LPMJAL Ley de Planeacidn para el Estado de Jalisco y Municipios
LSPJAL Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
LRSPJAL Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
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LGMR Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Jalisco y sus Municipios
RPE Reglamento Interior de la Secretaria de Promocién Econdmica
ROPINADEM Reglas de Operacion INADEM
ROP Reglas de Operacion Jalisco Competitivo
LEJAL Ley de Egresos por ejercicio fiscal
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria
8. Elaboracion y revision de la seccion
Elaboracion de manuales
C. Grisell lliana Pérez Gonzalez Lic. Juan Manuel Martinez de la Torre
Administrativo Especializado Director General de Desarrollo y Sectores Productivos
Facilitador - Redactor Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccion
Lic. Carmina Pina Covarrubias
Coordinador de Analisis y Proyectos A
Coordinador del Proyecto
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1. Organizacion dela Direccion General de Enlace Municipal
Organigrama
1 Director General de Enlace Municipal
Direccion General de 1 Promotor de Desarrollo Municipal
Enlace Municipal 1 Técnico Especializado A
1 Coordinador de Proyectos
10 Coordinador Regional
Direccion de Area de Direccion de Evaluacion
Atencion a Municipios y Seguimiento Municipal
1 Director de Atencién a Municipios 1Director de Area de Evaluacion y Seguimiento Municipal
1 Especialista C
Figura 3. Organigrama de la Direccidon General de Enlace Municipal
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La figura 3 corresponde al organigrama oficial de la Direccién General de Enlace Municipalque permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las
areas que intervienen en la(s) funciones principales de la organizacién.

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

A continuacidn, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una

participacién sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de la gestidn de la Institucién.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion
efectiva en la realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accion ordenada. En el caso de la Direcciéon General Municipal, la accion
ordenada puede Contribuir con las aéreas de oportunidad identificadas en los municipios y las regiones mediante asesorias para el desarrollo y crecimiento econémico
regional.

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 area de adscripcidn.

3. El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucidn de las responsabilidades funcionales.

4. Ellistado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

5. La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucién legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del
cuerpo normativo de referencia, mas el numeral y la fraccion que establece la atribucion legal, asi como un identificador de la actividad en el
proceso.

Ejemplo:PE-14-1-RI-22-1-1. Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del procedimiento de “Integracidon de Planes y Proyectos Especiales de
Gobierno”, que corresponde al articulo 14 fraccién | de la Ley Orgdanica del Poder Ejecutivo (PE).

De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacion de la actividad no. 1 con el articulo 22fraccién | del Reglamento
Interior de la SEPAF.

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

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

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

CRCONC,

O)

Responsabilidades funcionales[Nombre del puesto]

Referencia

®

Responsabilidad funcional

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

@
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Nombre del puesto  Director General de Enlace Municipal
Area Direccién General de Enlace Municipal
Jefe inmediato Secretario de Desarrollo Econémico

Personal a sucargo  Secretaria de Direccion General de Enlace Municipal, Director de Evaluacién y Seguimiento Municipal

Responsabilidades funcionales de Director General de Enlace Municipal

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-18-VIII-RI-15-1 Planear, coordinar, organizar y dirigir el trabajo de los Coordinadores regionales, realizar reuniones Impulso al Desarrollo Econémico
periddicas. Regional
PE-18-XV-RI-15-1V Asesorar y atender personalmente a Ciudadanos con proyectos y/o ideas de proyectos. Asesoria

Otorgar asesoria via telefénica a Ciudadanos con proyectos y/o ideas de proyectos, vinculdndolos a las

PE-18-XV-RI-15-1V i . Asesoria
areas correspondientes.
PE-18-VIII-RI-15-V Recibir y enviar correos institucionales relacionados con asesorias, representaciones, invitaciones y/o Impulso al Desarrollo Econémico
cualquier otro que se encuentre en la Direccion General. Regional
PE-18-VIII-RI-15- Coordinar la difusidn de los programas que las diferentes Direcciones de esta Secretaria ofrecen. Proyectos especiales
- . . o - , . Impulso al Desarrollo Econémico
PE-18-XV-RI-15-| Fomentar el desarrollo local, municipal y regional, estableciendo objetivos estratégicos y lineas de accién. Regional
PE-18-XV-RI-15-II Promover la aplicacion de programas y estrategias en materia de desarrollo econédmico en las doce Impulso al Desarrollo Econémico
regiones de Jalisco a través de las acciones de losCoordinadores Regionales. Regional
PE-18-VIII-RI-15-I1 Coordinar y apoyar el seguimiento a solicitudes en materia de desarrollo econdmico del Secretarioy del C.  Impulso al Desarrollo Econémico
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Responsabilidades funcionales de Director General de Enlace Municipal

PE-18-XV-RI-15-I

PE-18-XV-RI-15-V

Referencia

Responsabilidad funcional

Gobernador convocar y asistir a reuniones de trabajo.

Visitar las 12 Regiones del estado de Jalisco 2 veces al afio, con sede en diferentes municipios.

Atender las tareas que solicite el Secretario.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Regional

Impulso al Desarrollo Econémico
Regional

Impulso al Desarrollo Econémico
Regional
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Nombre del puesto  Secretaria de Direccion General de Enlace Municipal
Area Direccién General de Enlace Municipal
Jefe inmediato Director General de Enlace Municipal

Personal asucargo No aplica

Responsabilidades funcionales de Secretaria de Direccion General de Enlace Municipal

. i . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-18-RI-15-V Atender llamadas de la Direccién General de Enlace Municipal.
. . . - Impulso al Desarrollo Econémico
PE-18-RI-15-V Agendar actividades y asuntos pendientes del Director General de Enlace Municipal. Regional
. . - Impulso al Desarrollo Econémico
PE-18-RI-15-V Elaborar documentos que solicite el Director General de Enlace Municipal Regional
- - . . . Impulso al Desarrollo Econémico
PE-18-RI-15-V Recibir y turnar documentos dirigidos a la Direccion General de Enlace Municipal. Regional
PE-18-RI-15-V Archivar documentos. Tramites
PE-18-RI-15-V Elaborar formatos administrativos que son requeridos para solicitar algun servicio o bien inmueble. Tramites
PE-18-RI-15-V Auditor representante de la Direccidn General de Enlace Municipal ante el Sistema de Gestion de Calidad. | 1SO
PE-18-RI-15-V Llenado de formatos de asesorias del Director General. Asesoria
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Nombre del puesto  Coordinador Regional (3)
Area Direccién General de Enlace Municipal
Jefe inmediato Director General de Enlace Municipal

Personal asucargo No aplica

Responsabilidades funcionales de Coordinador Regional

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

PE-18-VIII-RI-15- Promover y coordinar la implementacién de los objetivos estratégicos y lineas de accién definidos porel  Impulso al Desarrollo Econdémico
gobierno del Estado en materia regional con las autoridades municipales, empresarios y lideres locales. Regional

PE-18-VIII-RI-15- Promover el fortalecimiento de la planta productiva del Estado en coordinacién con el resto de las Impulso al Desarrollo Econémico
dependencias de la Secretaria. Regional

PE-18-VIII-RI-15 Captar, proponer, inducir y en su caso asesorar los cambios en los procesos de producciény Impulso al Desarrollo Econémico
comercializacion de los productos de las Regiones. Regional

Promover la aplicacion de programas y estrategias en materia de desarrollo econdmico en la regién a través Impulso al Desarrollo Econdmico

PE-18-VIII-RI-15-
de las acciones de las direcciones de desarrollo empresarial. Regional

Coordinar y apoyar el seguimiento a solicitudes en la regidén, en materia de promocién econémica, del
PE-18-VIII-RI-15- Secretario y del C. Gobernador; convocando y asistiendo a reuniones de trabajo en las cuales se participe
de manera activa.

Impulso al Desarrollo Econémico
Regional

Detectar y dar seguimiento adecuado a iniciativas, proyectos de inversién planteados por emprendedores,  Impulso al Desarrollo Econémico

PE-18-VIII-RI-15- / : a )
empresarios o grupos organizados de la regién. Regional
PE-18-VIII-RI-15- Aplicar los mecanismos y estrategias disefiados por SEDECO para dar un seguimiento y registro adecuado Impulso al Desarrollo Econémico
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Responsabilidades funcionales de Coordinador Regional

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional .. L.
(Proceso, tramite o servicio)
de los planteamientos y solicitudes de proyectos productivos. Regional
Apoyar la coordinacién vy verificar la logistica de eventos a realizar por autoridades de gobierno para la
PE-18-VIII-RI-15 atencién ciudadana integrando listas de asistencia, recopilando planteamientos de proyectos o iniciativas, | Impulso al Desarrollo Econémico
dando atencidn y seguimiento a cada una de las propuestas asi como elaborar la nota informativa con los Regional
resultados y compromisos.
- . . ., . . Impulso al Desarrollo Econémico
PE-18-VIII-RI-15- Detectar la problematicas y oportunidades de inversién existente en la regién. Regional
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador de Vinculacidn y Desarrollo de Negocios
Direccién General de Enlace Municipal
Director General de Enlace Municipal

Promotor de Desarrollo Municipal

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Vinculacion y Desarrollo de Negocios

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
. . . . . . Impulso al Desarrollo Econémico
PE-18-VIII-RI-15- Coordinar y supervisar las tareas asignadas a los coordinadores regionales por el Director General. Regional
PE-18-VIII-RI-15 Proponer y apoyar en la elaboracién de las Giras de Trabajo de la SEDECO para Entablar contacto directo Impulso al Desarrollo Econémico
con los empresarios de las 12 Regiones del Estado. Regional
) . . - . . Impulso al Desarrollo Econémico
PE-18-VIII-RI-15- Registrar proyectos de empresarios u otros inversionistas detectados por los Coordinadores Regionales. Regional
Coordinar la promocidn y seguimiento de convocatorias de programas de incentivos de instancias L
. . . . . Impulso al Desarrollo Econémico
PE-18-VIII-RI-15- Federales y Estatales a Empresarios y proyectos productivos regionales através de los Coordinadores Regional
Regionales. &
PE-18-VIII-RI-15 Supervisar y validar el seguimiento y atencion a solicitudes en materia de promocién econdmica que los Impulso al Desarrollo Econémico
empresarios presenten al C. Secretario Regional
-, . . . Impulso al Desarrollo Econémico
PE-18-VIII-RI-15- Apoyo en la elaboracion del presupuesto operativo anual de la Direccién General Regional
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Evaluacién y Seguimiento Municipal
Direccién de Area de Enlace Municipal
Director de Area de Enlace Municipal

Secretaria de Direccidn de Area de Evaluacién y Seguimiento Municipal

Responsabilidades funcionales de Director de Evaluacion y Seguimiento Municipal

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-18-XV-RI-15-I Coordinar y supervisar las tareas asignadas a los coordinadores regionales por el Director General. Asesoria
Proponer y apoyar en la elaboracién de las Giras de Trabajo de SEDECO para contactar directo con los .
PE-18-XV-RI-15-I P Yy apoy ) J P Mesas de trabajo
empresarios de las 12 Regiones del Estado.
PE-18-XV-RI-15-1 Registrar proyectos de empresarios u otros inversionistas detectados por los Coordinadores Regionales. Vinculacién, Asesoria
Coordinar la promocidn y seguimiento de convocatorias de programas de incentivos de instancias
PE-18-XV-RI-15-I Federales y Estatales a Empresarios y proyectos productivos regionales a través de los Coordinadores Asesoria
Regionales.
Supervisar y validar el seguimiento y atencion a solicitudes en materia de promocién econémica que los ,
PE-18-XV-RI-15-| pervisary & Y P g Asesoria
empresarios presenten a Secretario
PE-18-RI-15-I Apoyar en la elaboracidn del presupuesto operativo anual de la Direccién General Presupuesto anual
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto  Secretaria de Direccidn de Area de Evaluacién y Seguimiento
Area Direccién de Area de Vinculacién Municipal
Jefe inmediato Director de Area de Vinculacién Municipal

Personal asucargo No aplica

Responsabilidades funcionales de Secretaria de Direccion de Area de Evaluacion y Seguimiento

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p’| . . .
(Proceso, tramite o servicio)

PE-18-RI-15-V Atender llamadas. Todos los procesos
PE-18-RI-15-V Elaborar diversos formatos administrativos. Todos los procesos

Actualizar directorios de Cdmaras, Cupulas Empresariales,Presidentes Municipales, Directores de
PE-18-RI-15-V Promociéon Econémica de los 124 Municipios, Congreso del Estado y de la Unién, Dependencias Estatalesy | Todos los procesos

Federales.

Elaborarsolicitudes de vehiculo, para posteriormente pasarlos para su pago, para posteriormente
PE-18-RI-15-V para p P P Pago, para p Todos los procesos

archivarlos mensualmente los reportes.
PE-18-RI-15-V Elaborar oficios de comision. Todos los procesos
PE-18-RI-15-V Revisar reportes semanales, quincenales y mensuales de los Coordinadores Regionales. Todos los procesos

Elaborar concentrado mensual de las visitas de los Coordinadores Regionales a municipios

PE-18-RI-15-V . Todos los procesos
correspondientes.
Elaborar directorios para las giras del “Camino al Bienestar” para mandarlas al despacho y posteriormente

PE-18-RI-15-V . . . o Todos los procesos
confirmar las asistencias de los invitados.

PE-18-RI-15-V Revision de Agendas de los Coordinadores semanales. Todos los procesos
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Secretaria de Direccion de Area de Evaluacion y Seguimiento

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p’ . . .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-18-RI-15-V Elaborar solicitud o comprobacidn de viaticos. Todos los procesos
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto  Promotor de Desarrollo Municipal
Area Direccién General de Enlace Municipal
Jefe inmediato Coordinador de Vinculacidn y Desarrollo de Negocios

Personal asucargo No aplica

Responsabilidades funcionales de Promotor de Desarrollo Municipal

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-18-RI-15-V Promover las convocatorias de programas de instancias Federales y Estatales a empresarios. Asesoria, Vinculacion
PE-18-RI-15-V Via telefénica dar asesoria a ciudadanos, vinculdandolos con las diferentes areas de la SEDECO. Asesoria, vinculacion

Coordinar, revisar, derivary contestar asuntos derivadas del despacho en las peticiones de los municipios

. o . Tramites
presentadas ante la Secretaria de Desarrollo Econdmica. Y a esta area.

PE-18-RI-15-V
Participar en la promocidn y logistica de eventos a realizar por parte de la SEDECO para la atencién

PE-18-RI-15-V empresarial, integrando la informacién y documentacidn necesarias asi como recopilando planteamientos | Mesas de trabajo
de proyectos.

Apoyar a la integracion de proyectos productivos regionales a través de los coordinadores Asesoria, vinculacidn, Mesas de
PE-18-RI-15-V .
Regionales. trabajo
Apoyar en las Giras de Trabajo de la SEDECO para entablar contacto directo con los empresarios de las 12 . .,
PE-18-RI-15-V P .y J P P Asesoria, vinculacion
Regiones del Estado.
PE-18-RI-15-V Capturar a todos los empresarios que asisten a las Giras de trabajo de la SEDECO. Tramites
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Promotor de Desarrollo Municipal

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional .. L.
(Proceso, tramite o servicio)
PE-18-RI-15-V Participar a cualquier evento que se realice por parte de la Direccién a todo el estado. Vinculacién, Asesoria
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Especialista B
Direccién de Area de Vinculacién Municipal
Director de Area de Vinculacién Municipal

No aplica

Responsabilidades funcionales de Especialista B

Referencia

PE-18-RI-15-V

PE-18-RI-15-V

PE-18-RI-15-V

PE-18-RI-15-V

PE-18-RI-15-V

Responsabilidad funcional

Recibir fichas de asesoria, vaciar informaciéon en Matriz de indicadores.

Entregar informacion mensualmente de la MIR a la Direccidn General de Planeacion.

Dar asesoria de los diferentes programas de apoyo que otorga la SEDECO via telefénica o correo

electrodnico.

Elaborar reporte de resultados de encuestas de satisfaccion generada en la Direccidn General de Enlace

Municipal de Soporte de Gestion de Calidad.

Elaborar datos estadisticos de las funciones y actividades.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

MIR

MIR

Tramites

ISO

Tramites

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del

Poder Ejecutivo.

Nota 2:Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los

procesos operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.
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WASIAS  GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Econémico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 14 Il c RI 9 1]} 0 1 PE-14-11-C-RI-9-11I-1
DP 7 v g RI 3 Xl e 2 DP-7-1V-G-RI-3-XI-E-2
LR 22 | B RI 4 0 0 3 LR-22-1-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 fraccion o inciso se omite anotar.
PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
A Acuerdo del Gobernador.
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Suplencias
ARTICULO 19, 20 Y 21 DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DE PROMOCION ECONOMICA

Articulo 19.- Durante las ausencias temporales del Secretario, el despacho y resoluciones de los asuntos estaran a cargo del Director General de Planeacién
De la Secretaria, o del servidor publico que para tal efecto designe el Secretario mediante Acuerdo que deberd ser publicado en el periddico oficial

“El Estado de Jalisco”.

Articulo 20.En los asuntos de tramitacidn judicial que estén sujetos a término, en caso de ausencia temporal del Secretario o del funcionario que designe
para ese efecto, comparecerd ante las autoridades jurisdiccionales correspondientes el Director Juridico de la Secretaria.

Articulo 21. Los Titulares de las Direcciones Generales seran suplidos en sus ausencias temporales por los servidores publicos de la jerarquia inmediata
inferior de su respectiva adscripcién de conformidad al orden establecido en el Manual de Organizacién: o bien mediante designacion directa del Secretario
o del Director General correspondiente, mediante acuerdo que deberd ser publicado en el periédico oficial “El Estado de Jalisco.

Nota:El director de area, en suplencia del Director General de Promocion Internacional, podra firmar los asuntos urgentes de ésta, segun oficio publicado
en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”

Y con fundamento en los articulos 12, fraccion vi, 18 y el punto sexto transitorio de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacidon con relacion 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 areas y sus responsables, en la
consecucion de los procesos. A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su
adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Impulso al Desarrollo Asesoria en programas Asesoria en programas Asesoria en programas
SEDECO PE-18-VIII-RI-15 c Econdmico Regional 1 deapoyo al Desarrollo N/A 1 | deapoyoalDesarrollo Ul  deapoyo al Desarrollo
Econdmico en Oficina Econdmico en Oficina Econdmico en Oficina
Impulso al Desarrollo , , .
Econdmico Asesoria en programas Asesoria en programas Asesoria en programas
SEDECO PE-18-VIII-RI-15 c 2 de apoyo al Desarrollo N/A 2 de apoyo al Desarrollo U2 de apoyo al Desarrollo
Econdémico en campo Econémico en campo Econdémico en campo
Impulso al Desarrollo i
SEDECO PE-18-VIII-RI-15 c Econémico Regional 3 Mesas de trabajo No aplica 3 Mesas de trabajo EMU3 Mesas de trabajo
Impulso al Desarrollo
Econdmico Regional . i . .
SEDECO PE-18-VIII-RI-15 C & 4 Proyectos Especiales No aplica 4 Proyectos Especiales = EMU4  Proyectos Especiales
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Procedimiento Asesoria en programas de apoyo al Desarrollo Econdmico en Oficina

Ficha del procedimiento

Proceso Asesoria en programas de apoyo al Desarrollo Econdmico en Oficina
Macro-proceso rector Impulso al Desarrollo Econémico Regional

Tramite o servicio asociado Asesoria en programas de apoyo al Desarrollo Econdmico en Oficina
Politicas del proceso Reglamento interno de la SEDECO

Recursos necesarios para iniciar el proceso | Solicitud o necesidad de atencién de asesoria

Resultado(s) del proceso Asesoria en tiempo y forma
Indicador Atencion de Solicitudes de asesoria
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Mnaodeladn del nrocedimientn de Acecnria en nroaramasc de annvn al De<arrolln Econdmicn en Nficinn
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Narrativa del procedimiento de Asesoria en programas de apoyo al Desarrollo Econémico en Oficina

N° Responsable Actividad Resultado Area
Solicitar asesoria Asesoria solicitada No aplica
1 Solicitante Solicita asesoria via correo electrénico, via telefénica o personalmente
Atender de acuerdo a informacion solicitada Solicitud recibida y atendida | Direccién General de Enlace
. . . . . . . Municipal
) Personal de Enlace Municipal Recibe solicitud y atiende de acuerdo a informacién solicitada
Vincular con programas de acuerdo a necesidades Vinculacién a empresario Direccién General de Enlace
E d N d d idad vineul Municipal
3 Personal de Enlace Municipal n caso de contar con programas de acuerdo a necesidad vincula
4 Solicitante Recibir informacion Informacién recibida No aplica
Llenar formato llamado ficha de asesoria en Word Formato de asesoria llenado | Direccidon General de Enlace
5 Personal de Enlace Municipal Municipal
Entregar ficha de asesoria Ficha de asesoria entregada | Direccidon General de Enlace
. , L. - Municipal
6 Personal de Enlace Municipal Entrega ficha de asesoria a Técnico especializado
Recibir ficha de asesoria Ficha de asesoria recibida Direccién General de Enlace
7 Técnico especializado Municipal
Elaborar reporte de asesorias Reporte elaborado Direccién General de Enlace
, Municipal
3 Técnico Especializado Elabora reporte de asesorias otorgadas cada mes
Llenar “MIR” cada mes MIR llenado Direccién General de Enlace
Municipal
. . “" ”
9 Técnico Especializado Cada mes a la Matriz de Indicadores de Resultados “MIR
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Elaborar Plataforma del Proyecto SIl SEDECO

Cada mes se elabora la Plataforma del Proyecto SIl SEDECO

Plataforma del Proyecto SlI
SEDECO elaborado

Direccidon General de Enlace
Municipal

10 Técnico Especializado
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Ficha de servicio de Asesoria en programas de apoyo al Desarrollo Econémico en Oficina

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Asesoria en programas de apoyo al Desarrollo Econdmico en Oficina

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de atencidn)

El servicio consiste en dar asesoria acerca de los programas de apoyo que ofrece la SEDECO y sus
entidades paraestatales en los 125 municipios del Estado

Documentos que se obtienen con el tramite

Ficha de asesoria “Formato”

Vigencia del tramite o servicio

No aplica

Usuario(s)

Cualquier persona solicitante

Responsable del servicio

Personal de la Direccién de Enlace Municipal

Teléfono

30302000

Domicilio y Ubicacién

Lépez Cotilla 1505 Col. Americana

Horario de atencion

9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes

Requisitos Solicitud o necesidad de atencion de asesoria
Costo No aplica

Forma de pago No aplica

Lugar de pago No aplica

Tiempo de respuesta Inmediata

Direccidon General responsable

Direccién General de Enlace Municipal

Direccion de Area responsable

Direccién General de Enlace Municipal

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

Jesus Salvador Sigala Guerrero, tel.- 30-30-20-53, Conmutador: 36782000 ext.55159

correo- salvadorsigalaguerrero@Jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Procedimiento Asesoria en programas de apoyo al Desarrollo Econdmico en campo

Ficha del procedimiento

Proceso Asesoria

Macro-proceso rector Impulso al Desarrollo Econédmico Regional

Tramite o servicio asociado Asesoria en programas de apoyo al Desarrollo Econédmico en campo
Politicas del proceso Reglamento interno de la SEDECO

Recursos necesarios para iniciar el proceso | Solicitud o necesidad de atencién de asesoria

Resultado(s) del proceso Asesoria en tiempo y forma
Indicador Atencién de Solicitudes de Asesorias
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Paginal38 de 246
01 25-nov-2016 Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno agina e




=)

g
JEAE,
W&\“-}/‘U‘" GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de
Desarrollo Econédmico

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Modelado del procedimiento de Asesoria en programas de apoyo al Desarrollo Econémico en campo
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Narrativa del procedimiento de Asesoria en programas de apoyo al Desarrollo Econéomico en campo

N° Responsable Actividad Resultado Area
Solicitar asesoria Asesoria solicitada No aplica
1 Solicitante Solicita asesoria via correo electrénico, via telefénica
Programar visita a Municipio para atender solicitudes de asesoria Otorgar asesoria programado | Direccién General de Enlace
. . . _— . Municipal
Coordinador Regional/ Director | Recibe solicitud y programa visita a Municipio correspondiente para
) de Area atender solicitud de asesoria
Solicitar, vehiculo y vidticos para atender solicitud de asesoria Vehiculo y viaticos solicitados | Direccidon de Recursos
. , . , i . para otorgar asesoria en Materiales
Coordinador Regional/ Director | Solicita a través del formato correspondiente, vehiculo y viticos para visitar Municii
- . , unicipio
3 de Area Municipio y atender solicitud de asesoria P
I . . Direccién de Area de
. Realizar tramites necesarios, notificar vehiculo asignado .. - ;
Asistente de Recursos ! 8 Solicitud de viaticos y Recursos Materiales de la
4 Materiales de la DGA Recibe solicitud y realiza tramites necesarios, notifica vehiculo asignado vehiculo en tramite DGA
Coordinador Regional/ Director Direccion General de Enlace
5 de Area Acudir a Municipio y otorgar asesoria Asesoria otorgada Municipal
Coordinador Regional/ Director Llenar y recopilar la ficha de | Direccion General de Enlace
6 de Area Vaciar informacién generada en asesoria en formato asesoria Municipal
En caso de contar con programas de acuerdo a necesidad, vincular con el Vincular en caso de contar Direccién General de Enlace
Coordinador Regional/ Director | area correspondiente con apoyos en programas Municipal
7 de Area En caso de contar con programas de acuerdo a necesidad, vincular con el
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria
N° Responsable Actividad Resultado Area
area correspondiente
Coordinador Regional/ Director | En caso de no contar con programas de acuerdo a las necesidades ofrecer | Otorgar opciones Enlace Municipal
8 de Area opciones
Recibe informacién necesaria en cuanto asesoria y apoyos de SEDECO Informacién de apoyos No aplica
9 Solicitante recibida
Solicitar llenar ficha de Encuestas de Satisfaccion Llenar encuesta de Direccién General de Enlace
. , - . satisfaccidn solicitada Municipal
Coordinador Regional/ Director | Por cada tres fichas de asesorias, solicitar llenar ficha de Encuestas de P
10 de Area Satisfaccidn a solicitante
. ) . Entregar ficha de asesoria La recibe y la concentra Direccidon General de Enlace
Coordinador Regional/ Director Municipal
11 de Area Entregar ficha de asesoria a Técnico especializado
Llenar ficha de encuesta de satisfaccion Encuesta de satisfaccion No aplica
12 Solicitante llenada
Vacia informacién de ficha de asesoria en MIR Informacién vaciada en MIR | Direccidn General de Enlace
s , . ., Municipal
13 Técnico especializado Recibe ficha de asesoria y vacia informacion en formato P
Coordinador Regional/ Director | Solicitar comprobar viaticos y entregar facturas Comprobacion de viaticos Direccién General de Enlace
A ., o solicitado Municipal
de Area Entrega facturas para la comprobacién de vidticos a Personal de la P
14 Direcciéon Administrativa / Secretaria de Area
15 Personal de la Direccién Entregar comprobacién de viaticos Comprobacién de viaticos Direccién de Recursos
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria
N° Responsable Actividad Resultado Area
Administrativa / Secretariade | Elabora comprobacidn de viaticos y entrega a Asistente de Direccion de entregado Materiales
Area Area de Recursos Materiales
Delegar comprobacién de viaticos para realizar tramite Comprobacién de vidticos Direccién de Area de
. . . , . . o ey delegado al drea Recursos Materiales de la
Asistente de Direccidon de Area | Recibe comprobacidn de viaticos y delega a Encargado de viaticos para .
i It it correspondiente DGA
16 de Recursos Materiales realizar el tramite
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Ficha de servicio de Asesoria en programas de apoyo al Desarrollo Econémico en campo

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Asesoria en programas de apoyo al Desarrollo Econdmico en campo

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Asesoria en programas de apoyo al Desarrollo Econédmico en campo

Documentos que se obtienen con el tramite

Ficha de asesoria “Formato”

Vigencia del tramite o servicio

No aplica

Usuario(s)

Cualquier persona solicitante

Responsable del servicio

Coordinadores, Directores y personal de Enlace Municipal

Teléfono 30302000
Domicilio y Ubicacion No aplica
Horario de atencion No aplica

Requisitos Solicitud o necesidad de atencion de asesoria
Costo No aplica
Forma de pago No aplica
Lugar de pago No aplica
Tiempo de respuesta Inmediata

Direccidon General responsable

Direccién General de Enlace Municipal

Direccién de Area responsable

Enlace Municipal

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

Salvador Sigala Guerrero, 30-30-20-53,
ext.55159salvadorsigalaguerrero@Jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Procedimiento de Mesas de trabajo

Ficha del procedimiento
Proceso Mesas de trabajo
Macro-proceso rector Impulso al Desarrollo Econémico Regional
Tramite o servicio asociado Mesas de trabajo
Politicas del proceso Reglamento interno de la SEDECO
Recursos necesarios para iniciar el proceso Realizar un calendario de mesas de trabajo, buscar sedes y realizarlo en los municipios
Resultado(s) del proceso Promocionar, coordinar y capacitar al sector empresarial y Funcionarios Municipales
Indicador Mesas de Trabajo realizadas
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Modelado del procedimiento de Mesas de trabajo

Secretario
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Narrativa del procedimiento de Mesas de trabajo

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Secretario Solicitar realizar mesas de trabajo para promocionar y fomentarla economia | Convocar a mesas de Despacho
- . L, . L trabajo solicitado
Solicita realizar mesas de trabajo via telefonica o correo electrdnico para
promocionar y fomentar la economia a representantes de las Direccion
Generales y OPD"S
2 Secretaria de Direccion General | Notificar solicitud para realizar mesas de trabajo Notificacién de asistir a Direccién General de
ici . - . . . . mesas de trabajo recibido ici
de Enlace Municipal Recibe solicitud para realizar mesas de trabajo y notifica a Director General J Enlace Municipal
de Enlace Municipal, Director de Area y Coordinadores Regionales
3 Director General de Enlace Recibir solicitud para realizar mesas de trabajo Solicitud para realizar Direccién General de
Municipal mesas recibido Enlace Municipal
4 Directores de Area Recibir solicitud para realizar mesas de trabajo Solicitud para realizar Direccién General de
mesas recibido Enlace Municipal
5 Coordinadores Regionales Recibir solicitud para realizar mesas de trabajo Solicitud para realizar Direccién General de
mesas recibido Enlace Municipal
6 Director General de Enlace Solicitar elaborar y enviar invitacién para participar en mesas de trabajo Elaborar y enviar invitacién | Direccidn General de
ici - e, I . solicitado ici
Municipal Solicita elaborar y enviar invitacién para participar en mesas de trabajo a Enlace Municipal
Directores de Promocién Econdmica Municipal, empresarios y a personas
interesadas
7 Secretaria de Direccion General | Enviar invitacidn para participar en las mesas de trabajo Invitacién para participar Direccién General de
ici N - . o en mesas de trabajo ici
de Enlace Municipal Elabora invitacién para participar en las mesas de trabajo y envia via correo y Enlace Municipal
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

N° Responsable Actividad Resultado Area
electrdénico a Directores de Promocidén Econédmica Municipal, empresarios y | enviadas
a personas interesadas en proyectos aledafios a la sede de la mesa de
trabajo
8 Directores de Promocion Recibir invitacidn para participar en mesas de trabajo Invitacion recibida para Direccién General de
Econémica Municipal, participar en mesas de Enlace Municipal
empresarios y a personas trabajo
interesadas
9 Coordinador Regional Llevar a cabo logistica para que las mesas de trabajo cuenten con lo Logistica de evento Despacho
necesario realizada
10 Director General de Enlace Asistir a mesas de trabajo Asistencia a mesas de Direccién General de
Municipal Coordinadores trabajo Enlace Municipal
Regionales
11 Directores de Area Asistir a mesas de trabajo Asistencia a mesas de Direccién General de
trabajo Enlace Municipal
12 Coordinadores Regionales Asistir a mesas de trabajo Asistencia a mesas de Direccién General de
trabajo Enlace Municipal
13 Director General de Enlace Solicitar elaborar reporte de resultados de mesas de trabajo Elaborar reporte de Direccién General de
ici - . L . resultado de mesas de ici
Municipal Solicita elaborar reporte de resultados por Direccidn a Secretaria de ) -~ Enlace Municipal
. ., .. trabajo solicitado
Direccidn General de Enlace Municipal
14 Secretaria de Direccion General | Entregar reporte de mesas de trabajo Reporte de mesas de Direccién General de
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SAAS  GomIERNO DL ESTADODE ILscO Secretaria de Desarrollo Econémico
Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria
N° Responsable Actividad Resultado Area
de Enlace Municipal Recibe peticion y elabora reporte de resultados de mesas de trabajo y trabajo entregado Enlace Municipal
entrega a Director General de Enlace Municipal
15 Secretario Recibir reporte de mesas de trabajo Reporte de mesas de Despacho
trabajo recibido
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Ficha de servicio de Mesas de trabajo

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Mesas de trabajo

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Mesas de trabajo

Documentos que se obtienen con el tramite

Ficha de asesoria “Formato”

Vigencia del tramite o servicio

No aplica

Usuario(s)

Cualquier persona solicitante

Responsable del servicio

Coordinadores, Directores y personal de Enlace Municipal

Teléfono 30302000
Domicilio y Ubicacion No aplica
Horario de atencion No aplica

Requisitos Reunidn Cuatrimestral para buscar sede
Costo No aplica

Forma de pago No aplica

Lugar de pago No aplica

Tiempo de respuesta Inmediata

Direccidon General responsable

Direccién General de Enlace Municipal

Direccién de Area responsable

Direccién General de Enlace Municipal

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

Jesus Salvador Sigala Guerrero, 30-30-20-53, ext.55159,
salvadorsigalaguerrero@Jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Procedimiento Proyectos Especiales

Ficha del procedimiento
Proceso Proyectos Especiales
Macro-proceso rector Impulso al Desarrollo Econdmico Regional
Tramite o servicio asociado Proyectos Especiales
Politicas del proceso Reglamento Interno de la SEDECO
Recursos necesarios para iniciar el proceso Solicitud del Despacho
Resultado(s) del proceso Atencidn en tiempo y forma
Indicador Proyectos Especiales Realizados
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Modelado del Procedimiento de Proyectos Especiales

Proyectos Especiales

e
E Salicitar atender
E asunto referente a
& proyecto
Indicatién cel
Secretarin

r

Instruir atender
asunto sobre
proyecto

—_—

Director General de Enlace
Municipal

——

Solicitar viaticos para
atender asutn

| N

Personal de Enlace Municipal

Elaborar ficha
informativa y
entregar

r Y
Elaborar ofido de
comisién, solidtr
vehiculo y wisticos

|- S

Enlace Municipal

Entregar solidhud de
vehiculo v wisticos

Asistente de Direccion de Area de [Secretaria de Direccion General de

Recursos Materiales de la DGA

Delegar al Area
correspondiente

'5 Entregar ficha

a2 imfarmativa a

a Secretario

H Stencién de

2 proyecto
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Narrativa del procedimiento de Proyectos Especiales

N° | Responsable Actividad Resultado Area
1 Secretario Solicitar atender asunto referente a proyecto Atender asunto solicitado | Despacho
Solicita atender asunto, via correo electrénico o por oficio
2 Director General de Enlace Instruir atender asunto sobre proyecto Solicitud delegada para Direccién General de
Municipal Recibe solicitud e instruye atender asunto a personal de Enlace Municipal | atender asunto Enlace Municipal
3 Personal de Enlace Municipal Solicitar viaticos para atender asunto Viaticos solicitados Direccién General de
Recibe peticién y solicita vidticos para atender asunto a Secretaria de Enlace Municipal
Direccién General de Enlace Municipal
4 Secretaria de Direccion General | Elaborar oficio de comision, solicitar vehiculo y viaticos Viaticos elaborados Direccion General de
de Enlace Municipal Recibe peticién y elabora oficio de comision, solicitud de vehiculo y viaticos Enlace Municipal
5 Secretaria de Direccion General | Entregar solicitud de vehiculo y viaticos Viaticos entregados Direccién General de
de Enlace Municipal Entrega solicitud de vehiculo y viaticos a Asistente de Direccién de Area de Enlace Municipal
Recursos Materiales de la DGA
6 Asistente de Direccidn de Area Delegar al Area correspondiente Solicitud de viaticos Direccién General de
de Recursos Materiales de la Recibe solicitud de viaticos y delega al Area correspondiente delegados al Area Enlace Municipal
DGA correspondiente
7 Personal de Enlace Municipal Elaborar ficha informativa y entregar Ficha informativa Direccién General de
Atiende asunto, elabora ficha informativa y entrega a Despacho elaboraday entregada Enlace Municipal
8 Secretaria de Despacho Entregar ficha informativa a Secretario Ficha informativa recibida y | Despacho
Recibe ficha informativa y entrega a Secretario entregada a Secretario
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Ficha de servicio de Proyectos Especiales

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Proyectos Especiales

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Proyectos Especiales

Documentos que se obtienen con el tramite

Nota informativa

Vigencia del tramite o servicio

No aplica

Usuario(s)

Despacho

Responsable del servicio

Direccion General de Enlace Mun

icipal

Teléfono 30302000
Domicilio y Ubicacion No aplica
Horario de atencion No aplica

Requisitos Solicitud, necesidad o instruccidn a una atencién o representacion
Costo No aplica

Forma de pago No aplica

Lugar de pago No aplica

Tiempo de respuesta Inmediata

Direccion General responsable Direccion General de Enlace Municipal

Direccién de Area responsable Direccion General de Enlace Municipal

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

Jesus Salvador Sigala Guerrero,30302053,ext.55159,
salvadorsigalaguerrero@Jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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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 Organizacidn y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de
presentar el esquema de la gestion del MOP de la Institucién tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su
desempeiio. A continuacién, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido

Plan Estatal de Director General de

Jalisco Competitivo .. Reportes Anual Ascendente
Desarrollo P Enlace Municipal P

., - , Director General de
Atencidn a solicitudes de asesorias .. Reportes Mensual Ascendente
Enlace Municipal

Procedimiento
Atencidn a solicitudes de Proyectos |Director General de

. .. Reportes Mensual Ascendente
Especiales Enlace Municipal
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5. Fichas de los indicadores
FICHA DE INDICADOR
Indicador: Atencion a solicitudes de asesorias
Objetivo transversal: Impulso al Desarrollo Econémico Regional
Descripcion general Mide las solicitudes de asesorias
Formula (Solicitudes atendidas/Solicitudes recibidas) *100
Observaciones: No aplica
Frecuencia de medicion: Mensual
Fuente: Solicitudes de asesorias recibidas en Enlace Municipal
Referencias adicionales: No aplica
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Atencion a solicitudes de Proyectos Especiales

Objetivo transversal: Impulso al Desarrollo Econémico Regional

Descripcion general Mide las solicitudes de asesorias

Formula (Solicitudes atendidas/Solicitudes recibidas) *100

Observaciones: No aplica

Frecuencia de medicion: Mensual

Fuente: Solicitudes de asesorias recibidas en Enlace Municipal

Referencias adicionales: No aplica
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6. Anexos
Anexo de ficha de asesoria Anexo de informe cualitativo y cuantitativo
- DIRECCION GEMERAL DE ENLACE MUNICIPAL
o i
02F-DGEM SEAE, —_ FORMATO 04-DGEM
. INFORME CUALITATIVO Y CUANTITATIVO
Fecha:
Folio N° Regidn; Informe de Actividades del ___al ___ de 2014. Regidn:
Fech Musicipi Hora de Hora de Kilometro Recorrido R tad A "
eCha uRICIpIO Si_lid: Hegada = I-;“-o ecultados y CHerdos
Por este conducto hago de su conocimiento que se llevd a cabo una reunidn de trabajo para:
Recibir asesoriay capacitacion acercade las funcionesy programas de apoyo de la SEDECO.
Municipios,
Pub. l:l Privado. l:l Sector;
Programa de apoyo. Poblacién Beneficiada
Edad: Persona Fisica: l:l Persona Moral: l:l
Razdn Social. Condicién (Discapacidad)
Hombre l:l Mujer l:l Tamaiio Empresa;
Atentamente
Nombre y Firma
|
i i SUBTOTA 0 0
BR!NDD ATENCION . TOTAL il
SEDECO Gobierno del Estado de lalisco
Direccion General de Enlace Municipal
NOMEBRE: FIRMA:
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Anexo de formato de seguimiento de Proyectos Regionales

Haga olic para agregar encabezade

Anexo de formato de agenda semanal

FoLIO

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO s 03F - DGEM
ol
81 esairollo Ecandmi
SEGUIMIENTO DE PROYECTOS REGIONALES SASDAS  GOBIERNO DELESTADO DEJALISCO AGENDA SEMANAL
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONGMICO
OIECEIGN CERERAL DE ENLAGE MUNIGIPAL O5F-DGEM AGENDA SEMANAL DEL NOMBRE DEL REGIONAL:
AREA: EYALUACION ¥ SEGUIMIENTO MUNICIPAL
......... [ pr— e —— el el T LUNES . WARTES 3 MIERCOLES a JUEVES .
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7. Glosario

SEDECO Secretaria de Desarrollo Econémico
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8. Elaboracion y revision de la seccion

Elaboracion de manuales

C. Jesus Salvador Sigala Guerrero C. Juan Antonio Mateos Nufio
Coordinador Regional Director General de Enlace Municipal
Facilitador - Redactor Titular de la Unidad Administrativa

documentada en esta seccion

Lic. Carmina Piiia Covarrubias
Coordinador de Analisis y Proyectos A
Coordinador del Proyecto
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1. Organizacion dela Direccidon General de Mejora Regulatoria.

Organigrama
Direccion General 1 Director General de Mejora Regulatoria
de Mejora ——1 Coordinador de Planeacién e Informacién A
Regulatoria 1 Técnico Especializado A
Direccién de Direccion de Direccién de
Logistica Estudios y Asesoriay
s gt )t/ Proyectos Gestién de
eguimiento Normativos Tramites
1 Director de Area de Logistica y Seguimiento 1 Director de Area de Estudios y Proyectos 1 Directc_Jr de Area de Asesoria y Gestion de Tramites
1 Administrativo Especializado Normativos 1 Coordinador de Asesoria y Gestoria
1 Coordinador A 2 Gestor

1 Administrativo Especializado

Figura 3. Organigrama de la Direccion General de Mejora Regulatoria
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La figura 3corresponde al organigrama oficial de la Direccidon General de Mejora Regulatoria que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre
las areas que intervienen en la(s)funciones principales de la organizacién.

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

A continuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una
participacién sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de la gestién de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacién entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y
servidores publicos ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participaciéon
efectiva en la realizacion de un proceso administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben
ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen, ligdndolas a la accién ordenada. En el caso de la Direccion General de Mejora
Regulatoria, la accion ordenada es promover la Mejora Regulatoria y la simplificacién administrativa a en la administracidon publica Estatal, como medios
para lograr el desarrollo econdmico y la competitividad en el Estado.

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

8. El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

9. El area de adscripcion.

10. El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucidn de las responsabilidades funcionales.

11. El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

12. La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucidn legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del
cuerpo normativo de referencia, mas el numeral y la fracciéon que establece la atribucién legal, asi como un identificador de la actividad en el
proceso.

Ejemplo:PE-14-1-RI-22-1-1. Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del procedimiento de “Integracidon de Planes y Proyectos Especiales de
Gobierno”, que corresponde al articulo 14 fraccion | de la Ley Organica del Poder Ejecutivo (PE).

De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacién de la actividad no. 1 con el articulo 22fraccién | del Reglamento
Interior de la SEPAF.

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

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

Area

Jefe inmediato

&)
®

Personal a sucargo (@

Responsabilidades funcionales[Nombre del puesto]

Referencia

®

Responsabilidad funcional

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

@
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria
Nombre del puesto Director General de Mejora Regulatoria
Area Direccidn General de Mejora Regulatoria
Jefe inmediato Secretario de Desarrollo Econémico

Coordinador de Planeacidn e Informacién A, Técnico Especializado A, Director de Area de Logistica y Seguimiento,
Personal a su cargo ) . ] i , , B L
Director de Area de Estudios y Proyectos, Director de Area de Asesoria y Gestion de Tramites

Responsabilidades funcionales de Director General de Mejora Regulatoria

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)

Solicitar en coordinacidn con la Secretaria particular del Despacho del Secretario de SEDECO, fecha a la
PE- 18-XXI-RI-13-I-1 Secretaria Particular del C. Gobernador del Estado para llevar a cabo la reunion del COMERIJAL, que es COMERIJAL
presidida por el Gobernador.

PE-18-XXI-RI-13-1-4 Informar al Coordinador General de Vinculacién en el Extranjero la fecha de la reunién del COMERJAL. COMERIJAL

Definir los temas del Orden del dia de la reunion del COMERJAL para revisién y aprobacién por parte del

PE-18-XXI-RI-13-I-5 . . COMERJAL
Area de Giras y Eventos del Gobernador.
Integrar el material informativo para la reunion del COMERJAL.
PE-18-XXI-RI-13-I-7 Recibir el orden del dia aprobado y definir el material informativo que se entregara a los miembros COMERIJAL
asistentes al COMERJAL.
Instruir la atencién de la solicitud de asesoria o implementacién de HMR. Implementacion de Herramientas

PE-18-XXI-RI-13-IV-5 de Mejora Regulatoria
Instruye a la Asistente de Direccién para derivar el documento al Area correspondiente, para el J &
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Responsabilidades funcionales de Director General de Mejora Regulatoria

Referencia

PE-18-XXI-RI-13-IV-17

PE-18-XXI-RI-13-IV-21

PE-18-XXI-RI-13-1V-4

PE-18-XXI-RI-13-1V-7

PE-18-XXI-RI-13-1V-12

seguimiento del asunto.

Responsabilidad funcional

Emitir instruccién, opinion y/o firma de documento.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Implementacion de Herramientas

Revisar la informacion para saber si se requiere de su autorizacién, que emita una opinién, una consulta y/o 4 Mejora Regulatoria

en su caso firmar algin documento.

Supervisar los proyectos en materia de mejora regulatoria.

Supervisar la atencién de las solicitudes de asesoria o implementacion de herramientas de mejora Implementacion de Herramientas
regulatoria (HRM) desde su solicitud hasta la conclusion de los asuntos asignados al personal de la de Mejora Regulatoria

Direccién General.

Determinar la atencidn de solicitudes de agenda.

Dar instruccion a la Asistente de Direccién, sobre si él atenderd la reunién personalmente o si sera derivada Manejo de la agenda de la DGMR
a alguna Direccién de Area / Coordinacion.

Atender a Dependencia externa.

Dependiendo de la instruccién del Director General se define si el atenderd o si serd la Direccién de Area Manejo de la agenda de la DGMR

/Coordinacion.

Supervisar el avance y conclusidn de acuerdos establecidos con el usuario.

Recibe informacion sobre los temas derivados a las Direcciones correspondientes para saber si estan en Manejo de la agenda de la DGMR

proceso o ya fueron concluidos.
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Responsabilidades funcionales de Director General de Mejora Regulatoria

Referencia

PE-18-XXI-RI-13-IV-2

PE-18-XXI-RI-13-IV-3

PE-18-XXI-RI-13-IV-4

PE-18-XXI-RI-13-IV-8

PE-18-XXI-RI-13-IV-9

PE-18-XXI-RI-13-IV-10

PE-18-XXI-RI-13-1V-13

PE-18-XXI-RI-13-1V-14

PE-18-XXI-RI-13-1V-15

PE-18-XXI-RI-13-1V-18

PE-18-XXI-RI-13-1V-22

Responsabilidad funcional

Recibir la instruccién de llevar a cabo el desarrollo de Proyectos Estratégicos en materia de Mejora
Regulatoria.

Intervenir para las aportaciones correspondientes para la definicién del Proyecto Estratégico.

Llevar a cabo el analisis de la situacion actual.

Precisar el o los ejes centrales del proyecto, basados en lineas generales que permitan el cumplimiento del

objetivo general definido en esta etapa.

Definir los objetivos especificos y los planes que habran de cumplirse para el logro de las lineas de accion.

Llevar a cabo la implementacién del Proyecto Estratégico aportando informacién con el tema en cuestion.

Asignar tareas y responsabilidades especificas al personal de la Direccién General de Mejora Regulatoria
involucrados en el proyecto, tanto en la implementaciéon como en su seguimiento.

Gestionar los recursos tanto humanos como materiales para la implementacion del proyecto estratégico,
ante la SEDECO, SEPAF, INADEM o cualquier dependencia u organismo administrador.

Crear vinculos con las entidades y demds personas involucradas en la implementacion y desarrollo del
proyecto estratégico.

Recabar informacién necesaria que evidencie los avances del proyecto para evaluacién de la situacion
actual.

Recibe informe de los logros, resultados o alcances del proyecto estratégico en desarrollo.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos
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Responsabilidades funcionales de Director General de Mejora Regulatoria

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Referencia Responsabilidad funcional

Analizar minuciosamente contra los resultados proyectados y plasmados en el cronograma para determinar

’ Proyectos Estratégicos
el avance real y verificar que los tiempos y objetivos se estén cumpliendo.

PE-18-XXI-RI-13-1V-24
PE-18-XXI-RI-13-IV-25 Elaborar una evaluacion parcial o total de los avances o resultados parciales o totales del proyecto. Proyectos Estratégicos

En caso de presentarse alguna irregularidad en el cumplimiento o los alcances, hacer las correcciones
PE-18-XXI-RI-13-IV-27 correspondientes al plan general, objetivos especificos o lineas de accidn, a fin de asegurar el cabal Proyectos Estrategicos
cumplimiento del proyecto general.

PE-18-XXI-RI-13-IV-28 Al término del Proyecto publicar los resultados obtenidos. Proyectos Estratégicos

Elaborar un informe completo del proyecto, detallando los pormenores, desde la concepcién misma acorde
a la deteccién de necesidades- soportada por indicadores, estadisticas, datos duros hasta la definicién
ejecutiva, requerimientos, implementacion, etapas de desarrollo, resultados finales, andlisis y evaluacidn,
conclusiones y en caso de que hubiera recomendaciones.

PE-18-XXI-RI-13-IV-30 Proyectos Estratégicos

Entregar informe completo del proyecto al Despacho del Secretario de la SEDECO, Jefe de Gabinete y -
PE-18-XXI-RI-13-1V-31 Despacho del C. Gobernador tanto para su conocimiento y como insumo para su informe de Gobierno, Proyectos Estrategicos
como para la definicidn de la estrategia de comunicacion para la socializacidn.

Programar la presentacidn publica del proyecto o los resultados tangibles, comprobables, por medio de una

Proyectos Estratégicos
rueda de prensa.

PE-18-XXI-RI-13-1V-32

Presentar ante el Comité de Mejora Regulatoria de Jalisco (COMERJAL), ya sea en sesidn ordinaria o

Proyectos Estratégicos
extraordinaria.

PE-18-XXI-RI-13-1V-33
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Asistente de Direccién
Direccidn General de Mejora Regulatoria
Director General de Mejora Regulatoria

No aplica

Responsabilidades funcionales de Asistente de Direccion

Referencia

PE-18-XXI-RI-13-I-12

PE-18-XXI-RI-13-1V-2

PE-18-XXI-RI-13-IV-4

PE-18-XXI-RI-13-1V-6

PE-18-XXI-RI-13-1V-2

Responsabilidad funcional

Confirmar asistencia a reunién del COMERJAL.

Llamar a invitados a la reunidon del COMERJAL para confirmar la recepcién de la invitacién por correo
electrénico y confirmar la asistencia.

Acusar recibo de solicitud de asesoria o implementacion de HMR.

Recibir por medios fisicos o correo electrénico la solicitud de asesoria o implementacidn de herramientas

de Mejora Regulatoria y acusar recepcién de documento mediante sello, nombre y firma de quien recibié.

Derivar solicitud de asesoria o implementacion de HMR para su atencién.

Registrar el ingreso del documento en archivo electréonico “Seguimiento”, determinar su derivacion, si
conoce el asunto, al Area correspondiente; si no conoce el asunto, al Director General de Mejora
Regulatoria para que instruya que Area le dard el seguimiento correspondiente.

Turnar asuntos asignados para su atencién.

Turnar los documentos asignados por el Director General a las areas correspondientes para que se le
brinde la atencion.

Recibir solicitud de agenda.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

COMERJAL

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacién de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Manejo de la Agenda de la
Direccién General de Mejora
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Responsabilidades funcionales de Asistente de Direccion

Referencia

PE-18-XXI-RI-13-1V-5

PE-18-XXI-RI-13-IV-6

PE-18-XXI-RI-13-IV-9

PE-18-XXI-RI-13-1V-11

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Recibir e informar al Director General de la recepcidn de la solicitud ya sea en fisico o por correo Regulatoria
electrénico, por medio de la cual la Dependencia externa solicita cita para tratar algin tema en materia de

Mejora Regulatoria.

Integrar agenda de la Direccidon General de Mejora Regulatoria.

Manejo de la Agenda de la

Una vez que el Director General le informa quien atendera la cita, agenda fecha y hora de la cita con |a Direccion General de Mejora

Dependencia Externa y sube la informacidn al calendario Google para su control.

Informar a directivos instruccién de atencidn de agenda.

Regulatoria

Manejo de la Agenda de la

Informar la instruccién de atender la solicitud de agenda al personal del Area correspondiente. Direccion General de Mejora

Procurar el cumplimiento de acuerdos de la reunién.

Dar seguimiento a los acuerdos alcanzados en la reunidn con la Dependencia externa hasta su

Regulatoria

Manejo de la Agenda de la
Direccién General de Mejora

cumplimiento. En caso de que sea el Director General el que atienda la reunién, la Asistente de Direccién es Regulatoria
guien dara seguimiento, pero si atendié una Direccidon o Coordinacidn dard el seguimiento del mismo.

Informar el avance y conclusion de acuerdos establecidos con el usuario.

Manejo de la Agenda de la

Informar al Director General sobre el avance de los acuerdos de la reunidn atendida. Si se terminan los Direccion General de Mejora
asuntos, se informara la conclusién de los mismos.

Regulatoria
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RAS A GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto Responsable de la atencion del COMERJAL

Area

Jefe inmediato

Direccidn General de Mejora Regulatoria

Director General de Mejora Regulatoria

Personal a su cargo No aplica

Responsabilidades funcionales de Responsable de la atencién del COMERJAL

Referencia

PE-18-XXI-RI-13-1-5

PE-18-XXI-RI-13-I-7

PE-18-XXI-RI-13-1-8

PE-18-XXI-RI-13-1-10

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

Definir los temas del Orden del dia de la reunion del COMERJAL para revisién y aprobacién por parte del

Area de Giras y Eventos del Gobernador. COMERJAL
Integrar el material informativo para la reunion del COMERJAL.
Recibir el orden del dia aprobado y definir el material informativo que se entregara a los miembros COMERJAL

asistentes al COMERJAL.

Elaborar los oficios de invitacidn para reuniéon del COMERJAL.

Elaborar los oficios de invitacion para los integrantes del COMERJAL y enviarlos al Despacho de la SEDECO COMERJAL
para recabar la firma del Secretario.

Enviar oficios de invitacidn a la Reunion del COMERJAL.

Recoger los oficios firmados por el Secretario de SEDECO, escanearlos y enviarlos por correo electrénico COMERJAL
para convocar a la reunién.

PE-18-XXI-RI-13-I-12 Confirmar asistencia a reunion del COMERJAL. COMERJAL
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Responsable de la atencién del COMERJAL

Referencia

PE-18-XXI-RI-13-I-14

PE-18-XXI-RI-13-I-19

PE-18-XXI-RI-13-1V-5

PE-18-XXI-RI-13-1V-15

PE-18-XXI-RI-13-1V-16

PE-18-XXI-RI-13-1V-18

PE-18-XXI-RI-13-1V-20

Responsabilidad funcional

Llamar a invitados a la reunion del COMERJAL para confirmar la recepcién de la invitacién por correo
electrénico y confirmar la asistencia.

Enviar listado de confirmacidn de asistentes a la reunién del COMERJAL.

Una vez que estan completas las confirmaciones envia listado de confirmaciones a la Direccién de
Relaciones Publicas de la SEDECO.

Elaborar minuta de la reuniéon del COMERJAL.

Elabora la minuta de Acuerdos y Compromisos que resultan de la reunion (formato 02F-DGMR), vacia los
acuerdos de la minuta (formato de Seguimiento a Acuerdos (01F-DGMR) y lleva a cabo la alimentacién
constante y periddica del formato (01F-DGMR), conforme a los acuerdos en proceso y cumplidos.

Recabar informacién sobre el tema central, eje del proyecto (estado en cuestion).

Crear vinculos con las entidades y demds personas involucradas en la implementacién y desarrollo del
proyecto estratégico.

Elaborar oficios en los que se manifieste la participacidn de las dependencias vinculadas y convocar a
reuniones en las que se expondra de manera amplia el proyecto.

Recabar informacién necesaria que evidencie los avances del proyecto para evaluacién de la situacion
actual.

Entregar la informacién de los avances parciales y los resultados en caso de que hubiera.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

COMERJAL

COMERJAL

Proyectos Estratégicos.

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Responsable de la atencién del COMERJAL

PE-18-XXI-RI-13-1V-23

PE-18-XXI-RI-13-1V-26

Referencia

Aplica en

Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)

Elaborar un informe de avances y resultados para el Secretario de la SEDECO, Jefe de Gabinete del
Ejecutivo, a fin de analizar el estatus del proyecto y de terminar probables rutas alternas, evaluar Proyectos Estratégicos

imprevistos, coyunturas o requerimientos de los objetivos especificos.

Ya sea el Director de drea de Logistica o alguno de los comparieros de la DGMR, Elaborara un informe con
los resultados o alcances obtenidos en el periodo definido, ya sea para presentarlo al Secretario de la Proyectos Estratégicos
SEDECO, al Jefe de Gabinete o al C. Gobernador para evaluacion del proyecto.
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\a\t“}v’ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto Director de Area de Logistica y Seguimiento
Area Logistica y Seguimiento
Jefe inmediato Director General de Mejora Regulatoria

Personal a su cargo Administrativo Especializado

Responsabilidades funcionales de Director de Area de Logistica y Seguimiento

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-18-XXI-RI-13-1V-3 Intervenir para las aportaciones correspondientes para la definicién del Proyecto Estratégico. Proyectos Estratégicos
PE-18-XXI-RI-13-1V-4 Llevar a cabo el andlisis de la situacién actual. Proyectos Estratégicos
PE-18-XXI-RI-13-IV-6 Llevar a cabo el proceso de revision de la informacion obtenida, prefijando intencionalidad de la busqueda Proyectos Estratégicos
y sus objetivos particulares.
PE-18-XXI-RI-13-IV-7 Determinar las necesidades no atendidas (por omision o deficiencia en las acciones). Proyectos Estratégicos
PE-18-XXI-RI-13-IV-8 Precisar el o los ejes centrales del proyecto, basados en lineas generales que permitan el cumplimiento del Proyectos Estratégicos
objetivo general definido en esta etapa.
PE-18-XXI-RI-13-1V-9 Definir los objetivos especificos y los planes que habran de cumplirse para el logro de las lineas de accién.  Proyectos Estratégicos
PE-18-XXI-RI-13-1V-10 Llevar a cabo la implementacién del Proyecto Estratégico aportando informacién con el tema en cuestién.  Proyectos Estratégicos
PE-18-XXI-RI-13-IV-11 Disefiar las herramientas y parametros de medicién que permitan indicar el cumplimiento parcial y total de Proyectos Estratégicos
las acciones con los resultados proyectados.
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Director de Area de Logistica y Seguimiento

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

PE-18-XXI-RI-13-IV-12 Elaborar la calendarizacién de las acciones acorde a la jerarquizacion de objetivos especificos a cumplir, Proyectos Estratégicos

paralelamente a la definicidn de una ruta critica.
PE-18-XXI-RI-13-IV-15 Crear vinculos con las entidades y demds personas involucradas en la implementacion y desarrollo del Proyectos Estratégicos

proyecto estratégico.
PE-18-XXI-RI-13-1V-18 Recabar informacién necesaria que evidencie los avances del proyecto para evaluacién de la situacién Proyectos Estratégicos

actual.

Solicitar al personal de la Direccién General de Mejora Regulatoria y/o a los funcionarios estatales o
PE-18-XXI-RI-13-1V-19 municipales los avances parciales y resultados (si hubiere) recolectando la informacién a través de los Proyectos Estrategicos
indicadores definidos para el proyecto.

PE-18-XXI-RI-13-1V-21 Supervisar los procesos y su seguimiento acorde a la planeacion previa, comparando los logros, resultados Proyectos Estratégicos
o alcances para informar al Director General de Mejora Regulatoria.

PE-18-XXI-RI-13-IV-24 Analizar minuciosamente contra los resultados proyectados y plasmados en el cronograma para determinar Proyectos Estratégicos
el avance real y verificar que los tiempos y objetivos se estén cumpliendo.

PE-18-XXI-RI-13-1V-25 Elaborar una evaluacién parcial o total de los avances o resultados parciales o totales del proyecto. Proyectos Estratégicos

En caso de presentarse alguna irregularidad en el cumplimiento o los alcances, hacer las correcciones
PE-18-XXI-RI-13-1V-27 correspondientes al plan general, objetivos especificos o lineas de accidn, a fin de asegurar el cabal Proyectos Estrategicos
cumplimiento del proyecto general.

Elaborar un informe completo del proyecto, detallando los pormenores, desde la concepcién misma acorde
PE-18-XXI-RI-13-1V-30 a la deteccién de necesidades- soportada por indicadores, estadisticas, datos duros hasta la definicion Proyectos Estrategicos
ejecutiva, requerimientos, implementacion, etapas de desarrollo, resultados finales, andlisis y evaluacién,
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Director de Area de Logistica y Seguimiento

Referencia

PE-18-XXI-RI-13-1V-34

PE-18-XXI-RI-13-1V-7

PE-18-XXI-RI-13-IV-9

PE-18-XXI-RI-13-1V-11

Responsabilidad funcional

conclusiones y en caso de que hubiera recomendaciones.

Coordinar acciones con comunicacion social para convocar a medios para cubrir el evento de presentacion

del proyecto.

Atender a Dependencia externa.

Dependiendo de la instruccién del Director General se define si el atendera o si sera la Direccién de Area

/Coordinacidn.

Procurar el cumplimiento de acuerdos de la reunioén.

Dar seguimiento a los acuerdos alcanzados en la reunidn con la Dependencia externa hasta su
cumplimiento. En caso de que sea el Director General el que atienda la reunidn, la Asistente de Direccion es

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Proyectos Estratégicos

Manejo de la Agenda de la
Direccién General de Mejora
Regulatoria

Manejo de la Agenda de la
Direccién General de Mejora
Regulatoria

guien dara seguimiento, pero si atendié una Direccidon o Coordinacidn dard el seguimiento del mismo.

Informar el avance y conclusion de acuerdos establecidos con el usuario.

Informar al Director General sobre el avance de los acuerdos de la reunidn atendida. Si se terminan los

asuntos, se informara la conclusion de los mismos.

Manejo de la Agenda de la
Direccién General de Mejora
Regulatoria
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Area de Estudios y Proyectos Normativos
Estudios y Proyectos Normativos
Director General de Mejora Regulatoria

Coordinador A

Responsabilidades funcionales de Director de Area de Estudios y Proyectos Normativos

Referencia

PE-18-XXI-RI-13-1V-2

PE-18-XXI-RI-13-1V-7

PE-18-XXI-RI-13-1V-9

PE-18-XXI-RI-13-1V-11

PE-18-XXI-RI-13-1V-12

Responsabilidad funcional

Acusar recibo de solicitud de asesoria o implementacion de HMR.

Recibir por medios fisicos o correo electrdnico la solicitud de asesoria o implementacién de herramientas

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Implementacion de Herramientas

de Mejora Regulatoria y acusar recepcién de documento mediante sello, nombre y firma de quien recibid.

Atender al solicitante de asesoria para la implementacién de HMR.

Recibir el asunto asignado, contactar al solicitante para conocer sus necesidades de asesoria o

implementacion de alguna de las HRM.

Entregar informacién para la implementacion de HMR.

Una vez que atienden al usuario y conocen sus necesidades, se le entrega informacion de las herramientas

de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas

de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas

de Mejora Regulatoria a implementar y se abre expediente para el seguimiento correspondiente.

Determinar el tramite de los asuntos asignados con base en la respuesta del usuario.

Concluir asunto asignado.

Concluir el asunto el asunto asignado en caso de que el usuario no requiera mas asesoria o no se tenga una

respuesta por parte del Usuario.

de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas

de Mejora Regulatoria
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Director de Area de Estudios y Proyectos Normativos

Referencia

PE-18-XXI-RI-13-1V-13

PE-18-XXI-RI-13-IV-15

PE-18-XXI-RI-13-1V-16

PE-18-XXI-RI-13-1V-18

PE-18-XXI-RI-13-1V-20

PE-18-XXI-RI-13-1V-7

PE-18-XXI-RI-13-1V-9

Responsabilidad funcional

Solicitar informacién necesaria para la implementacion de la HMR.

Solicitar al usuario la informacidn necesaria correspondiente para la implementacién de la herramienta de
Mejora Regulatoria.

Revisar informacién para implementacién de HMR.

Recibir y revisar la informacidn del Usuario en la que hacen del conocimiento sobre la herramienta de
Mejora Regulatoria a implementar.

Enviar informacion para la implementacién de la HMR para opinidn, consulta y/o firma.

Enviar si es necesario la informacion al Director General para su Vo.Bo., su opinidn, consulta y/o recabar su
firma.

Facilitar la implementaciéon de HMR.
Facilitar en coordinacidon con el usuario, la implementacion de herramientas de Mejora Regulatoria.

Informar el seguimiento y conclusion de los asuntos asignados con base en el avance de los proyectos de
implementacion de HMR.

Informar periédicamente al Director General el seguimiento a los proyectos de implementacion de
herramientas de Mejora Regulatoria y el estatus de los asuntos que les derivaron hasta su conclusion.

Atender a Dependencia externa.

Dependiendo de la instruccidn del Director General se define si el atendera o si sera la Direccién de Area
/Coordinacidn.

Procurar el cumplimiento de acuerdos de la reunion.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Manejo de la Agenda de la
Direccién General de Mejora
Regulatoria

Manejo de la Agenda de la

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha
01 25-nov-2016

Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario General de Gobierno

P4ginal80 de 246




2
o

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Director de Area de Estudios y Proyectos Normativos

PE-18-XXI-RI-13-IV-11

PE-18-XXI-RI-13-IV-5

PE-18-XXI-RI-13-IV-15

PE-18-XXI-RI-13-IV-16

PE-18-XXI-RI-13-IV-18

PE-18-XXI-RI-13-1V-20

PE-18-XXI-RI-13-1V-23

PE-18-XXI-RI-13-1V-26

Referencia

Dar seguimiento a los acuerdos alcanzados en la reunidn con la Dependencia externa hasta su
cumplimiento. En caso de que sea el Director General el que atienda la reunidn, la Asistente de Direccidn es

Responsabilidad funcional

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Direccién General de Mejora

Regulatoria

quien dara seguimiento, pero si atendié una Direccidon o Coordinacidn dard el seguimiento del mismo.

Informar el avance y conclusion de acuerdos establecidos con el usuario.

Informar al Director General sobre el avance de los acuerdos de la reunion atendida. Si se terminan los

asuntos, se informara la conclusion de los mismos.

Recabar informacién sobre el tema central, eje del proyecto (estado en cuestion).

Manejo de la Agenda de la

Regulatoria

Proyectos Estratégicos.

Crear vinculos con las entidades y demds personas involucradas en la implementacion y desarrollo del Proyectos Estratégicos

proyecto estratégico.

Elabt?rar oficios en los que se manifieste la part|C|p.aC|on de las dependencias vinculadas y convocar a Proyectos Estratégicos
reuniones en las que se expondra de manera amplia el proyecto.

Recabar informacién necesaria que evidencie los avances del proyecto para evaluacién de la situacion Proyectos Estratégicos

actual.

Entregar la informacién de los avances parciales y los resultados en caso de que hubiera.

Proyectos Estratégicos

Elaborar un informe de avances y resultados para el Secretario de la SEDECO, Jefe de Gabinete del
Ejecutivo, a fin de analizar el estatus del proyecto y de terminar probables rutas alternas, evaluar Proyectos Estrategicos
imprevistos, coyunturas o requerimientos de los objetivos especificos.

Ya sea el Director de drea de Logistica o alguno de los compafieros de la DGMR, Elaborara un informe con
los resultados o alcances obtenidos en el periodo definido, ya sea para presentarlo al Secretario de la Proyectos Estratégicos

SEDECO, al Jefe de Gabinete o al C. Gobernador para evaluacion del proyecto.

Direccién General de Mejora
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Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto Coordinador A

Area

Jefe inmediato

Direccidn de Estudios y Proyectos Normativos

Director de Estudios y Proyectos Normativos

Personal a su cargo Ninguno

Responsabilidades funcionales de Coordinador A

PE-18-XXI-RI-13-1V-2

PE-18-XXI-RI-13-1V-7

PE-18-XXI-RI-13-1V-9

PE-18-XXI-RI-13-1V-11

Referencia

Responsabilidad funcional

Acusar recibo de solicitud de asesoria o implementacion de HMR.

Recibir por medios fisicos o correo electrdnico la solicitud de asesoria o implementacién de herramientas
de Mejora Regulatoria y acusar recepcién de documento mediante sello, nombre y firma de quien recibié.

Atender al solicitante de asesoria para la implementacién de HMR.

Recibir el asunto asignado, contactar al solicitante para conocer sus necesidades de asesoria o
implementacion de alguna de las HRM.

Entregar informacién para la implementacion de HMR.

Una vez que atienden al usuario y conocen sus necesidades, se le entrega informacion de las herramientas
de Mejora Regulatoria a implementar y se abre expediente para el seguimiento correspondiente.

Determinar el tramite de los asuntos asignados con base en la respuesta del usuario.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Coordinador A

Referencia

PE-18-XXI-RI-13-IV-12

PE-18-XXI-RI-13-V-13

PE-18-XXI-RI-13-1V-15

PE-18-XXI-RI-13-1V-16

PE-18-XXI-RI-13-1V-18

PE-18-XXI-RI-13-1V-20

PE-18-XXI-RI-13-1V-7

Responsabilidad funcional

Concluir asunto asignado.

Concluir el asunto el asunto asignado en caso de que el usuario no requiera mas asesoria o no se tenga una
respuesta por parte del Usuario.

Solicitar informacién necesaria para la implementacion de la HMR

Solicitar al usuario la informacidn necesaria correspondiente para la implementacién de la herramienta de
Mejora Regulatoria.

Revisar informacién para implementacién de HMR.

Recibir y revisar la informacidon del Usuario en la que hacen del conocimiento sobre la herramienta de
Mejora Regulatoria a implementar.

Enviar informacion para la implementacién de la HMR para opinidn, consulta y/o firma.

Enviar si es necesario la informacion al Director General para su Vo.Bo., su opinidn, consulta y/o recabar su
firma.

Facilitar la implementaciéon de HMR.
Facilitar en coordinacidn con el usuario, la implementacion de herramientas de Mejora Regulatoria.

Informar el seguimiento y conclusion de los asuntos asignados con base en el avance de los proyectos de
implementacion de HMR.

Informar periédicamente al Director General el seguimiento a los proyectos de implementacién de
herramientas de Mejora Regulatoria y el estatus de los asuntos que les derivaron hasta su conclusion.

Atender a Dependencia externa.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Manejo de la Agenda de la

Revision

Autorizaciones legales
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\a\t“}v’ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Coordinador A

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
Direccién General de Mejora

Dependiendo de la instruccién del Director General se define si el atendera o si serad la Direccién de Area Regulator
egulatoria

/Coordinacidn.

Procurar el cumplimiento de acuerdos de la reunién.
) Manejo de la Agenda de la
PE-18-XXI-RI-13-IV-9 Dar seguimiento a los acuerdos alcanzados en la reunidn con la Dependencia externa hasta su Direccién General de Mejora

cumplimiento. En caso de que sea el Director General el que atienda la reunidn, la Asistente de Direccion es Regulatoria
quien dara seguimiento, pero si atendié una Direccidon o Coordinacidn dara el seguimiento del mismo.

Informar el avance y conclusion de acuerdos establecidos con el usuario. Manejo de la Agenda de la

PE-18-XXI-RI-13-1V-11 Direccién General de Mejora

Informar al Director General sobre el avance de los acuerdos de la reunidn atendida. Si se terminan los

. . . . Regulatoria
asuntos, se informara la conclusion de los mismos.
PE-18-XXI-RI-13-IV-5 Recabar informacidn sobre el tema central, eje del proyecto (estado en cuestién). Proyectos Estrategicos.
PE-18-XXI-RI-13-IV-15 Crear vinculos con las entidades y demds personas involucradas en la implementacion y desarrollo del Proyectos Estratégicos
proyecto estratégico.
PE-18-XXI-RI-13-IV-16 Elaborar oficios en los que se manifieste la participacién de las dependencias vinculadas y convocar a Proyectos Estratégicos
reuniones en las que se expondra de manera amplia el proyecto.
Recabar informacidn necesaria que evidencie los avances del proyecto para evaluaciéon de la situacién
PE-18-XXI-RI-13-1V-18 actual. Proyectos Estratégicos
Entregar la informacién de los avances parciales y los resultados en caso de que hubiera. , .
PE-18-XXI-RI-13-IV-20 Proyectos Estratégicos
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Manual de Organizacién y Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Coordinador A

PE-18-XXI-RI-13-IV-23

PE-18-XXI-RI-13-IV-26

Referencia

Responsabilidad funcional

Elaborar un informe de avances y resultados para el Secretario de la SEDECO, Jefe de Gabinete del
Ejecutivo, a fin de analizar el estatus del proyecto y de terminar probables rutas alternas, evaluar
imprevistos, coyunturas o requerimientos de los objetivos especificos.

Ya sea el Director de drea de Logistica o alguno de los comparieros de la DGMR, Elaborara un informe con
los resultados o alcances obtenidos en el periodo definido, ya sea para presentarlo al Secretario de la
SEDECO, al Jefe de Gabinete o al C. Gobernador para evaluacion del proyecto.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto Director de Area de Asesoria y Gestién de Tramites
Area Asesoria y Gestidn de Tramites
Jefe inmediato Director General de Mejora Regulatoria

Personal a su cargo Coordinador de Asesoria y Gestoria, Gestores, Gestores de Campo y Administrativo Especializado

Responsabilidades funcionales de Director de Area de Asesoria y Gestion de Tramites
Aplica en

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

Gestionar ante las Dependencias Externas reuniones para la atencidn a solicitantes de tramites ante la

PE-18-XXI-RI-13-X11-14 SEDECO.

Asesoria y Gestidn de Tramites
Acompaniar al ciudadano a las reuniones necesarias con las Dependencias Externas, ofreciéndole un servicio

PE-18-XXI-RI-13-XII-15 .
personalizado.

Asesoria y Gestidn de Tramites

Acusar recibo de solicitud de asesoria o implementaciéon de HMR. L .
Implementacién de Herramientas

Recibir por medios fisicos o correo electrdnico la solicitud de asesoria o implementacidn de herramientas de Mejora Regulatoria
de Mejora Regulatoria y acusar recepcién de documento mediante sello, nombre y firma de quien recibié.

PE-18-XXI-RI-13-IV-2

Atender al solicitante de asesoria para la implementacién de HMR. L .
Implementacion de Herramientas

Recibir el asunto asignado, contactar al solicitante para conocer sus necesidades de asesoria o de Mejora Regulatoria
implementacion de alguna de las HRM.

PE-18-XXI-RI-13-1V-7

Entregar informacién para la implementaciéon de HMR. L .
Implementacion de Herramientas

Una vez que atienden al usuario y conocen sus necesidades, se le entrega informacién de las herramientas | de Mejora Regulatoria
de Mejora Regulatoria a implementar y se abre expediente para el seguimiento correspondiente.

PE-18-XXI-RI-13-1V-9

Implementacion de Herramientas

PE-18-XXI-RI-13-IV-11 Determinar el tramite de los asuntos asignados con base en la respuesta del usuario. . .
de Mejora Regulatoria
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Director de Area de Asesoria y Gestion de Tramites

Referencia

PE-18-XXI-RI-13-IV-12

PE-18-XXI-RI-13-IV-13

PE-18-XXI-RI-13-IV-15

PE-18-XXI-RI-13-IV-16

PE-18-XXI-RI-13-1V-18

PE-18-XXI-RI-13-1V-20

Responsabilidad funcional

Concluir asunto asignado.

Concluir el asunto el asunto asignado en caso de que el usuario no requiera mads asesoria o no se tenga una
respuesta por parte del Usuario.

Solicitar informacién necesaria para la implementacién de la HMR

Solicitar al usuario la informacién necesaria correspondiente para la implementacién de la herramienta de
Mejora Regulatoria.

Revisar informacién para implementacién de HMR.

Recibir y revisar la informacién del Usuario en la que hacen del conocimiento sobre la herramienta de
Mejora Regulatoria a implementar.

Enviar informacién para la implementacién de la HMR para opinidn, consulta y/o firma.

Enviar si es necesario la informacion al Director General para su Vo.Bo., su opinion, consulta y/o recabar su
firma.

Facilitar la implementaciéon de HMR.
Facilitar en coordinacidn con el usuario, la implementacion de herramientas de Mejora Regulatoria.

Informar el seguimiento y conclusion de los asuntos asignados con base en el avance de los proyectos de
implementacion de HMR.

Informar periédicamente al Director General el seguimiento a los proyectos de implementaciéon de
herramientas de Mejora Regulatoria y el estatus de los asuntos que les derivaron hasta su conclusion.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Implementacion de Herramientas

de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacién de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacién de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacién de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Revision

Autorizaciones legales

Pagina

N° Fecha
01 25-nov-2016

Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario General de Gobierno

Paginal87 de 246




=)

, ’;:‘ Manual de Organizacién y Procedimientos
e #
V\tﬂﬁv GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Econémico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Director de Area de Asesoria y Gestion de Tramites

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p, . . .
(Proceso, tramite o servicio)
Atender a Dependencia externa. Manejo de la Agenda de la
PE-18-XXI-RI-13-IV-7 Direccién General de Mejora

Dependiendo de la instruccién del Director General se define si el atenderd o si serd la Direccién de Area

/Coordinacion. Regulatoria

Procurar el cumplimiento de acuerdos de la reunién. )
Manejo de la Agenda de la

PE-18-XXI-RI-13-IV-9 Dar seguimiento a los acuerdos alcanzados en la reunién con la Dependencia externa hasta su Direccién General de Mejora
cumplimiento. En caso de que sea el Director General el que atienda la reunidn, la Asistente de Direccidon es Regulatoria
quien dard seguimiento, pero si atendié una Direccidon o Coordinacion dard el seguimiento del mismo.
Informar el avance y conclusion de acuerdos establecidos con el usuario. Manejo de la Agenda de la
PE-18-XXI-RI-13-IV-11 . . . . . Direccién General de Mejora
Informar al Director General sobre el avance de los acuerdos de la reunidon atendida. Si se terminan los . J
. . L, . Regulatoria
asuntos, se informara la conclusién de los mismos.
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto  Gestor
Area Direccidn de Asesoria y Gestion de Tramites
Jefe inmediato Director de Asesoria y Gestion de Tramites

Personal asucargo Ninguno

Responsabilidades funcionales de Gestor

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)
PE-18-XXI-RI-13-XII-2 Recibir al ciudadano para tener conocimiento de sus necesidades. Asesoria y Gestion de Tramites

Capturar en el sistema de Ventanilla Unica de Tramites los datos personales del ciudadano que solicite

PE-18-XXI-RI-13-X1I-4 , . e -
asesoria o gestoria para algin trdmite o servicio.

Asesoria y Gestion de Tramites

Entregar al particular el nimero de folio de control interno, por medio del cual puede consultar el

PE-18-XXI-RI-13-XII-5 L (.
seguimiento de su tramite.

Asesoria y Gestion de Tramites

PE-18-XXI-RI-13-XII-6 Proporcionar al ciudadano, si se conocen, los requisitos del trdmite solicitado. (Continda en paso 12). Asesoria y Gestion de Tramites
PE-18-XXI-RI-13-XII-7 Derivar los tramites con el gestor de campo si se desconocen los requisitos de éstos. Asesoria y Gestion de Tramites

Informar al ciudadano los requisitos del tramite de la Dependencia Externa y se da por concluida la solicitud

PE-18-XXI-RI-13-XII-11 del asunto derivado.

Asesoria y Gestion de Tramites

PE-18-XXI-RI-13-XII-20 Recibir los requisitos solicitados al ciudadano para la gestidén de tramites. Asesoria y Gestion de Tramites
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Gestor

PE-18-XXI-RI-13-X11-21

PE-18-XXI-RI-13-X11-26

PE-18-XXI-RI-13-XII-28

Referencia

Externas.

Responsabilidad funcional

Entregan al gestor de campo los expedientes de los tramites que deberan gestionar ante las Dependencias

Recibir respuesta y la entregan al Ciudadano.

Archivar la copia firmada por el ciudadano.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Asesoria y Gestion de Tramites

Asesoria y Gestion de Tramites

Asesoria y Gestion de Tramites
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M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Gestor de campo
Direccién de Asesoria y Gestion de Tramites
Director de Asesoria y Gestion de Tramites

Ninguno

Responsabilidades funcionales de Gestor de Campo

Referencia

PE-18-XXI-RI-13-XII-8

PE-18-XXI-RI-13-XII-10

PE-18-XXI-RI-13-XI11-22

PE-18-XXI-RI-13-XI11-23

PE-18-XXI-RI-13-XI11-25

Responsabilidad funcional

Solicitar a la dependencia externa correspondiente los requisitos e informacién general relacionada con el
tramite o servicio solicitado por el ciudadano.

Entregar la informacién de la Dependencia Externa al Gestor.
Verificar que en los expedientes de los tramites no falte ningiin documento que los pueda retrasar.
Ingresar el expediente del tramite ante la Dependencia correspondiente.

Recibir la respuesta de la Dependencia Externa y la entrega al gestor.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Asesoria y Gestion de Tramites

Asesoria y Gestion de Tramites
Asesoria y Gestion de Tramites
Asesoria y Gestion de Tramites

Asesoria y Gestion de Tramites
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador de Asesoria y Gestoria
Direccién General de Mejora Regulatoria
Director General de Mejora Regulatoria

Ninguno

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Asesoria y Gestoria

Referencia

PE-18-XXI-RI-13-1V-2

PE-18-XXI-RI-13-1V-7

PE-18-XXI-RI-13-1V-9

PE-18-XXI-RI-13-1V-11

PE-18-XXI-RI-13-1V-12

Responsabilidad funcional

Acusar recibo de solicitud de asesoria o implementacion de HMR.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Implementacién de Herramientas

Recibir por medios fisicos o correo electrénico la solicitud de asesoria o implementacién de herramientas de | de Mejora Regulatoria
Mejora Regulatoria y acusar recepcién de documento mediante sello, nombre y firma de quien recibid.

Atender al solicitante de asesoria para la implementacién de HMR.

Implementacién de Herramientas

Recibir el asunto asignado, contactar al solicitante para conocer sus necesidades de asesoria o de Mejora Regulatoria

implementacion de alguna de las HRM.

Entregar informacién para la implementacion de HMR.

Implementacion de Herramientas

Una vez que atienden al usuario y conocen sus necesidades, se le entrega informacién de las herramientas | de Mejora Regulatoria
de Mejora Regulatoria a implementar y se abre expediente para el seguimiento correspondiente.

Determinar el tramite de los asuntos asignados con base en la respuesta del usuario.

Concluir asunto asignado.

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas

Concluir el asunto el asunto asignado en caso de que el usuario no requiera mas asesoria o no se tenga una | de Mejora Regulatoria

respuesta por parte del Usuario.

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara Paginal92 de 246
01 25-nov-2016 Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno agina €




2
ol

.__!"‘-‘i“,_,r
M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Asesoria y Gestoria

Referencia

PE-18-XXI-RI-13-1V-13

PE-18-XXI-RI-13-IV-15

PE-18-XXI-RI-13-1V-16

PE-18-XXI-RI-13-1V-18

PE-18-XXI-RI-13-1V-20

PE-18-XXI-RI-13-1V-7

Responsabilidad funcional

Solicitar informacién necesaria para la implementacion de la HMR.

Solicitar al usuario la informacidn necesaria correspondiente para la implementacién de la herramienta de
Mejora Regulatoria.

Revisar informacién para implementacién de HMR.

Recibir y revisar la informacidn del Usuario en la que hacen del conocimiento sobre la herramienta de
Mejora Regulatoria a implementar.

Enviar informacion para la implementacién de la HMR para opinidn, consulta y/o firma.

Enviar si es necesario la informacion al Director General para su Vo.Bo., su opinidn, consulta y/o recabar su
firma.

Facilitar la implementaciéon de HMR.
Facilitar en coordinacidn con el usuario, la implementacion de herramientas de Mejora Regulatoria.

Informar el seguimiento y conclusion de los asuntos asignados con base en el avance de los proyectos de
implementacion de HMR.

Informar periédicamente al Director General el seguimiento a los proyectos de implementacidon de
herramientas de Mejora Regulatoria y el estatus de los asuntos que les derivaron hasta su conclusion.

Atender a Dependencia externa.

Dependiendo de la instruccidn del Director General se define si el atendera o si sera la Direccién de Area
/Coordinacidn.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Implementacién de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacién de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacién de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacién de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Implementacion de Herramientas
de Mejora Regulatoria

Manejo de la Agenda de la
Direccién General de Mejora
Regulatoria
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Asesoria y Gestoria

Referencia

PE-18-XXI-RI-13-IV-9

PE-18-XXI-RI-13-IV-11

PE-18-XXI-RI-13-IV-5

PE-18-XXI-RI-13-IV-15

PE-18-XXI-RI-13-IV-16

PE-18-XXI-RI-13-1V-18

PE-18-XXI-RI-13-1V-20

PE-18-XXI-RI-13-1V-23

Responsabilidad funcional

Procurar el cumplimiento de acuerdos de la reunion.

Dar seguimiento a los acuerdos alcanzados en la reunidn con la Dependencia externa hasta su
cumplimiento. En caso de que sea el Director General el que atienda la reunidn, la Asistente de Direccion es
quien dara seguimiento, pero si atendié una Direccidn o Coordinacidn dard el seguimiento del mismo.

Informar el avance y conclusion de acuerdos establecidos con el usuario.

Informar al Director General sobre el avance de los acuerdos de la reunién atendida. Si se terminan los
asuntos, se informara la conclusion de los mismos.

Recabar informacién sobre el tema central, eje del proyecto (estado en cuestion).

Crear vinculos con las entidades y demds personas involucradas en la implementacion y desarrollo del
proyecto estratégico.

Elaborar oficios en los que se manifieste la participacidn de las dependencias vinculadas y convocar a
reuniones en las que se expondra de manera amplia el proyecto.

Recabar informacidn necesaria que evidencie los avances del proyecto para evaluacién de la situacién
actual.

Entregar la informacién de los avances parciales y los resultados en caso de que hubiera.

Elaborar un informe de avances y resultados para el Secretario de la SEDECO, Jefe de Gabinete del Ejecutivo,
a fin de analizar el estatus del proyecto y de terminar probables rutas alternas, evaluar imprevistos,
coyunturas o requerimientos de los objetivos especificos.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Manejo de la Agenda de la
Direccidon General de Mejora
Regulatoria

Manejo de la Agenda de la
Direccién General de Mejora
Regulatoria

Proyectos Estratégicos.

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos

Proyectos Estratégicos
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Responsabilidades funcionales de Coordinador de Asesoria y Gestoria

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional

(Proceso, tramite o servicio)

Ya sea el Director de drea de Logistica o alguno de los comparieros de la DGMR, Elaborara un informe con
los resultados o alcances obtenidos en el periodo definido, ya sea para presentarlo al Secretario de la Proyectos Estrategicos
SEDECO, al Jefe de Gabinete o al C. Gobernador para evaluacion del proyecto.

PE-18-XXI-RI-13-IV-26

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del
Poder Ejecutivo.

Nota 2:Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los
procesos operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.
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Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR

CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
PE 14 Il RI 9 1]} 0 1 PE-14-11-C-RI-9-11I-1
DP 7 v RI 3 Xl e 2 DP-7-1V-G-RI-3-XI-E-2
LR 22 | RI 4 0 0 3 LR-22-1-B-RI-4-3
A 4 0 RI 10 0 0 4 A-4-RI-10-4
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccién o inciso se omite anotar.

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

DP Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.

LR Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).
A Acuerdo del Gobernador.
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Suplencias
ARTICULO 19, 20 Y 21 DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA SECRETARIA DE PROMOCION ECONOMICA

Articulo 19.- Durante las ausencias temporales del Secretario, el despacho y resoluciones de los asuntos estaran a cargo del Director General de Planeacién
De la Secretaria, o del servidor publico que para tal efecto designe el Secretario mediante Acuerdo que deberd ser publicado en el periddico oficial

“El Estado de Jalisco”.

Articulo 20.En los asuntos de tramitacidon judicial que estén sujetos a término, en caso de ausencia temporal del Secretario o del funcionario que designe
para ese efecto, comparecerd ante las autoridades jurisdiccionales correspondientes el Director Juridico de la Secretaria.

Articulo 21. Los Titulares de las Direcciones Generales serdn suplidos en sus ausencias temporales por los servidores publicos de la jerarquia inmediata
inferior de su respectiva adscripcion de conformidad al orden establecido en el Manual de Organizacidn: o bien mediante designacion directa del Secretario
o del Director General correspondiente, mediante acuerdo que deberd ser publicado en el periddico oficial “El Estado de Jalisco.

Nota:El director de area, en suplencia del Director General de Promocidn Internacional, podra firmar los asuntos urgentes de ésta, segun oficio publicado
en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”

Y con fundamento en los articulos 12, fraccion vi, 18 y el punto sexto transitorio de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién con relacion 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 dreas y sus responsables, en la
consecucion de los procesos. A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su

adecuado funcionamiento y los servicios derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
SEDECO PE-18-XXI-RI-13-XII C Mejora Regulatoria 1 Asesoria y Gestion de No aplica 1 Asesoria y Gestion de U1 Asesoria y Gestidn de
Tramites Tramites Tramites
SEDECO  PE-18-XXI-RI-13 C  MejoraRegulatoria = 2 Reuniones del No aplica 5 Reuniones del UE2 Reuniones del
COMERJAL COMERJAL COMERJAL
_ _ Implementacidén de ) Implementacién de Implementacién de
SEDECO PE-18-XXI-RI-13-IV C Mejora Regulatoria 3 herramientas de Mejora No aplica 3 herramientas de Mejora EM3 herramientas de Mejora
Regulatoria Regulatoria Regulatoria
. _ Manejo de la Agenda de ) Manejo de la Agenda de la Manejo de la Agenda de la
SEDECO PE-18-XXI-RI-13-IV C Mejora Regulatoria 4 |a Direccién General de No aplica 4 Direccién General de E4 Direccién General de
Mejora Regulatoria Mejora Regulatoria Mejora Regulatoria
) ) Proyectos Estratégicos ) Proyectos Estratégicos de Proyectos Estratégicos de
SEDECO PE-18-XXI-RI-13-IV ¢ Mejora Regulatoria > de la Direccién General No aplica 5 la Direccién Generalde | FEMUS5  la Direccién General de

de Mejora Regulatoria

Mejora Regulatoria

Mejora Regulatoria
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Procedimiento de Asesoria y Gestion de Tramites

Ficha del procedimiento

Proceso

Asesoria y Gestion de Tramites

Macro-proceso rector

Promocién de herramientas para la Mejora Regulatoria

Tramite o servicio asociado

Atencion y gestién de tramites para la apertura o regularizacion de un negocio

Politicas del proceso

e Ser mayor de edad.

e Siguientes tramites:

e Personas fisicas y morales.

e Micro, pequeia, mediana y grandes empresas.

Las aplicables en los tramite y servicios de:

Municipios de la ZMG: Licencias municipales, Dictdmenes de uso de suelo, Alineamiento y numero oficial, Licencia de
construccion, Habitabilidad, Factibilidad del SIAPA, Traspasos de licencias municipales, Cambio de domicilio de licencias
municipales, Nomenclatura, Dictamen de Centro Histdrico, Licencia de Anuncio, Inscripcidon al cédigo de barras, Recursos de
revision de los dictdmenes, Baja de licencia municipal, Permisos provisionales, Refrendo de licencias municipales, Refrendo de
licencia de anuncio, Historiales de licencias, Certificaciones de licencias de giro, Reposicidn de licencias municipales, Invasion de
Servidumbre, Visto bueno de servidumbre, Permiso de invasion de servidumbre, Licencia para cambio de proyecto.

Secretaria de Movilidad: Permiso para cerrar calles, Permiso para circular con carga, Visto bueno para la infraestructura vial,
Permiso para transportar residuos peligrosos o no peligrosos y Permiso de ruta para transportacion de residuos no peligrosos.

Recursos necesarios para iniciar el | Datos generales del solicitante para el registro en Sistema

proceso Los requisitos para iniciar el trdmite que solicite

Resultado(s) del proceso

e Asesoriay orientacion clara, suficiente y de manera agil y sencilla, a los solicitantes de algun tramite o gestidn.
e Vinculacion con otras Dependencias / Municipios.
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e Gestion de Tramite y servicios

Indicador Solicitudes de asesoria o gestion de tramites atendidas
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Modelado del proceso de Asesoria y Gestion de Tramites

Depedendencia Extermna

Solicitu de
requisitos de
tramite

3. Proparcionar

requisitos del

tramitz 0 senido @

24, Gestonar

I% 17. Proporcionar
infornadén del

trémite o senido.

entregarrespuestal
=

Resolucin de
tramite
solicitado

. 13 Detemminarsi 16. Asi tir a reurién 16. Dete minar si TR —
g 1. Acudir a SEDECO Propercene 5. Entrezar nimers 12, Recibir requisitos requiere conlas continua con el 19, Entregar i nar bitsoora de
3 para solidtar S DEW‘E‘ES defolio para del tramite i tramits, va que requisitos para v s
2 infomacidn 2 N seginiens. solidtados. para trénite ante la Extertemas para (- === -, redbiéla gestionarsuwémics | oo oy
I+ I ! Depedenda Brsma. recibiri nfromiaddn. i informacién, '
Intendin de ' ' | | Resolucion de
; L ! i ; ; ) : ; : ;
negedo | T ! ! | | ] i T i | i
| ! : ! | | I ! ! | ! |
1 ! L ! 1 1 ! ; ! 1 ; 1
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ciudadano par e P nformar | ! i 21 Gudadano para la expediertespara yentregataal Tirmada por el
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No

10

11

12

Narrativa del proceso de Asesoria y Gestion de Trdamites

Responsable
Ciudadano

Gestores

Ciudadano

Gestores

Gestores

Gestores
Gestores

Gestores de campo

Dependencia Externa

Gestor de campo

Actividad
Acudir a la Ventanilla de la SEDECO para solicitar informacion

Recibir al ciudadano para tener conocimiento de sus necesidades
Proporcionar datos personales al gestor
Capturar en el sistema de Ventanilla Unica de Tramites los datos personales del

ciudadano que solicite asesoria o gestoria para algun tramite o servicio

Entregar al particular el nUmero de folio de control interno, por medio del cual puede
consultar el seguimiento de su tramite

Proporcionar al ciudadano, si se conocen, los requisitos del tramite solicitado. (Continua
en paso 12)

Derivar los tramites con el gestor de campo si se desconocen los requisitos de éstos

Solicitar a la dependencia externa correspondiente los requisitos e informacién general
relacionada con el tramite o servicio solicitado por el ciudadano

Proporcionar los requisitos de sus tramites y servicios al personal de la DGMR /
Ventanilla Unica cuando lo soliciten

Entregar la informacién de la Dependencia Externa al Gestor

Informar al ciudadano los requisitos del trdmite de la Dependencia Externa y se da por

Resultado
Solicitud de informacién
Atenciodn al ciudadano
Informacién personal
proporcionada
Datos personales capturados
Folio para seguimiento
entregado

Requisitos de tramite
entregados

Tramite derivado

Solicitud de requisitos a
dependencia externa

Requisitos de tramite
entregados

Requisitos del tramite
entregados al gestor

Requisitos del tramite

Area
Ciudadano
Ventanilla Unica / Gestoria

Ciudadano / Gestoria

Ventanilla Unica / Gestoria
Ventanilla Unica / Gestoria
Ventanilla Unica / Gestoria
Ventanilla Unica / Gestoria

Gestoria de Campo /
Dependencia Externa

Dependencias federales,
estatales o municipales.

Ventanilla Unica / Gestoria

Gestoria de Campo /

Gestores concluida la solicitud del asunto derivado o Gestoria
entregados al solicitante
Ciudadano Recibir requisitos del tramite solicitados Requisitos de tramite Ciudadano
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N° Responsable Actividad Resultado Area
recibidos
. Determinar si requiere el acompafiamiento del Director de Asesoria y Gestidn de . . .
13 Ciudadano , . q . . ‘p . Y Vincular al ciudadano Ciudadano
Tramites para realizar su trdmite ante una Dependencia Externa
Director de Area de . . . . - . Direccién de Asesoria y
, L Gestionar ante las Dependencias Externas reuniones para la atencién a solicitantes de Espacio en agenda para - L
14 Asesoria y Gestion de . ., Gestion de Tramites /
o . tramites ante la SEDECO reunion .
Tramites Dependencia Externa
Director de Area de o . . . . o . Direccidn de Asesoria 'y
] L, Acompaniar al ciudadano a las reuniones necesarias con dependencias externas, para la Acompafiamiento al ., L
15 Asesoria y Gestion de ., . ) . Gestion de Tramites /
L. gestion de tramites ciudadano en reuniones .
Tramites Ciudadano
16 Ciudadano Asistir a reunién con dependencias externas para recibir informacion adicional Reunién atendida Ciudadano
. . . . - . . . Informacién adicional del .
17 Dependencia externa | Proporcionar informacidn adicional del trdmite o servicio solicitado (. Dependencias externas
trdmite entregada
. . . . - . . - Decidir si contintda o no con .
18 Ciudadano Determinar si continda con el trdmite, con base en la informacion recibida ol tramite Ciudadano
19 Ciudadano Entregar los requisitos del trdmite para su gestion Ingreso del tramite Ciudadano / Gestoria
Recibir los requisitos solicitados al ciudadano para la gestidn de tramites » o Gestoria
20 Gestores Recepcidn de requisitos
Entregan al gestor de campo los expedientes de los tramites que deberdn gestionar ante L. . Gestoria / Gestoria de
21 Gestores 8 8 . P P g g Entregar tramites a gestionar /
las Dependencias Externas Campo
Verificar que en los expedientes de los tramites no falte ningiin documento que los . . ,
22 Gestores de campo g P & q Expedientes revisados Gestoria de Campo
pueda retrasar
23 Gestores de campo Ingresar el expediente del tramite ante la Dependencia correspondiente Ingreso del expediente Gestoria de Campo /
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N° Responsable Actividad Resultado Area
Dependencia Externa

Dependencia Externa /

24 Dependencia Externa | Gestionar el tramite solicitado y entregar respuesta al Gestor de Campo Resolucién de tramite ,
Gestoria de Campo
- . Recibir respuesta de la Gestoria de Campo
25 Gestores de Campo Recibir la respuesta de la Dependencia Externa y la entrega al gestor p . po/
Dependencia Externa Dependencia Externa
- . Recibir respuesta para el Gestoria / Gestoria de
26 Gestores Recibir respuesta y la entregan al Ciudadano . P P /
Ciudadano Campo

Recibir respuesta final vy

27 Ciudadano Recibir respuesta y firma la bitacora de conclusidn de su tramite . . Gestoria / Ciudadano
firmar de concluido
. - . Se archiva acuse en el | Gestoria
28 Gestores Archivar la copia firmada por el ciudadano .
expediente
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Ficha del servicio de Asesoria y gestion de tramites

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Asesoria y Gestion de Tramites

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Este servicio consiste en asesorar orientar y dar seguimiento particularizado a los diferentes tramites y procesos
aplicables para la apertura y desarrollo de empresas en el Estado de Jalisco

Documentos que se obtienen con el tramite

Licencias municipales, Dictdmenes de uso de suelo, Alineamiento y nimero oficial, Licencia de construccién,
Habitabilidad, Factibilidad del SIAPA, Traspasos de licencias municipales, Cambio de domicilio de licencias municipales,
Nomenclatura, Dictamen de Centro Histdrico, Licencia de Anuncio, Inscripciéon al cddigo de barras, Recursos de revision
de los dictdmenes, Baja de licencia municipal, Permisos provisionales, Refrendo de licencias municipales, Refrendo de
licencia de anuncio, Historiales de licencias, Certificaciones de licencias de giro, Reposicion de licencias municipales,
Invasiéon de Servidumbre, Visto bueno de servidumbre, Permiso de invasion de servidumbre, Licencia para cambio de
proyecto, Permiso para cerrar calles, Permiso para circular con carga, Visto bueno para la infraestructura vial, Permiso
para transportar residuos peligrosos o no peligrosos y Permiso de ruta para transportacién de residuos no peligrosos

Vigencia del tramite o servicio

Depende la Dependencia ante la que se haga la gestién

Usuario(s) Ciudadanos, empresas nacionales y extranjeras que desean instalarse en Jalisco
Responsable del servicio Gestores
36782000

Teléfono

Ext. 55045 / 55009

Domicilio y Ubicacion

Lépez Cotilla # 1505, Primer piso, Colonia Americana, Municipio Guadalajara, Jalisco, México

Horario de atencidon

Personalizada de 9:00 a 14:00 horas
Telefdnica de 14:00 a 16:00 horas

Requisitos

e Solicitud de asesoria o gestidn de tramite ante dependencias y entidades paraestatales federales, estatales o
municipales
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e Documentacidn requerida para el tramite solicitado
Costo Sin costo
Forma de pago No aplica
Lugar de pago No aplica
Tiempo de respuesta 1 dia habil
Direccidon General responsable Direccién General de Mejora Regulatoria
Direccion de Area responsable Direccién de Asesoria y Gestion de Tramites
Contacto para quejas y sugerencias Karla Torres Cervantes, Coordinadora General de lo Consultivo, 36 78 20 00, extensién 52304
(nombre, teléfono y correo electronico) Karla.torres@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet No aplica
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Procedimiento de Reuniones del COMERIJAL

Ficha del procedimiento

Proceso Reuniones del COMERJAL.

Macro-proceso rector Impulso a la Agenda Comun en materia de Mejora Regulatoria.

Tramite o servicio asociado Coordinacidn, asesoria promocién y fomento de las politicas en materia de Mejora Regulatoria necesaria en el Estado.
Politicas del proceso Fecha disponible en la agenda del C. Gobernador para llevar a cabo la reunién.

. o e Confirmacidn de la fecha disponible por parte del Despacho del C. Gobernador.
Recursos necesarios para iniciar el proceso ) By . ) .
e Confirmacidn de de asistencia de los miembros del COMERJAL.

e Acuerdos.
Resultado(s) del proceso e Asesorias.
e Reuniones de los Subcomités del COMERJAL (mesas de trabajo).

Indicador e NuUmero de reuniones celebradas, tanto del Comité como de los Sub-comités (mesas de trabajo).
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Modelado del proceso del Reuniones del COMERJAL
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Narrativa del proceso del Reuniones del COMERJAL

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Solicitar en coordinacidon con la Secretaria particular del Despacho del Secretario | Solicitud de fecha para Direccién General Mejora
Director General de , . . , . p
1 Meiora Reeulatoria de SEDECO, fecha a la Secretaria Particular del C. Gobernador del Estado para reunion con la Secretaria Regulatoria / Secretaria
J g llevar a cabo la reunién del COMERJAL, que es presidida por el Gobernador Particular Particular de SEDECO
5 Secretario Particular del Informar al Secretario de Desarrollo Econémico la disponibilidad de fecha para Informar fecha disponible Secretaria particular del C.
C. Gobernador llevar a cabo la reunién del COMERJAL P Gobernador
Secretario Particular de , ., Agendar fecha de la
3 ! cu Agendar la fecha en la que se llevard a cabo la reunién del COMERJAL & ., Despacho de SEDECO
SEDECO reunion
Di I Di i6 I Mej
4 |r§ctor Genera (.je Informar al responsable del COMERIJAL la fecha de la reunién del COMERIJAL Confirmar fecha de reunién reccion Qenera de Mejora
Mejora Regulatoria Regulatoria
Responsable del
COMERIJAL / Director Definir los temas del Orden del dia de la reunion del COMERJAL para revisién y , . . .
5 . - < . Propuesta de orden del dia | Direccidon General Mejora
General de Mejora aprobacion por parte del Area de Giras y Eventos del Gobernador
Regulatoria
. Aprobar orden del dia .
Giras y Eventos del . , . . , Giras y Eventos del
6 rasy v Recibir orden del dia para reunidon del COMERJAL, revisar y en su caso aprobar Orden del dia aprobada rasyrv
Gobernador Gobernador
la propuesta para su entrega a la DGMR
Di I
|r§ctor Genera (.je Integrar el material informativo para la reuniéon del COMERJAL Material informativo para . L
Mejora Regulatoria / > , - L . . . Direccién General de
7 Recibir el orden del dia aprobado y definir el material informativo que se asistentes a la reunion del ) )
Responsable del entregard a los miembros asistentes al COMERJAL COMERJAL Mejorar Regulatoria
COMERJAL g
Elaborar los oficios de invitacidn para reunion del COMERJAL.
3 Responsable del Elaborar los oficios de invitacidn para los integrantes del COMERJAL y enviarlos Oficios de invitacidn para Direccién General de Mejora
COMERIJAL al Despacho de la SEDECO para recabar la firma del Secretario firma Regulatoria
. . - S, ., Oficios de invitacion .
9 Secretario de la SEDECO Firmar los oficios de invitacién para la reuniéon del COMERJAL firmados Despacho del Secretario
10 | Responsable del Enviar oficios de invitacién a la Reunién del COMERJAL. Oficios de invitacion Direccién General de Mejora
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N° Responsable Actividad Resultado Area
COMERIJAL Recoger los oficios firmados por el Secretario de SEDECO, escanearlos y enviarlos | enviados por medio Regulatoria / Miembros
por correo electrénico para convocar a la reunién electrénico
Sector privado, académico y
11 | Miembros del COMERJAL | Recibir oficio de invitacién para la reunion del COMERJAL Recibir invitacion social, gobiernos estatales y
municipales
Responsable del Confirmar asistencia a reunion del COMERJAL. Llamar para verificar Direccién General de Mejora
12 | COMERJAL/ Asistente de | Llamar a invitados a la reunién del COMERJAL para confirmar la recepcion de la recepcién y asistencia a la Regulatoria/ Asistente de
Direccién invitacidn por correo electrénico y confirmar la asistencia reunion Direccién / Miembros
Sector privado, académico y
13 | Miembros del COMERJAL | Confirmar asistencia a reunién del COMERJAL Confirmacién de asistencia | social, gobiernos estatales y
municipales
Enviar listado de confirmacién de asistentes a la reunién del COMERJAL. . . iy Direccion General de Mejora
Responsable del , . . - . . Listado de confirmacion de . . -
14 COMERJAL Una vez que estan completas las confirmaciones envia listado de confirmaciones asistentes enviado Regulatoria / Direccion de
a la Direccién de Relaciones Publicas de la SEDECO Relaciones Publicas
. . . Entregar listado de asistentes a reunién del COMERJAL. . L .
Direccion de Relaciones Lo . . - o Direccion de Relaciones
15 . Recibe listado de confirmados para entregar al Personal de Seguridad de Casa Recibir listado de invitados .
Publicas . Publicas
Jalisco para el control de acceso al evento
Personal de Seguridad de . Asistentes a reunién del .
16 ) Controlar acceso de asistentes al evento - Casa Jalisco
Casa Jalisco ¢ I v COMERJAL admitidos 1€
Particinacién en reunion Sector privado, académico y
17 | Miembros del COMERJAL | Asistir a reunién del COMERJAL del COIFi/IERJAL socia.l,.gobiernos estatales y
municipales
Presidir la reunidon del COMERJAL. C. Gobernador / Sector
C. Gobernador del Estado | El dia de la reunidon del COMERJAL el Gobernador es quien la preside y lleva a privado, académico y social,
18 . . . . Desarrollo del evento .
de Jalisco cabo el desarrollo de la misma, contando con la presencia de aproximadamente gobiernos estatales y
los 80 miembros municipales
19 Responsable del Elaborar minuta de la reunién del COMERJAL. Elaborar Minuta, vaciar Direccién General de Mejora
COMERIJAL Elabora la minuta de Acuerdos y Compromisos que resultan de la reunién acuerdos y alimentar Regulatoria
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N° Responsable Actividad Resultado Area
(formato 02F-DGMR), vacia los acuerdos de la minuta (formato de Seguimiento a | formato de acuerdos
Acuerdos (01F-DGMR) y lleva a cabo la alimentacidn constante y periddica del periddicamente
formato (01F-DGMR), conforme a los acuerdos en proceso y cumplidos
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Ficha del servicio de Reuniones del COMERJAL

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Reuniones del COMERJAL

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Coordinacidn, asesoria promocidn y fomento de las politicas en materia de Mejora Regulatoria necesaria
en el Estado

Documentos que se obtienen con el tramite

Convenios, Minutas de las Reuniones del COMERJAL y de las mesas de trabajo

Vigencia del tramite o servicio

No aplica

Usuario(s)

Titulares de dependencias y entidades del Poder Ejecutivo, del Poder Legislativo, del Poder Judicial,
Representantes de organismos del Sector Privado, Representantes de organismos del sector Social

Responsable del servicio

Direccién General de Mejora Regulatoria

Teléfono

36782000
Ext. 55067

Domicilio y Ubicacion

Lépez Cotilla 1505, Piso 5, Colonia Americana, Municipio Guadalajara, Jalisco, México

Horario de atencidn

09:00 a 17:00 horas

e Confirmacidn de la fecha disponible por parte del Despacho del C. Gobernador

Requisitos ] B ) ) )
e Confirmacién de de asistencia de los miembros del COMERJAL

Costo Sin costo

Forma de pago No aplica

Lugar de pago No aplica

Tiempo de respuesta No aplica
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Direccion General responsable Direccion General de Mejora Regulatoria

Direccién de Area responsable Direccion General de Mejora Regulatoria

Mtro. Luis Gerardo Sandoval Fernandez,
Contacto para quejas y sugerencias Director General de Mejora Regulatoria
(nombre, teléfono y correo electrénico) 36 78 20 00 ext. 55067
luis.sandoval@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Procedimiento de Implementaciéon de Herramientas de Mejora Regulatoria

Ficha del procedimiento

Proceso

Implementacion de Herramientas de Mejora Regulatoria

Macro-proceso rector

Impulso a la Agenda Comun en materia de Mejora Regulatoria

Tramite o servicio asociado

Asesoria para la implementacién de Herramientas de Mejora Regulatoria

Politicas del proceso

En el caso de los Municipios del Estado de Jalisco, suscribir el Convenio de Coordinacién para Impulsar la Agenda Comun en Materia de
Mejora Regulatoria

Recursos necesarios para iniciar
el proceso

En el caso de los Municipios del Estado de Jalisco, se requiere el Acta de aprobacion de Cabildo para la implementacion de las herramientas
de Mejora Regulatoria

Resultado(s) del proceso

Promover la simplificacién administrativa

Reducir los requisitos y plazos de respuesta en los tramites

Homologacién de los tramites

Brindar asesoria en materia de Mejora Regulatoria a las dependencias, organismos, instituciones, municipios y particulares que asi lo
soliciten

Promover la obtencién de recursos estatales y federales relacionados con la implementacion de herramientas de Mejora Regulatoria
tanto en dependencias estatales como municipales

Capacitaciones para los servidores publicos involucrados en la implementacién de la Mejora Regulatoria

Indicador

Asesorias, capacitaciones, Herramientas implementadas, firma de convenios
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Modelado del proceso de Implementacion de Herramientas de Mejora Regulatoria

Usuario

1. Fresentar

solidud de asesoria
o implementadan
de Hermamiens de

Wlejora Re gulatoiia

Interés en las

3. Redbir anise
del documento
sellada con

8. Recibir atendn
para su solictud.

informaci én y

defirir que HUR
I plemertars

14, Enviar
informacifn parala |

implementacion de
la HMR,

12, Coerdinar|a
i plerertadén de
13 HMR en su
orgarizadtn hasa

su eondusicn

S MR
| implementada
i

Implementacidn de Herramientas de Mejora Regulatoria

Personal de la DGMR

2. Rei biry acusar
recibo de solidwd
de asesoria o

implementadan de

(
| .
[ |
| |
| I o
1 1 e
i i
|
| ! 1 1
| |
! I
T n
T i T
| 1 |
| | |
| |
‘ v
1 7. mender al 9. Entregar
| solidrarne par infommadcn al
= asesoia o usuario unave: que
implementadén de se conogem sus
alguna HUR necesidades.

Y

11. Determinar 15. selidraral
el trémite de los usuario infornzddn
para la
CERTS respuesta implementadién de
asignados con ba positiva |2 HUR.

15, Revisar
informaion para
implementat HMR,

16. Enviar
infomadsn para la 16 Fadlitarla
implemertadidn de implementadén de

125 HUR, para 13 HMR.
consulta, Yo Bo o Fi

20. Informar el
seguirnienmy
conslusicn de los
asunps asignados
con base en el avanc

Sin respuesta

12, Concluir asurma
asignada en caso de
no tenerrespuest
por parte del
ususario.

Asunto
concluido

Asistente de Direccion General

vV

4. Regiswarel
documenta
derivarlo para su

2. Redibiry aousar
recibo de solidid
de asesoia o

& Turnar asunts
asignados para su

implementadén de e taencion
B HIIR

Solicitud de asesofiao

implementaddn de HMR.
.Efm 5. Instir pars
- derivar el
K % docurmento al drea s E'mmr . 21 Supervisar la
£ B comesponderts liEredip i atencion de las
©g wfofirmar el salicitudes de
2 dosurmene Mejora Regulatoria
£ Solicitudes

atendidas
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Procedimiento de Implementacion de Herramientas de Mejora Regulatoria

N° Responsable Actividad Resultado Area
Presentar solicitud de asesoria o implementacidn de herramientas de
mejora regulatoria (HMR) Dependencias y
1 Usuario Presenta solicitud para asesoria o implementacion de alguna de las Solicitud presentada Entidades Paraestatales
herramientas de Mejora Regulatoria a la Direccidon General de Mejora del PEEJ, Ayuntamientos
Regulatoria ya sea en fisico o por correo electrénico
. . ., Acusar recibo de solicitud de asesoria o implementaciéon de HMR.
Asistente de Direccidn o PR L. . , . .
. . Recibir por medios fisicos o correo electrénico la solicitud de asesoria o - - Direccion General de
2 General/ Direcciones de . . . . . Solicitud recibida ; .
< . implementacién de herramientas de Mejora Regulatoria y acusar Mejora Regulatoria
Area / Coordinadores ., . ) . .
recepcion de documento mediante sello, nombre y firma de quien recibio
- ) . s Dependencias
. Recibiracuse del documento sellado con nombre y firma de quien recibid el . p Y
3 Usuario Acuse de recibo Entidades Paraestatales
documento .
del PEEJ, Ayuntamientos
Derivar solicitud de asesoria o implementacion de HMR para su atencién.
Registrar el ingreso del documento en archivo electrénico “Seguimiento” - . . .,
. . ., 8 . & S ‘ & . ¢ Solicitud derivada para su Direccién General de
4 Asistente de Direccidn determinar su derivacién, si conoce el asunto, al Area correspondiente; si L . .
. . . atencion Mejora Regulatoria
no conoce el asunto, al Director General de Mejora Regulatoria para que
instruya que Area le dara el seguimiento correspondiente
. . Instruir la atencién de la solicitud de asesoria o implementacién de HMR. . . .
Director General de Mejora . . ., . " Asunto asignado para su Direccién General de
5 . Instruye a la Asistente de Direccidn para derivar el documento al Area ., . .
Regulatoria . Lo atencion Mejora Regulatoria
correspondiente, para el seguimiento del asunto
Turnar asuntos asignados para su atencién . L
. . ., & .p . , Asunto turnado para su Direccién General de
6 Asisten te de Direccion Turnar los documentos asignados por el Director General a las areas ., . .
. . L atencion Mejora Regulatoria
correspondientes para que se le brinde la atencidn.
. ‘ Atender al solicitante de asesoria para la implementacién de HMR . . ‘
Directores de Area / L . P . p . ., Direcciones de Area de la
7 . Recibir el asunto asignado, contactar al solicitante para conocer sus Brindar la atencidn
Coordinadores de la DGMR . L .. DGMR
necesidades de asesoria o implementacién de alguna de las HRM
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WASIAS  GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Econémico
Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria
N° Responsable Actividad Resultado Area
Recibir asesoria para la implementacién de HMR Dependencias y
8 Usuario Recibe atencidn a su solicitud por parte del personal del Area asignada, via | Atencidn recibida Entidades Paraestatales
telefénica, recibiendo informacidn por correo o concertando cita del PEEJ, Ayuntamientos
Entregar informacién para la implementacién de HMR L
. . . . . Informacidén parala . . ‘
Directores de Area / Una vez que atienden al usuario y conocen sus necesidades, se le entrega . ., Direcciones de Area de la
9 . . ., . . . implementacion de HMR
Coordinadores de laDGMR | informacidn de las herramientas de Mejora Regulatoria a implementary . DGMR
) . ) Expediente del proyecto
se abre expediente para el seguimiento correspondiente
Determinar si implementan HMR
Recibe informacidon concerniente a la asesoria que se le brindd en temas - , Dependencias y
. . . . . Recibir asesoria e .
10 Usuario de Mejora Regulatoria o para implementar alguna de las herramientas, . - Entidades Paraestatales
. . . . informacion .
analiza la informacidn y hace del conocimiento del personal de la DGMR del PEEJ, Ayuntamientos
sobre su decisién
11 Directores de Area / Determinar el tramite de los asuntos asignados con base en la respuesta Estatus de proyectos de Direcciones de Area de la
Coordinadores de la DGMR | del usuario HMR actualizados DGMR
. . Asunto concluido.
. . Concluir asunto asignado , . . ‘
Directores de Area / . . . Segun sea el caso entrega Direcciones de Area de
12 . Concluir el asunto el asunto asignado en caso de que el usuario no o
Coordinadores de la DGMR requiera mas asesoriao no se tenga una respuesta por parte del Usuario de reconocimiento por la DGMR
q g P porp parte de la COFEMER
. ‘ Solicitar informacién necesaria para la implementacion de la HMR . . <
Directores de Area / .. . . p p . .. . ., Direcciones de Area de
13 . Solicitar al usuario la informacidn necesaria correspondiente para la Solicitud de informacién
Coordinadores de laDGMR | . ., . . . la DGMR
implementacién de la herramienta de Mejora Regulatoria
Enviar informacién para la implementacién de HMR ., Dependencias y
. . . - . . . Informacién para ]
14 Usuario Envia informacidn solicitada para la implementacion de la herramienta de . . Entidades Paraestatales
. . implementacion de HMR .
Mejora Regulatoria del PEEJ, Ayuntamientos
. ‘ Revisar informacién para implementacién de HMR . . ‘
Directores de Area / L . . P p . ., . Direcciones de Area de la
15 ) Recibir y revisar la informacién del Usuario en la que hacen del Informacidn revisada
Coordinadores de la DGMR . . . . DGMR
conocimiento sobre la herramienta de Mejora Regulatoria a implementar
16 Directores de Area / Enviar informacién para la implementacion de la HMR para opinién, Instruccidn, opinidn y/o Direcciones de Area de la
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara L.
01 25-nov-2016 Secretario de Planeacién, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina217 de 246




=)

Manual de Organizacién y Procedimientos

i
\-‘\,‘{5‘-1.
NASAS  GORIERNO DEL ESTADO D IALISCO Secretaria de Desarrollo Econémico
Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria
N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinadores de laDGMR | consulta y/o firma firma de documento. DGMR
Enviar si es necesario la informacidn al Director General para su Vo.Bo., su
opinidn, consulta y/o recabar su firma
. . Emitir instruccién, opinién y/o firma de documento. . L
Director General de Mejora . . ’ p v/ . ) L, _— ., Direccién General de
17 . Revisar la informacidn para saber si se requiere de su autorizacién, que Revisar informacion. ) .
Regulatoria . s, . , Mejora Regulatoria
emita una opinidn, una consulta y/o en su caso firmar algin documento
. < Facilitar la implementacién de HMR . . <
18 Directores de Area / Facilitar en coF;rdinacic’m con el usuario, la implementacion de Estatus de proyectos de Direcciones de Area de la
Coordinadores de la DGMR . . ) HMR actualizados DGMR
herramientas de Mejora Regulatoria
Implementar HMR Dependencias y
19 Usuario Coordinar la implementacién de la HMR en su Organizacidon hasta su HMR implementada Entidades Paraestatales
conclusion. del PEEJ, Ayuntamientos
Informar el seguimiento y conclusion de los asuntos asignados con base en
. ‘ el avance de los proyectos de implementacién de HMR. Informe de estatus de . . .
Directores de Area / ., .p y . P e Direcciones de Area de la
20 . Informar periédicamente al Director General el seguimiento a los proyectos de HMR
Coordinadores de la DGMR . ., . . . . DGMR
proyectos de implementacion de herramientas de Mejora Regulatoriay el | actualizados
estatus de los asuntos que les derivaron hasta su conclusiéon
Supervisar los proyectos en materia de mejora regulatoria. . .
. . . ., . . ., Peticiones en materia de . .,
Director General de Mejora | Supervisar la atencién de las solicitudes de asesoria o implementacion de . . Direccion General de
21 . . . . . Mejora Regulatoria ) .
Regulatoria herramientas de mejora regulatoria (HRM) desde su solicitud hasta la atendidas Mejora Regulatoria
conclusién de los asuntos asignados al personal de la Direccién General
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Ficha del servicio de Implementacion de Herramientas de Mejora Regulatoria

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Implementacién de Herramientas de Mejora Regulatoria

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Asesoria para la implementacién de Herramientas de Mejora Regulatoria
Documentos que se obtienen con el tramite Convenio de Coordinaciéon, Reconocimientos de COFEMER, Minutas de reuniones
Vigencia del tramite o servicio No aplica

Usuario(s) Municipios y Dependencias del Estado

Responsable del servicio Personal de la Direccidon General de Mejora Regulatoria

Teléfono 3678 20 00 Ext. 55067

Lopez Cotilla # 1505, Piso 5, Colonia Americana, Municipio Guadalajara, Jalisco,

Domicilio y Ubicacion .-
México

Horario de atencidn 09:00 a 17:00 horas

e En el caso de los Municipios del Estado de Jalisco, se requiere el Acta de
aprobacion de Cabildo para la implementacidn de las herramientas de Mejora

Requisitos .
9 Regulatoria
e Para dependencias de Gobierno del Estado un oficio de solicitud de asesoria
Costo No aplica
Forma de pago No aplica
Lugar de pago No aplica
Tiempo de respuesta No aplica
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WASA  GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Econémico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Direccion General responsable Direccion General de Mejora Regulatoria

Direccién de Area responsable Direccion General de Mejora Regulatoria

Mtro. Luis Gerardo Sandoval Fernandez,
Director General de Mejora Regulatoria
36 78 20 00 ext. 55067
luis.sandoval@jalisco.gob.mx

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

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica
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GOBIERNG DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Procedimiento de Manejo de la Agenda de la Direccion General de Mejora Regulatoria

Ficha del procedimiento

Proceso Manejo de la Agenda de la Direccién General de Mejora Regulatoria
Macro-proceso rector Impulso a la Agenda Comun en materia de Mejora Regulatoria
Tramite o servicio asociado Manejo de la Agenda de la Direccién General de Mejora Regulatoria

Politicas del proceso

Agendar fecha y hora para llevar a cabo la reunidn

Recursos necesarios para iniciar el proceso Tener definida la fecha y hora de la reunidn para brindar la atencion a la Dependencia Externa que la solicitd

Resultado(s) del proceso

e QOrganizacién de las actividades de la Direccidn General de Mejora Regulatoria
e Atencidn de citas

e Seguimiento a los acuerdos derivados de las reuniones que atiendan las Coordinaciones y Direcciones de Area de la

01

25-nov-2016

Direccion
Indicador Numero de asesorias brindadas
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WASA  GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Econémico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Modelado del proceso de Manejo de la Agenda de la Direccion General de Mejora Regulatoria

z
= R G (T 7. Recibir atenddn 10. Informar si
g 2= soriblonae per parte del continda con asesora
g mati“:ia de Mejora T personal dela . aimplementacian de
= DGMR
] Interés en las Rezulannal i - i -
= HMR = 1 = H Asesorfao
=] : I : 1 implementaci
! : | : &n de HME
i 1 i
] 1 1 ]
1 1 1 1
-5 I 1 1 I
g ! 4. El Directar ! \ !
= 2. Recibir solidwd e Geneml le informa S.Informar al Area | 1 1
3 informar al Dirsoor quien amenderd 1a corre spondierne ! : 1
2 General cita, agenda y sube atender la solidwd \ H 1
E] Salicitud de la infornaddn al cal 1 1 1
2 asesoria ! 1 !
1 1 ]
] ! 1
] T 1
I ! S.llamar a la ]
= 1 | dependencia edema | !
g | | para cumpliriento
s = : : de acuerdos
= 5 1 1
= =1 1
= = ]
E é’ B & 0 : BB . 11. Informar el
= = tender dta, si el I . Dar seguimie a
£ 5 Direcwr General asi _ los acuerdos dela Mehtrbo bl
& g Io definis. reunisn. Imteres conclusidn de
< = Cierre del acuerdos
- proyecto
£
e
S T
2.2 3. Darinstucdon a - RecibigiE
= E ) Aefirorn o de conclusign de
g5 Direcddn, sobre acuerdos
o e quilen stenderd |= Informe de
E TELLCL resultados
£
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Narrativa del proceso de Manejo de la Agenda de la Direccion General de Mejora Regulatoria

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Solicitar cita para asesoria o tratar algin tema en materia de Mejora . . .
1 Dependencia Externa ) P 8 ) Solicitar cita Dependencia externa
Regulatoria
Recibir solicitud de agenda . . .
e g . ., - - . . Asistente de Direccién /
. . ., Recibir e informar al Director General de la recepcion de la solicitud ya sea en Recibir solicitud e informar al . .
2 Asistente de Direccién . L. . . . Director General de Mejora
fisico o por correo electrdnico, por medio de la cual la Dependencia externa Director General Regulatoria
solicita cita para tratar algun tema en materia de Mejora Regulatoria
. Determinar la atencién de solicitudes de agenda . L, ., Director General de Mejora
Director General de . ., . . ., ., . ., Dar instruccidn para atencién . .
3 . . Dar instruccion a la Asistente de Direccién, sobre si él atendera la reunién . Regulatoria / Asistente de
Mejora Regulatoria . , . . . < . de cita . .
personalmente o si sera derivada a alguna Direccion de Area / Coordinacion Direccidn
Integrar agenda de la Direccidn General de Mejora Regulatoria Agenda de la DGMR Asistente de Direccion /
. . ., Una vez que el Director General le informa quien atendera la cita, agenda integrada e informa al drea . . <
4 Asistente Direccion . . . ., . Direccién de Area /
fecha y hora de la cita con la Dependencia Externay sube la informacion al correspondiente para su Coordinacién
calendario Google para su control atencion
Informar a directivos instruccion de atencién de agenda ., . . L .
. . ., . . . p Instruccidn de atencion de Direccién General de Mejora
5 Asistente Direccion Informar la instruccidén de atender la solicitud de agenda al personal del Area ., .
. reunidn agendada Regulatoria
correspondiente
Director General de . Director General de Mejora
. . Atender a Dependencia externa . . . .,
Mejora Regulatoria . . L. . . . , . | Atender a la Dependencia Regulatoria / Direccién de
6 . L, p Dependiendo de la instruccién del Director General se define si el atendera o si . L
/Direccidn de Area ’ . o , ., Externa Area / Coordinacién /
. sera la Direccion de Area /Coordinacion .
/Coordinaciones Dependencia Externa
Recibir atencidn en reunién con personal de la DGMR. Dependencia Externa /
7 Dependencia Externa Recibir atencién por parte del Director General de Mejora Regulatoria, del Recibir atencion Direccién de Area /
Director de Area o Coordinador asignado para asistir a la reunié Coordinacion
. . L, Procurar el cumplimiento de acuerdos de la reunion . . L.
Asistente de Direccién / . P ., . e Asistente de Direccién /
. ., < Dar seguimiento a los acuerdos alcanzados en la reunién con la Dependencia Dar seguimiento a los . . ‘
8 Direccidon de Area / . . ., Direccién de Area /
L externa hasta su cumplimiento. En caso de que sea el Director General el que acuerdos de la reunion L
Coordinaciones . L, . . ., . . . . Coordinacién
atienda la reunidn, la Asistente de Direccidn es quien dara seguimiento, pero si
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AR GOBIERNO DEL ESTADO DE IALISCO Secretaria de Desarrollo Econdmico
Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria
N° Responsable Actividad Resultado Area
atendié una Direccién o Coordinacién dara el seguimiento del mismo
Cumplir acuerdos establecidos en la reunién. . .
- . . L < Director General de Mejora
. ., p En seguimiento a lo acordado en la reunidn estara en comunicacién con el Area . . L
Direccidn de Area . ., ) . . . Estar con contacto para Regulatoria / Direccién de
9 . de la Direccion General de Mejora Regulatoria que le brindé la atencién ya sea L < L
/Coordinaciones , . ., : ) seguimiento Area / Coordinacion /
para asesoria o la implementaciéon de alguna herramienta de Mejora .
. . . ., Dependencia Externa
Regulatoria, en seguimiento a los acuerdos establecidos, hasta su conclusién
Informa al drea que le brindé la atencidn si continda con asesoria o Dependencia externa /
10 | Dependencia Externa implementacién de herramientas de Mejora Regulatoria Informar decision Direccion de Area /
Coordinacion
Asistente de Direccién / Informar el avance y conclusion de acuerdos establecidos con el usuario. Asistente de Direccién /
. ., < . ., Informar resultados. Dar por . . <
11 | Direccién de Area Informar al Director General sobre el avance de los acuerdos de la reunién . Direccion de Area /
. . . . . . . . terminado el asunto L
/Coordinaciones atendida. Si se terminan los asuntos, se informara la conclusién de los mismos Coordinacion
. Supervisar el avance y conclusidn de acuerdos establecidos con el usuario. e ., Director General de Mejora
Director General de - ., . . . Recibir informacién de . . .
12 . . Recibe informacidn sobre los temas derivados a las Direcciones Regulatoria / Direcciones de
Mejora Regulatoria . . . resultados .
correspondientes para saber si estan en proceso o ya fueron concluidos Area
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Ficha del servicio de Manejo de la Agenda de la Direccion de Mejora Regulatoria

Id. Del servicio

Nombre del tramite o servicio

Manejo de la Agenda de la Direccién de Mejora Regulatoria

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Manejo de la Agenda de la Direcciéon de Mejora Regulatoria

Documentos que se obtienen con el tramite

Oficio o correo electrénico para agendar cita.

Vigencia del tramite o servicio

No aplica

Usuario(s)

Municipios y Dependencias de Gobierno del Estado, COFEMER y Cdmaras

Responsable del servicio

Asistente de Direccidn

Teléfono

36 78 20 00, Extension 55067

Domicilio y Ubicacion

Lépez Cotilla 1505, Piso 5, Colonia Americana

Horario de atencidn

09:00 a 17:00 horas

Tener definida la fecha y hora de la reunidn para brindar la atencién a la

AEPTEEE Dependencia Externa que la solicitd
Costo No aplica
Forma de pago No aplica
Lugar de pago No aplica
Tiempo de respuesta No aplica

Direccidon General responsable

Direccién General de Mejora Regulatoria

Direccién de Area responsable

Direccién General de Mejora Regulatoria
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SASIAS  GOBIERNO DEL ESTADO DEJALISCO Secretaria de Desarrollo Econémico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Mtro. Luis Gerardo Sandoval Fernandez, 36 78 20 00 ext. 55067

Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrénico) ) o
luis.sandoval@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet No aplica
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WASTAS  GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Econémico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Procedimiento de Proyectos Estratégicos de la Direccion General de Mejora Regulatoria.

Ficha del procedimiento

Proceso Proyectos Estratégicos de la Direccién General de Mejora Regulatoria
Macro-proceso rector Programa anual de Mejora Regulatoria

Tramite o servicio asociado Proyectos Estratégicos de la Direccién General de Mejora Regulatoria
Politicas del proceso La definicion del proyecto y su planeacion

Recursos necesarios para iniciar el proceso Servidores publicos de la Direccién de Mejora Regulatoria

Mejora simplificacién de la regulacion, tramite o servicio que se traduce en un beneficio en el costo social de los
Resultado(s) del proceso

ciudadanos
Indicador No aplica
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Modelado del proceso de Proyectos Estratégicos
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Narrativa del proceso de Proyectos Estratégicos

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Secretario de Desarrollo

Definir e instruir al Director General de Mejora Regulatoria para

Definicion de Proyecto

Despacho del Secretario de

1 .. ue lleve a cabo el desarrollo de Proyectos Estratégicos en materia L

Econdmico a . . ¥ & Estratégico SEDECO

de Mejora Regulatoria

) Director General de Mejora Recibir la instruccién de llevar a cabo el desarrollo de Proyectos Instruccién para el desarrollo de | Direcciéon General de Mejora

Regulatoria Estratégicos en materia de Mejora Regulatoria Proyecto Estratégico Regulatoria

Director General de Mejora

Regulatoria, Director de Direccién General de Mejora

Logistica y Seguimiento, Intervenir para las aportaciones correspondientes para la . Regulatoria / Dependencias
3 & . y 8 L P P . . P P Aportaciones para el proyecto 8 / .p.

funcionarios estatales o definicidn del Proyecto Estratégico Estatales o Municipales y

municipales, miembros del miembros del COMERJAL

COMERJAL

Director General de Mejora . L .

. . . e . ., e Direccién General de Mejora

4 Regulatoria / Director de area Llevar a cabo el andlisis de la situacion actual Resultado del analisis Reeulatoria

Logistica y Seguimiento &

Personal de la Direccién Recabar informacion sobre el tema central, eje del proyecto ., . Direccion General de Mejora
5 . . ., Informacién obtenida .

General de Mejora Regulatoria | (estado en cuestion) Regulatoria

. , . Llevar a cabo el proceso de revision de la informacion obtenida, - . . ., -

Director de area Logistica y .. . p. . , . Objetivos particulares de la Direccién de Logistica y
6 . prefijando intencionalidad de la busqueda y sus objetivos , L

Seguimiento . busqueda Seguimiento

particulares

7 Determinar las necesidades no atendidas (por omision o Necesidades no atendidas

Director de area de Logistica y

Direccidén de drea de Logistica y
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NASAS  GORIERNO DEL ESTADO D IALISCO Secretaria de Desarrollo Econémico
Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria
N° Responsable Actividad Resultado Area
Seguimiento deficiencia en las acciones) Seguimiento

Director General de Mejora

Precisar el o los ejes centrales del proyecto, basados en lineas

Conceptualizacidn del Proyecto

Direccidon General de Mejora

8 Regulatoria / Director de area generales que permitan el cumplimiento del objetivo general . .
P L . Estratégico Regulatoria
Logistica y Seguimiento definido en esta etapa
Director General de Mejora - _— . . L o . L .
. . ) X Definir los objetivos especificos y los planes que habran de Formulacion de planes, objetivos | Direccidon General de Mejora
9 Regulatoria / Director de area . , ., , ., .
. . cumplirse para el logro de las lineas de accién y lineas de accién Regulatoria
Logistica y Seguimiento
Director General de Mejora
Regulatoria / Director de area . ., .
.o L . ., . L, Direccién General de Mejora
de Logistica y Seguimiento / Llevar a cabo la implementacion del Proyecto Estratégico Implementacion del proyecto . .
10 . . L . L o . . Regulatoria / Dependencias
funcionarios publicos de aportando informacidn con el tema en cuestion estratégico .
. Estatales o Municipales
dependencias estatales o
municipales
. . - Disefar las herramientas y parametros de medicién que permitan . L . -
Director de area de Logistica y e . . . - . Direccidn de drea de Logistica y
11 . indicar el cumplimiento parcial y total de las acciones con los Disefio de Indicadores L
Seguimiento Seguimiento
resultados proyectados
. , - Elaborar la calendarizacién de las acciones acorde a la . . . -
Director de area de Logistica y . o, . . . . Direccidn de drea de Logistica y
12 L jerarquizacion de objetivos especificos a cumplir, paralelamente a Cronograma de acciones L
Seguimiento s . Seguimiento
la definicién de una ruta critica
Director General de Mejora Asignar tareas y responsabilidades especificas al personal de la - . Direccién General de Mejora
13 ) & yresp P P Responsabilidades asignadas )

Regulatoria

Direccién General de Mejora Regulatoria involucrados en el

Regulatoria
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NASJAS  GOBIERNO DEL ESTADO DE IALISCO Secretaria de Desarrollo Econémico
Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

N° Responsable Actividad Resultado Area

proyecto, tanto en la implementacidn como en su seguimiento

Director General de Mejora

Gestionar los recursos tanto humanos como materiales para la

Direccidon General de Mejora

14 . implementacidn del proyecto estratégico, ante la SEDECO, SEPAF, Recursos gestionados .
Regulatoria . . . .. Regulatoria
INADEM o cualquier dependencia u organismo administrador
Director General de Mejora
Regulatoria / Director de area , . . . . . . L .
15 Lo;’stica v Séguimiento/ Crear vinculos con las entidades y demas personas involucradas en | Vinculacidn con las Direccidon General de Mejora
. ., la implementacién y desarrollo del proyecto estratégico dependencias Regulatoria
Personal de la Direccién
General de Mejora Regulatoria
. ., Elaborar oficios en los que se manifieste la participacién de las - . ., Direccién General de Mejora
Personal de la Direccién N . Oficios para vinculacion o . .
16 . . dependencias vinculadas y convocar a reuniones en las que se g Regulatoria / Dependencias
General de Mejora Regulatoria B} . reunion. .
expondra de manera amplia el proyecto Estatales o Municipales
. . . Recibir oficio de participacién en el proyecto. En caso de que ya . . .
Funcionarios de Dependencias , . P P .p. y - S quey Oficios de convocatoria para Dependencias Estatales o
17 . esté confirmada en el proyecto recibir oficio de invitacion a . .
Estatales o Municipales ) reuniones Municipales
reuniones
Personal de la Direccién
General de Mejora Regulatoria / . ., . . . Direccion General de Mejora
. . L Recabar informacidn necesaria que evidencie los avances del . L . .
18 Funcionarios publicos de . . L Seguimiento y evaluacion Regulatoria / Dependencias
. proyecto para evaluacién de la situacidén actual .
dependencias estatales o estatales o municipales
municipales
19 Solicitar al personal de la Direccion General de Mejora Regulatoria | |nformacién solicitada

Director de area de Logistica y

y/o a los funcionarios estatales o municipales los avances parciales

Direccién de area de Logistica y
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NASAS  GOBIERNO DEL ESTADO DE ALISCO Secretaria de Desarrollo Econémico
Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria
N° Responsable Actividad Resultado Area
Seguimiento y resultados (si hubiere) recolectando la informacion a través de Seguimiento
los indicadores definidos para el proyecto
Personal de la Direccién
General de Mejora Regulatoria / . ., . Direccién General de Mejora
. . A Entregar la informacién de los avances parciales y los resultados en ., . .
20 Funcionarios publicos de . Informacién entregada Regulatoria / Dependencias
. caso de que hubiera N
dependencias estatales o estatales o municipales
municipales
. . - Supervisar los procesos y su seguimiento acorde a la planeacion . L . -
Director de area de Logistica y P . P y 8 P . . Direccidn de drea de Logistica 'y
21 . previa, comparando los logros, resultados o alcances para informar | Supervisién de los procesos L
Seguimiento . ) . Seguimiento
al Director General de Mejora Regulatoria
Director General de Mejora Recibe informe de los logros, resultados o alcances del proyecto Direccién General de Mejora
22 . L Informe de alcances .
Regulatoria estratégico en desarrollo Regulatoria
Elaborar un informe de avances y resultados para el Secretario de
la SEDECO, Jefe de Gabinete del Ejecutivo, a fin de analizar el Direccién General de Mejora
53 Personal de la Direccién estatus del proyecto y de terminar probables rutas alternas, it g ftad Regulatoria / Despacho del
General de Mejora Regulatoria | €valuar imprevistos, coyunturas o requerimientos de los objetivos | NTOrMe A€ avances yresuitados ¢, o116 de la SEDECO/ Oficina
especificos. de Gabinete
Director General de Mejora Analizar minuciosamente contra los resultados proyectados y . . .
. . , . e . ., Direccién General de Mejora
24 Regulatoria / Director de area plasmados en el cronograma para determinar el avance real y Analisis de informacion Resulatoria
Logistica y Seguimiento verificar que los tiempos y objetivos se estén cumpliendo g
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NASAS  GOBIERNO DEL ESTADO DE ALISCO Secretaria de Desarrollo Econémico
Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria
N° Responsable Actividad Resultado Area

Director General de Mejora

Elaborar una evaluacion parcial o total de los avances o resultados

Evaluaciones y/o resultados

Direccidon General de Mejora

25 Regulatoria / Director de area . . .
Lo;’stica v Séguimiento parciales o totales del proyecto parciales o totales Regulatoria
Ya sea el Director de drea de Logistica o alguno de los compafieros
. s de la DGMR, Elaborara un informe con los resultados o alcances . L .
Personal de la Direccién . . - Direccidon General de Mejora
26 General de Meiora Regulatoria obtenidos en el periodo definido, ya sea para presentarlo al Informe de resultados Resulatoria
) & Secretario de la SEDECO, al Jefe de Gabinete o al C. Gobernador &
para evaluacién del proyecto
Director General de Meiora En caso de presentarse alguna irregularidad en el cumplimiento o
57 Regulatoria / Director dJe Area los alcances, hacer las correcciones correspondientes al plan Correccidén de planes, objetivos Direccién General de Mejora
degl_o (<tica v Seguimiento general, objetivos especificos o lineas de accidn, a fin de asegurar y/o lineas de accion Regulatoria
& ¥ oeg el cabal cumplimiento del proyecto general
Director General de Mejora Direccién General de Mejora
Regulatoria / Personal De la _ . . Proyecto terminado y resultados | Regulatoria / Direccién de
28 .g ., / L Al término del Proyecto publicar los resultados obtenidos y. y 8 . / .
Direccién de Comunicacién publicados Comunicacidn Social de la
Social de la SEDECO SEDECO
. . Dar difusién de los resultados, para socializar los logros, ya que los . .
Dependencias u Organismos . L . . e s Dependencias u Organismos
S . proyectos de Mejora Regulatoria tienen un impacto directo o Difusidn de los resultados para St .
29 Publicos y/o del Sector Privado | | . . , . L . Publicos y/o del Sector Privado y
Municioios indirectos en la ciudadania al mejorar la eficiencia de la aplicacion Municioios
y P administracién gubernamental P
30 | Director General de Mejora | Elaborar un informe completo del proyecto, detallando los | |hforme completo del proyecto Director General de Mejora

Regulatoria / Director de area

pormenores, desde la concepcién misma acorde a la deteccion de

Regulatoria / Director de area
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Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

N° Responsable Actividad Resultado Area
de Logistica y Seguimiento / | necesidades- soportada por indicadores, estadisticas, datos duros de Logistica y Seguimiento /
funcionarios publicos de | hasta la definicidn ejecutiva, requerimientos, implementacion, funcionarios publicos de
dependencias estatales o | etapas de desarrollo, resultados finales, analisis y evaluacion, dependencias estatales o
municipales conclusiones y en caso de que hubiera recomendaciones municipales
Entregar informe completo del proyecto al Despacho del Secretario Direccién General de Mejora
. . de la SEDECO, Jefe de Gabinete y Despacho del C. Gobernador Regulatoria / Despacho del
Director General de Mejora S . . . .
31 Regulatoria tanto para su conocimiento y como insumo para su informe de | Entrega del proyecto Secretario de la SEDECO/ Oficina
& Gobierno, como para la definicidn de la estrategia de comunicacion de Gabinete / Despacho del C.
para la socializacién Gobernador
Direccién General de Mejora
Direccién General de Mejora ., . Regulatoria / Despacho del
. . Programar la presentacidn publica del proyecto o los resultados | Rueda de prensa para . -
32 | Regulatoria / Jefe de Gabinete / tangibles, comprobables, por medio de una rueda de prensa resentacion del proyecto Secretario de la SEDECO/ Oficina
Gobernador g ! P ' P P P proy de Gabinete / Despacho del C.
Gobernador
Direccion General de Mejora | Presentar ante el Comité de Mejora Regulatoria de Jalisco ., Direccion General de Mejora
33 . ) ., . J & L Sesion de COMERJAL . J
Regulatoria (COMERIJAL), ya sea en sesion ordinaria o extraordinaria Regulatoria
Director de area de Logistica y . . . . . Direccion General de Mejora
. .., | Coordinar acciones con comunicacién social para convocar a | Convocar a medios para el . L
34 | Seguimiento / Comunicacion Regulatoria / Comunicacién

Social de la SEDECO

medios para cubrir el evento de presentacion del proyecto

evento.

Social de la SEDECO.
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Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

Ficha del servicio de Proyectos Estratégicos de la Direccion General de Mejora Regulatoria

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Proyectos Estratégicos de la Direccion General de Mejora Regulatoria
Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Proyectos Estratégicos de la Direccion General de Mejora Regulatoria
Documentos que se obtienen con el tramite Diagndstico, manuales, guias, etc.
Vigencia del tramite o servicio No aplica
Usuario(s) Ciudadanos, Dependencias y Organismos Gubernamentales
Responsable del servicio Director General de Mejora Regulatoria
Teléfono 36 78 20 00Extension 55067
Domicilio y Ubicacion Lépez Cotilla # 1505, Piso 5, Colonia Americana
Horario de atencion 09:00 a 17:00 horas
Requisitos No aplica
Costo No aplica
Forma de pago No aplica
Lugar de pago No aplica
Tiempo de respuesta No aplica
Direccidon General responsable Direccién General de Mejora Regulatoria
Direccién de Area responsable Direccién de Logistica y Seguimiento
Contacto para quejas y sugerencias (nombre, teléfono y correo electrénico) | Mtro. Luis Gerardo Sandoval Fernandez,36 78 20 00 ext. 55067
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GOBIERNG DEL ESTADO DE JALISCO Secretaria de Desarrollo Econdmico

Direccién General de Comercio y Mercado Interno, Desarrollo y Sectores Productivos, Enlace Municipal y Mejora Regulatoria

luis.sandoval@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 Organizacién y las fichas de responsabilidades funcionales
de cada puesto que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo
modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempeio. Esta manera de
presentar el esquema de la gestion del MOP de la Institucién tiene la finalidad de asociar la estructura con las prdacticas administrativas y medir su
desempeiio. A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

. . . . Frecuencia de ]
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida . Sentido
actualizacidn
Plan Estatal de . . Director General de Mejora
Principios de buen Gobierno . ) Reportes Anual Ascendente
Desarrollo Regulatoria
, . . Direccion de Asesoria y Gestidon | Solicitudes de asesoria o gestién
Asesoria y Gestion de tramites P e . Mensual Ascendente
de Tramites de tramites atendidas.
Reuniones celebradas del Comité Responsable de atender el Reuniones Mensual Ascendente
y subcomités del COMERJAL COMERIJAL
Herramientas de Mejora Direccién General de Mejora Herramientas de Mejora
.. . . . Mensual Ascendente
Procedimiento Regulatoria Regulatoria Regulatoria implementadas
. . Direccion General de Mejora .
Reuniones atendidas. . reuniones Mensual
Regulatoria
Resultados de los procesos de . ., .
S, p . . Direccién General de Mejora
simplificacion administrativa, y . Costo (pesos) Mensual Descendente
. L Regulatoria
mejora de procedimientos
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5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Solicitudes de asesoria o gestion de tramites atendidas.

Objetivo transversal:

Brindar informacion y orientacion clara, suficiente y de manera agil y sencilla, a los solicitantes de alguna asesoria o gestion de tramites.

Descripcion general

Impulsar y llevar a cabo actividades que se relacionen con la eficacia y eficiencia en la presentacién de servicios de la administracion publica,
en los tramites y procesos aplicables para la apertura y desarrollo de empresas en el Estado de Jalisco.

Férmula

Por nimero de empresas atendidas en el caso de las asesorias.
Por nimero de tramites gestionados en el caso de las asesorias.

Observaciones:

No aplica.

Frecuencia de medicion:

Mensual.

Fuente:

Sistema de Ventanilla SEDECO.

Referencias adicionales:

Vinculacion interna con las Direcciones de la SEDECO.
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Reuniones celebradas del Comité y subcomités del COMERJAL.

Objetivo transversal:

Disefiar, elaborar y presentar propuestas de Mejora Regulatoria.

Descripcion general

Cumplir con lo establecido en la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Jalisco y sus Municipios, dentro de la cual se determina la
organizacion de las sesiones del Pleno del Comité de Mejora Regulatoria de Jalisco (COMERJAL).

Férmula

Ndmero de reuniones realizadas / NUmero de reuniones proyectadas por 100.

Observaciones:

En las mesas de trabajo de los subcomités se disefian y elaboran los proyectos para ser presentados en el pleno del COMERJAL.

Frecuencia de medicion: Mensual.

Fuente:

Ley de Mejora Regulatoria.

Referencias adiciona

les: Ataiie a la Dependencia del Estado que propone el proyecto.
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Herramientas de Mejora Regulatoria

Objetivo transversal:

Impulsar que el nimero de tramites, tiempo y costos que realiza el ciudadano ante las dependencias municipales estén acordes a su
normatividad.

Descripcion general

Para impulsar el desarrollo econdmico en los Municipios, a través de la eficiencia y eficacia de la estructura interna municipal.

Férmula

Numero de herramientas implementadas / nimero de herramientas proyectadas por 100.

Observaciones:

Elaborar estudios, andlisis e investigaciones que impulsen un constante intercambio de informacion que permita a las partes disefiar
estrategias encaminadas a la generacién de politicas publicas para mejorar la cantidad del marco regulatorio estatal.

Frecuencia de medicion:

Mensual.

Fuente:

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Agenda Comun en materia de Mejora Regulatoria (COFEMER).

Referencias adicionales: | COFEMER.
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Reuniones atendidas.

Promover acciones para revisar, adecuar y mejorar trdmites y requisitos administrativos aplicables en el Estado de Jalisco con el fin de

Objetivotransversal: . ey . - .
) impulsar el desarrollo, competitividad y la inversidn productiva.

La SEDECO a través de la Direccién General de Mejora Regulatoria es la encargada de la organizacién, programacion y ejecucién de los

Descripcion general . . . ) L . .
P & programas y acciones en materia de Mejora Regulatoria y simplificacion administrativa.

Férmula NiUmero de reuniones agendadas / NUmero de reuniones atendidas por 100.
Observaciones: No aplica.
Frecuencia de medicion: Mensual.
Fuente: Registro calendario Google.
Referencias adicionales: Reuniones con Dependencias externas, Empresarios, Cdmaras, Colegios de Profesionistas y en algunos casos Particulares.
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Resultados de los procesos de simplificacién administrativa, y mejora de procedimientos.

Objetivo transversal:

Mejorar la eficiencia y eficacia en la prestacién de los tramites y servicios del gobierno del Estado y sus municipios.

Descripcion general

El indicador principal se refiere al beneficio que representa a la ciudadania la implementacion de las politicas publicas de Mejora Regulatoria, en
términos de costo social.

Consiste en medir e identificar los costos inherentes a la regulacion, esto es, el costo que el marco legal de los diferentes sectores impone a la

Formula sociedad. En ese sentido, cada tramite o servicio que gestionan las dependencias representan tiempo para los ciudadanos y empresarios, por lo que
se monetiza dicho tiempo para asi cuantificarlo como un costo para la sociedad.

Observaciones: No aplica.

Frecuencia de medicion: | Mensual.

Fuente:

Programa anual.

Referencias adicionales:

Comisidn Federal de Mejora Regulatoria — COFEMER.
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6. Glosario
COMERJAL Comité Estatal de Mejora Regulatoria.
COFEMER Comisidn Federal de Mejora Regulatoria.
PEEJ Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
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7. Elaboracion y revision de la seccion
Elaboracion de manuales
Lic. Espaina Citlalli Renteria Rodriguez Lic. Luis Gerardo Sandoval Gonzalez
Facilitador - Redactor Director General de Mejora Regulatoria
Lic. Carmina Pifia Covarrubias
Coordinador del Proyecto
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Politica de calidad

La alta direccion determina la siguiente politica de calidad

La Secretaria de Desarrollo Econdmico promueve el desarrollo econdmico sostenido en beneficio de los jaliscienses a través de un Sistema de Gestién de
Calidad y mejora continua que impulsa la competitividad e innovacién en los sectores productivos, potenciando la diversidad y las capacidades de cada
region. Esta es adecuada al propésito de la organizacién ademas de tener el compromiso por cumplir los requisitos incluido en la promocion del desarrollo
econdmico para el beneficio de la ciudadania, a través de apoyos y servicios.
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Bitacora de cambios

Referencia del punto

No. Fecha del cambio Descripcion del cambio

modificado
1 25/nov/2016 Todo el documento Primera edicién del Manual de Organizacion y Procedimientos de la SEDECO, Tomo 2
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Supervision de contenidos

Elaboracién de manuales

Lic. Luis Gerardo{Mercado Luna P Ing. José Alfonso Fonseca Garcia

Director de Desarrollo Organizacional lf' ¥ Director General de Innovacion y Gobierno Digital
Responsable de Elaboracién

Supervisor del Proyecto \

lng.ﬁarfﬁti(;aona Oliva

Coordinador Organizacional
_Facilitador del Proyecto
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Cd

Autorizaciones Legales

i1 La Secretarfa de Desarrollo Econdmico con fundamento en los articulos 10y 11 Con fundamento en el articulo 4, fraccion VIl y el articulo 13 fraccién IV de la Ley Organica
en sus fracciones Il y VIl de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, se expide este manual con el propésito de regular y
Jalisco, propone este manual con el fin de regular y organizar el organizar el funcionamiento de las dependencias.
funcionamiento de esta dependencia.

- Mtro.Jorge Aristoteles Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Con fundamento en el articulo 14, fraccion LX de |a Ley Organica del Poder
i Ejecutivo del Estado de Jalisco se emite este manual con el propdsito de regular
5 y organizar el funcionamiento de las dependencias.

15 Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida
Secretario de Planeacion, Administracién y Finanzas
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