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Introduccion

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestién publitaceorgisible la operacion de las
entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexion de su estructura organizamiosizd usuarios internos y externos, a través de las atribuciones que
generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajad®mwestigilacion, analisis, sistematizacion

y validacién- individual y colectiva de la informacion que permite formalizar las practicas administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracién de estos manuales supone un ejercicio de simplifiEcnocksos administrativos que debe hacer mas agil y
esbelta la operacién de lasganizacionesLos MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la administracion puhbliea estat
inscriben a las entidades plicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP estan destinados a llenareiataciane existe
entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generacién de actos administratidiches

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacién y las acciones que las distintas unidades administratidesrdelizar para que la dependencia u
organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. &stacidan y distribucidn de responsabilidades se hace desde el punto de vista del deber
ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacion y cooperacion entre unidades administrativas y depepaendsa generacion de actos
administrativos validos. Los MQ#® prescriben acciones, sino que describen la operacion regular de las dependencias y organismos publicos. En otrdsgpilaitas,
describen las practicas administrativas de drganismos y formalizan la operacion ds lnisnos. Eta formalizacién permite identificar con claridad los medios que
utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo.

Por esta razén, los MQG#n un documento administrativo resultado de un precale definiciones internas que establece un marco de referencia para que cada uno de
los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargmpeigates| MOP establece una distribucion
vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas parka fagpeavision jerarquica, asi como la
coordinacion y la cooperacion tanto entre unidades administrativas entre si, como engptidades publicas. Al mismo tiempo, este manual permite a los funcionarios
y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participacion en los procedimientos de sus umideal®®, @n los procesos de su institucion

En este orden de idsael MOP se expide con fundamento en lo dispuestdgdhey Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jahslosarticulos: 5, numeral 1,
fraccion Xll; 13, numeral 1 fraccion X; 14, numeral 4; 15, numeral 1, fraccion VIl y IX; y 19, numecairi Xvac

Asimismo, el MOBsta compuesto deos capitulos, el Capitulo | compuesto de una Unica seccion que presenta las generalidadecotdaa de Medio Ambiente y
Desarrollo Territoriay el Capitulo Il compuesto désecciones unapor cadaunidad administrativa que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen
las caracteristicas y actividades que realiza la Institucion tanto para garantizar el cumplimiento del Propésito pdizeeatrgada, como para coordinar a las ititts
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unidades administrativague la conforman, estableciendo su contribucion especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisasitdeitmn. Se
espera que el trabajo de organizacion y coordinacion que llevo a la formalizace&tednanual contribuya a la gestion regular de los procesos y servicios de la Institucion.

En particular, el present@ocumento integra los siguientes elementos:

1 El organigrama que soporta la gestion de los procedimientos asociados a los proceshsititeidadn, asi como la relacion entre las unidades administrativas y
las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.
{1 Larepresentacion y la explicacidalos MacreProcessde:
o Directivo
Transversalidad obernanza Territorial
Proteccion y Gestion Ambiental
Manejo Integral de los Recursos Naturales
Planeaciéon y Regulaciéon del Ordenamiento Territorial
Gestion integral de Calidad del Aire del Estado de Jalisco
Administracion de Recursos Financieros, Humaridsteriales
Atencion de Asuntos Juridicos de la Secretaria
o Procuracion de Justicia Ambiental
1 Larepresentacion de los procesos sustantivos.
1 Los modelados, y la descripcién narrativa de los procedimientos, asi como las fichas de los servicios que de ldsrofgligaciones establecidasséReglamento
Interior de laSecretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial.
71 Los indicadores que permiten medir la operacion de los procesos y procedimientos, asi como el cumplimiento de los stgbeteaios en los instrumentos de
planeacién correspondientes.

O OO0 OO0 O0o0Oo

La integracion de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de tpsoteswe de la Institucion y, al mismo tiempo, detallar la
contribucion especifica de cadma de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soportada tpsstion
macro-procesos de la Institucion, y por ultimo, facilitar la identificacion de las actividades que realiza cada fungieeavidor publico para satisfacer las distintas

modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacion.
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Capitulo ] Seccion unica:
Aspectos generalede la Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo
Territorial
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1. Organizacion interna de listitucion

Organigrama general

SECRETARIO DEL
MEDIO AMBIENTE Y
DESARROLLO
TERRITORIAL
SECRETARIA COORDINADOR DE
PARTICULAR PROYECTOS
ESTRATEGICOS
77777 CONTRALORIA
INTERNA
DIRECCION GENERAL , . )
DE TRANSVERSALIDAD DIRECCION 'GENERAL DIRECCION | GENERAL DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL
[] Y GOBERNANZA DE PROTECCION v DE RECURSOS [] DEORDENAMIENTO DE CALIDAD DEL AIRE [ ADMINISTRATIVA JURIDICA
GESTION AMBIENTAL NATURALES TERRITORIAL
TERRITORIAL
) DIRECCION DE
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE O';'SEE’\?E’\'AOIQN?E DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION JURIDICA
F——|  GOBERNANZA ESTION INTEGRAL DE | ——| RECURSOS o batoy GESTION DE LA |  FINANCIEROS Y DE LO CONSULTIVO Y
TERRITORIAL RESIDUOS NATURALES TERRITORIAL CALIDAD DEL AIRE CONTROL LO CONTENCIOSO
PRESUPUESTAL
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
EDUCACION Y N CORREDORES DIRECCION DE REGULACION DE DIRECCION DE
CULTURA PARA LA IMPACTO AMBIENTAL BIOLOGICOS Y PLANEACION URBANA EMISIONES RECURSOS HUMANOS
SUSTENTABILIDAD CUENCAS VEHICULARES
DIRECCION DE AREAS DIRECCION DE
N e DIRECCION DE NATURALES GEOMATICA E DIRECCION DE
1 contlioros sacio L SUSTENTABILIDAD DEL | [——|  PROTEGIDAS Y I—  INFORMACION I RECURSOS
Piraivercn SECTOR PRODUCTIVO ESPECIES AMBIENTAL Y MATERIALES
PRIORITARIAS TERRITORIAL
DIRECCION DE ) i
GESTION DIRECCION DE DIRECCION DE
TRANSVERSAL ANTE EL MANEJO DEL FUEGO GESTION TERRITORIAL
CAMBIO CLIMATICO
PROCURADURIA
ESTATAL DE
PROTECCION AL
AMBIENTE
DIRECCION DIRECCION  JURIDICA .
OPERATIVA 'Y DE PROCEDIMIENTOS pIID_IAR;ECACCIIOONN
AMBIENTAL AMBIENTALES
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El organigrama oficial d8ecretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territopedmite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en
la(s) Funcionegrincipales de la organizacion

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

Articulo 50.Durante las ausencias temporales del titular de la Secretaria, el despachesyllecion de los asuntos correspondientes al mismo, en su respectivo orden
quedaran a cargo en el siguiente orden de prelacion:

I. Titular de la Direccion General de Transversalidad y Gobernanza Territorial; y
[I. Titular de la Direccion General Administrativa.

Para la mejoprganizacion del quehacer institucional, el Secretario podra delegar sus atribuciones y facultades en los titulareslddda Rdministrativas previstas
por este Reglamento, salvo aquellas que en los términos de los ordenamientos juridicos seaahieglagdemas cuando se considere necesario, podra comisionar de
manera temporal a integrantes de las Unidades Administrativas de la Secretaria, para ejercer algunas de las atribuesagasaprel presente reglamento.

Articulo 51. En las ausencias temporales de los titulares de las Unidades Administrativas serdn suplidos para el ddepaabunttess de su competencia, por los
servidores publicos inmediatos inferiores que el Secretario designe.

En caso de ausencia temporal del titular de la Direccion General Juridica sera suplido por el titular de la DireccidGiuddidaade lo Consultivo y Contencioso o por
quién el Secretario considere.

Articulo 52. Los titulares de las Unidades Administrativas y de Area podran delegar sus atribuciones y funciones es péblidosede la Secretaria o comisionados en
ésta, cuando no exista disposicion expresa en contrario y por causa justificada.

Articulo 53 Las atribuciones para realizar notificaciones podran ser delegadas a cualquiera de los servidores publicos de la@ediatagaficio delegatorio suscrito
por los titulares de las unidades administrativas que tengan atribuciones para notifican acererdo con el titular de la Unidad Administrativa correspondiente.

Acontinuacion, se presenta la Arquitectura de Procesos, representacion grafica que integra el entelrgoeese desenvuelve la Institucion, los procesos que desarrolla,
las relaciones que se establecen entre éstos y sus usuarios, proveedores, asi como los sistemas de informacion y conmyplieancatados para dar soporte a la
operacion diaria.
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2. Arquitectura de procesos de la Institucion

La arquitectura de procesos, representa una vision sistémica de la Institucion con base en sus procesos sussativos los procesasrectivos, de gestion y de
soporte,al tiempo que hace explicigu relacion co el entorno econdmico, social y politico, con el contexto normativo y regulatorio, con asociados y colaboradores y
sus usuarios y proveedores. El propésito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactian de forma dantiaipeadpen los distintos tramites y

servicios que dia a dia realiza la institucion.
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Normatividad Provedores

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Pdélitica del Estado de Jalisco

Acuerdo Legislativi123Lx14
Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente Dependencias y Dependencias
Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos OPD del Gobiernd Empresa Municipios Federales y
Ley General de Vida Silvestre del Estado de Jalisco estatales

Ley General de Asentamientos Humanos
Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente
Ley de Gestion Integral de Residuos del Estado de Jalisco
Ley de Desarrollo Forestal Sustentable para el Estado de Jalisco
Cédigo Urbano para el Estado de Jalisco
Reglamento de la Ley de Gestion Integral de los Residuos para el Estado de Jalisco en Materia de
Transporte y Recoleccion &esiduos de Manejo Especial

Reglamento de la Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente en materia de Usuarios
Impacto AmbientalExplotacién de Bancos de Material Geolégico y Yacimientos Pétreos y de
Prevencién y Control de la Contaminaciéga IaI Atmoésfera Generados por Fuentes Fijas en el Estadc Transversalidad Proteccién y Manejo integral Planeacion y Gestién integ ral Procuracion de
e Jalisco T ., . . .
Reglamento de la Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materiade Y Gobernanza Gestién de los Recursos Regulacion del de Calidad del justicia ) P
| o ol ge) os Nawrales Protegidas Matora de Provic Territorial Ambiental Naturales Ordenamiento Aire del estado ambiental y Servidores piblicog
Reglamento de la Ley Estatal del Equilibrioy la Proteccion al Ambiente en Materia de Prevencion y . . . .. .
Control de Emisiones por Fuentes Méviles Territorial de Jalisco VIg”anCIa
Reglamento Interno de la Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial Transversalidad Regulacion Manejo integral del Prooramas de
Gobernanza m:tggedn:g:sntién los Recursos Ordenamiento Gestion de la Inspeccién y
Territorial integral de residuc) Naturales Ecolégico Calidad del Aire vigilancia
Ciudadania
Procesos Directivos Manejo integral de - i el Generacion de
Gobernanza Evaluacion de Corredores Daneaclllonup:'ra €| eEgu_qclon € informacion
Territorial Impacto Ambiental Biologicos y essan? Dtaigl anq Vi rR_lsu?nes relevante parala
Cuencas ustentable ehiculares toma de decisiones
Pone " Desarrollo de —> L L (Y —» — —
encion asuntos Proyectos = " i Manejo integral de| Gestién d Representacion Talleres vehiculares
gelisecretario Estratégicos gzrony Cutrg Sustentabilidad de] Areas Naturales hezston Lo Juridicay
par:bf_ir " Sector Productivo) Protegidas y i orma‘ct:ilon procedimientos
Sustentabilidad Especies Prioritarias geogralica ambientales
Atencion a Prevenciony Desarrollo de
Conflictos combate de proyectos de Empresas o
Socioambientales| incendios forestales movilidad promoventes
Gestion Transversal Gestion Territoriall
ante el Cambio
Climatico Dependencias
Federalesestatales
y municipales

Sl Administracion e Admini; ion e Admini i6 Atencién de asuntg
recursos humanos recursos Materiale: recursos Financierg juridicos

GESTIONA
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Los procesos sustantivos que cuentan con alguna solucién en materia de tecnologia de la informacion y comunicacién son:

Proceso Sustantivo Solucién TIC

Areausuaria de la TIC

No aplica No aplica

No aplica
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kS

las atribuciones de la Institucién y se ubica en el nivel estratégico

A continuacién, se describen los magnocesos, se listan y representan los procesos que los conforman, aslammetancias que tiene bajo su responsabilidad el

adecuado funcionamiento de éstos y de sus servicios derivados.

Directivo

El macreproceso deDiredivo cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en 28 yrit@dbReglamento

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial

3. Descripcion de los Macrprocesos

Se hgpresentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la organiEstéruna perspectivestatica,la arquitectura de procesos es el disefio de la
estructura de un modelo de macroprocesos los cuales se componen de procesos sustantivoteydegendencias entre ellos, con sus usuarios y proveedores, refleja
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Interno de Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo TerritcaidiculosO1, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08,¥20.Y tiene por propositos:

1 Establecer, dirigir y controlar la politica de la Secretaria, incluida la Procuraduria, de manera congruente con lasdpblijeautivo del Estado y demas

programas, objetivos y lineamientos que dicta el Gobernador del E&admee los propdsitos del macfproceso

7 Disefary coordinar la implementacion de proyectos estratégicos y especiales en materia de medio ambiente que contdbsganlll sustentable del Estado

de Jalisco, de manera congruente con los planes y prograa@srdl y estatales

1 Los procesos asociados al maproceso deDireccion de la Secretarsan:

Proceso sustantivo

Area(s)responsablés)

Atencion asuntos del Secretario

Secretaria Particular

Desarrollode Proyectos Estratégicos

Coordinacién de Proyectdsstratégicos




i f

Jalisco Mapual de O_rganizapién y Procedimientos_ . Fecha BDOR version Pagina
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial dic-2021 5 >7d
Gobierno del Estado de Jalisco [Tomo I] 3-dic-20 0 €938

Transversalidad y Gobernanza Territorial

El macreproceso deTransversalidad y Gobernanza Territodaimple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo en su
articulo28y en el Reglamento Interno dgecretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territaaigiculos13, 14, 15, 16 §7. Y tiene por propdsitos:

T

Proponer al Secretario y apoyarlo en la transversalizacion de la politica publica ambiental en las divers@snestitakc Gobierno del Estado de Jalisco y sus
municipios.

Promovery coordinar la incorporacién de criterios de sustentabilidad en los programas sectoriales, intersectorialesyicipadesie institucionales que elaboren

las dependencias y entidadegélgicas en vinculacién con las Unidades Administrativas competentes.

Disefiar y desarrollar insumos para el fomento de la cultura y la educacién ambiental como politica publica transversal

Integrar, analizar, priorizar y encauzar la demanda socioambieatédsiacciones del Estado, en coordinacion con las demas dependencias y entidades de la
administracion publica federal, estatal o municipal

Promover la integracién e implementacion del componente estratégico de cambio climético en el Plan Estatal

Los proesos asociados al maepooceso deTransversalidad y Gobernanza Territosiah:

Proceso sustantivo Area(s)responsablés)

Transversalidad y Gobernanza Territorial Direccién General de Transversalidad y Gobernanza Territorial
Gobernanza Territorial Direccion de Gobernanza Territorial

Educacién y Cultura para la Sustentabilidad Direccion de Educacion y Cultura para la Sustentabilidad
Atencion a Conflictos Socioambientales Direccion de Atencion a Conflictos Socioambientales

Gestion Trasversal anté €ambio Climatico Direccion de Gestion Transversal ante el Cambio Climético
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Proteccion y Gestion Ambiental

El macreproceso deProteccion y Gestion Ambientalimple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en28iyarticulo
en el Reglamento Interno dgecretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territoaidiculos18, 19, 20, y 21Y tiene por propésitos:

1 Investigar, formular, coordinar e integrar las politicas ambientales, programas, acciones, directrices y metas de planeaaiérizeamfiental, derivadas del
Plan Estatal, asi como el Programa Institucional de la Secretaria, para su posterior aprobaiSege@tario, con la participacion de las Unidades Administrativas
competentes
1 Promover y proponer la celebracion de convenios las condicionantes técnicas ambientales y administrativas correspondidaseautridades federales y
municipales paraal gestion integral de los residuos y su regulacion de conformidad con lo establecido en la legislacion aplicable ea.la materi
Evaluar los proyectos en materia de impacto ambiental de las obras que sean competencia del Estado
Poner las propuestas para &mision de licencias, dictamenes, opiniones encaminadas a reducir la emisién de contaminantes atmosféricos, indicando las
condicionantes técnicas ambientales y administrativas para la emision de los mismos

= =4

Los procesos asociados al maproceso deProteccion y Gestion Ambientabn:

Proceso sustantivo Area(s)responsablés)

Regulacion ambiental en materia de gestion integral de residuos Direccion de Gestion Integral de Residuos
Evaluacién de Impacto Ambiental Direcciénde Evaluacion de Impactanbiental
Sustentabilidad del Sector Productivo Direccion de Sustentabilidad del Sector Productivo
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articulo 28 y en el Reglamento Interno de Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial a28¢c@s25, y 26Y tiene por propésitos:

1 Impulsar el desarrollo de proyectos integrales begguema de sustentabilidad en materia forestal.

1 Fomentar la conectividad de paisajes rurales para la conservacion de la biodiversidad y los servicios ecosistémic@Eserstegémicas a través de la promocion

y fomento de territorios productivos susttables.
)l
1

atendiendo las condiciones ambientales dsiaglo.

Los procesos asociados al maproceso deManejo Integral de los Recursos Naturades:

Operar el Sistema Estatal de Areas Naturales Protegidas, con la participacion que corresponda a los gobiernos munhiGipbiesp &ederal.
Elaborar el Programa Estatal de Prevencion de Incendios Forestales y una vez aprobado ejecutarlemqtoraoparticipacion de municipios, organizaciones de
silvicultores, organizaciones de la sociedad civil y de la federacion, asi como de las dependencias y entidades commp&temtgse debera actualizarse

Proceso sustantivo

Area(s)responsablés)

Manejo integral de los Recursos Naturales

Direccién de Recursos Naturales

Manejo integral de Corredores Biolégigo€uencas

Direccién de Corredores Biolégicos y Cuenca

Manejo Integral de Areas Naturales Protegidas y Especies Prioritarias

Direccion de Areas Naturales Protegidas y Especies Prioritarias

Prevencion y Combate de Incendios Forestales

Direccion de Manejdel Fuego
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Planeacién y Regulacién del Ordenamiento Territorial

El macreproceso dePlaneacion y Regulacion del Ordenamiento Territotiadple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo
en su articul®28y en el Reglamento Interno dgecretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territoaidiculos27, 28, 29, 30, y 3Y tiene por propdsitos:

T

]

Supervisar en el ambito de su competencia el cumplimiento de los ordenamientos de los asentamientos humanosyiemtieterritorial, ecolégico y del
desarrollo urbano.

Supervisar en el ambito de su competencia, el cumplimiento de los ordenamientos ecolégico y territorial.

Verificar con base a sus atribuciones, el cumplimiento de los ordenamientos de los asentaimiendéo®s, ordenamiento territorial, ecolégico y del desarrollo
urbano.

Participar en la elaboracién, implementacion, evaluacion y actualizacién del proyecto de EsEatatzibde Ordenamiento Territorial.

Proporcionar acompafiamiento y asesoria en latigesde procedimientos a lasctores del territorio para el cumplimiento de los ordenamientos de los
asentamientos humanos, ordenamiento territorial, ecologico y del desarrollo urbano.

Los procesos asociados al maproceso dePlaneacidon y Regulacion daidenamiento Territoriason:

Proceso sustantivo Area(s)responsablés)

Desarrollo de proyectos de movilidad Direccion General de Ordenamiento Territorial

Programas de Ordenamiento Ecoldgico Direccién de Ordenamiento Ecoldgico y Territorial
Planeaci6mpara el Desarrollo Urbano Sustentable Direccionde Planeacion Urbana

Gestion de informacion geografica Direccion deGeomatica e Informacion Ambiental Territorial
Gestion Territorial Direccion de Gestion Territorial
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Gestién integral de Calidadel Aire del Estado de Jalisco

El macreproceso deGestion integral de Calidad del Aire del Estado de Jalisople las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgéanica del Poder

Ejecutivo en su articul®8y en el Reglamento Interno dgecretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territaaidiculos32, 33y 34 Y tiene por propositos:

1 Formular y en su caso, desarrollar en el ambito de su competencia, programas para prevenir, controlar y reducir la coma®ilzaatmosfera, generadm el

territorio del Estado, por fuentes fijas, de area y méviles, asi como vigilar su cumplimiento

1 Elaborary presentar a la Direccion General de Calidad del Aire, las propuestas de politica estatal en materia de lgesiliadalel aire en el Bslo, apfomo

coordinar la participacion en este rubro de las dependencias, entidades de los tres niveles de gobierno.

1 Elaborary proponer programas y planes para prevenir, controlar y reducir la contaminacion de la atmésfera generadadenpelrBEsttes moviles y ejecutarlos

una vez aprobados de conformidad con la normatividad vigente.

Los procesos asociados al maproceso de Gestidn integral de Calidad del Aire del Estado de Jalisco

Proceso sustantivo Area(s)responsablés)

Gestion de l&Calidad del Aire Direccién de Gestiéon de la Calidad del Aire

Regulacion de Emisiones Vehiculares Direccionde Regulacién de Emisiones Vehiculares
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Administracion de Recursos Financieros, Humanos y Materiales

El macreproceso deAdministracion de Recursos Financieros, Humanos y Matedalaple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgéanica del
Poder Ejecutivo en su articl8y en el Reglamento Interno dgecretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Terigbarticulos35, 36, 37 y 38Y tiene por propoésitos:

1 Establecer, operar y controlar los sistemas, procedimientos y servicios técnicos, administrativos, presupuestales y pardablenanejo de los recursos
humanos, materiales y financieros que respai la Secretaria, sus Unidades Administrativas y la Procuraduria, de conformidad con la normatividad vigente.

1 Operar y controlar los sistemas, procedimientos y servicios técnicos, administrativos, presupuestales y contables paija elen@s recursomateriales y
Chancieros que requieran la Secretaria, sus Unidades Administrativas y la Procuraduria, de conformidad con la normatitedad vig

7 Operar y controlar los sistemas, procedimientos y servicios técnicos, administrativos para el manejo dersos teamanos de la Secretaria, sus Unidades
Administrativas y la Procuraduria

1 Mantener actualizados recursos materiales de la secretaria

Los procesos asociados al maproceso de Administracion de Recursos Financieros, Humanos y Matsaales

Procesosustantivo Area(s)responsablés)

Administracion de Recursos Financieros y Control Presupuestal Direccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal
Administracion de Recursos Humanos Direccionde Recursos Humanos

Administracion de Recursdéateriales Direccion de Recursos Materiales
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Atencion de Asuntos Juridicos de la Secretaria

El macreproceso deAtencién de Asuntos Juridicos de la Secretauiaple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en
su articulo28y en el Reglamento Interno dgecretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territcaiiculos39 y 40Y tiene por propdsitos:

1 Representar bSecretario, Directores Generales, Directores de Area, Coordinadores y en general a todo servidor publico de la Srdataridase de juicios,

ya sea del ambito federal o estatal, que se susciten con motivo del ejercicio de sus facultades eramidadignaciones, comparecer a estos y contestar
demandas interpuestas en contra de ellos o de la Secretaria

Los procesos asociados al maproceso de Atencion de Asuntos Juridicos de la Secrstamia

Proceso sustantivo Area(s)responsablés)

L, - Direccion General Juridica
Representacion Juridica

Direccién Juridica de lo Consultivo y Contencioso




Jalisco Mapual de O_rganizapién y Procedimientos_ . Fecha BDOR version Pagina
; ; Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial dic2021 5 4d
W00 Gobierno del Estado de Jalisco [Tomo I] 3-dic-20 0 34de 938

Procuracién de Justicia Ambiental

El macreproceso deProcuracion de Justicembiental cumpldas obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo en 88 articulo
y en el Reglamento Interno d&rocuraduria Estatal de Proteccién del Ambieltéiene por propdsitos:

1 Ejercer las atribuciones de inspecciongilancia del cumplimiento de las disposiciones competencia del Estado contenidas en las leyes respectivas, asi como en
todas las disposiciones legales, normativas y reglamentarias aplicables, incluyendo aquellas que se desprendan dedas @amuegdi®d que se suscriban entre
el Estado, la federacion y los municipios, que tiendan a la preservacion del equilibrio ecoldgico; a la prevencion yodistailzucontaminacion ambiental; y la
conservacion, proteccién y restauracion de los recursos naturales.

Los procesos asociados al maproceso de Procuracion de Justicia Ambiestat:

Proceso sustantivo Area(s)responsablés)

Inspeccidn y vigilancia ambiental Direccion Operativa Ambiental

Generacion de Informacion Relevante para la Toma de Decisiones Direccion de Planeacion

Juridio y Procedimientos Ambientales Direccion Juridica y de Procedimientos Ambientales
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4. Indicadoresde la Institucion

EIMOPse dividesecuencialmenten tres grandes partegn la primera, se expone el organigrama dagitucion o delaunidad administrativay una referencia de los
cargosque participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los progesmedimientos conuna descripcion grafica y narrativen la
tercera parte, s@eclaranlosindicadores para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gebtioRelela Dependencia el Organismo
tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrgtivasrabajo para ashedir su desempefio

A continuacién, se presenta la tabla de indicadores que estan asocitlbssttucion y alineados a los resultados comprometidos en algun instrumento de la planeacién
como con el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Institucional de la organizacidlgaier otro

Tipo de Unidad de Frecuencia de

Indicador NelE Respareelsle medida actualizacién S

Objetivo: Garantizar el derecho humano a un medio ambit
sano, conservando la biodiversidad y los servietmsistémicos s
comprometer el bienestar de las futuras generaciones y baj . . .

principios de equidad, derechos, justicia, cultura de la pa Direccion Gengral de Calid Dias Mensual Ascendente
igualdad de oportunidades del Aire

Indicador: Dias dentro de la norma conforme el promedio
indice Metropolitano dda Calidad del Aire

Plan Estatal d
Desarrollo

Objetivo: Reducir los impactos negativos de la actividad hu
sobre la salud de las personas y la de los ecosistemas, medi
gestion sostenible de las actividadeoductivas, la reduccion ( Direccion General de Calid
las emisiones y fuentes contaminantes a la atmdosfera, al sue del Aire

agua y la gestion integral de los residuos en Jalisco.

Indicador: Dias que se cumple con la norma al O3

Dias Cuatrimestra Ascendente
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Indicador medida actualizacion
Objetivo: Reducir los impactos negativos de la actividad hur
sobre la salud de las personas y la de los ecosistemas, medi
gestion sostenible de las actividades productivas, la reducci Direccion General de Calid Di Cuatri ral A dent
las emisiones y fuentes contaminantes atimdsfera, al suelo y del Aire 1as uatrimestra scendente
agua y la gestion integral de los residuos en Jalisco.
Indicador:Dias que se cumple con la norma de PM10
Objetivo: Conservar la biodiversidad, manteneiulacionalidad d
los ecosistemas y sus servicios ambientales, asegurando . L,

- . Direccion General de :
sustentable de los recursos naturales en beneficio social. R Naturate Incendios Mensual Descendente
. . . L ecursos Natur
Indicador: Incendios forestales atendidos en coordinacion
otras instancias
Objetivo: Consolidar en Jalisco la Accién Climatica, a través
aplicacién transversal de las politicas de mitigacion y adaptac
cambio climatico y el establecimiento de mecanismos
gobernanza, para transita desarrollo bajo en carbono y redu ) ,
s - - - Direccion General de

la vulnerabilidad de los ecosistemas, la infraestructura, los S|s1_|_ lidad v Gob Municipi Anual A dent
productivos y las sociedades; para incrementar la resilienc ransver:f,ral ,? 'yl obernar vunicipios hua scendente
territorio, mitigar las emisiones de GyCEl y contribui errtoria
cumplimiento de loscompromisos internacionales de Méx
(Objetivos Desarrollo Sostenible y Acuerdo de Paris, entre ot
Indicador: Municipios con programas de accion climatica
Obijetivo: Impulsar el desarrollo sostenible de Jalisco, a par Direccion General de
instrumentos de ordenamiento territorial y planeacién urbana; ~ Proteccion y Gestion | Municipios Anual Ascendente
consideren las potencialidades y limites de las regiones, Territorial
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Tipo de
Indicador

Nombre

Responsable

Unidad de
medida

Frecuencia de
actualizacion

Sentido

metropolitanas y localidades; asi como la implementaciomir
politica descentralizada de gestion territorial basada en esqu
efectivos de gobernanza.

Indicador: NUumero de municipios que implementan esquemz
gestion integral de residuos tales como esquemas de recole
diferenciada, valorizacién, compegt, biodigestion y/o sitios ¢
disposicion final en cumplimiento

Objetivo: Impulsar el desarrollo sostenible de Jalisco, a par
instrumentos de ordenamientterritorial y planeacion urbana q
consideren las potencialidades y limites de las regiones,

metropolitanas y localidades; asi como la implementacion de
politica descentralizada de gestion territorial basada en esqu
efectivos de gobernanza.

Indicador: Numero de regiones que cuentan con ordenamient
planeacién urbana, y ordenamiento ecoldgico y territc
integrados

Direccidon General de
Ordenamiento Territorial

Regiones

Anual

Ascendente

Objetivo: Reducir los impactos negativos deadéividad human
sobre la salud de las personas y la de los ecosistemas, medi
gestion sostenible de las actividades productivas, la reducci
las emisiones y fuentes contaminantes a la atmoésfera, al sue
agua y la gestion integral de losi@uos en Jalisco.

Indicador: Porcentaje de municipios del estado de Jaliscc
depositan sus RSU en rellenos sanitarios aoméoa la NOMI83-
Sermarnat2003

Direccion General de
Proteccion y Gestion
Territorial

Porcentaje

Cuatrimestral

Ascendente
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Tipo de
Indicador

Nombre

Responsable

Unidad de
medida

Frecuencia de
actualizacion

Sentido

Objetivo: Impulsar el desarrollo sostenible de Jalisco, a par
instrumentos de ordenamiento territorial y planeacion urbana
consideren las potencialidades y limites de las regiones,

metropolitanas y localidades; asi como la implementaciomiri
politica descentralizada de gestion territorial basada en esqu
efectivos de gobernanza.

Indicador: Porcentaje de municipios del estado de Jaliscc
depositan sus RSU en rellenos sanitarios conforme a |la-O&3®
Sermarnat?2003

Direccion Generalal
Ordenamiento Territorial

Porcentaje

Anual

Ascendente

Objetivo: Conservar la biodiversidad, mantener la funcionalidz
los ecosistemas y sus servicios ambientales, asegurando
sustentable de los recursos naturales en beneficio social.

Indicador: Porcentaje de superficie bajo esquemas de conser
y manejo sustentable, para la preservacion del capital nature
biodiversidad

Direcciéon General de
Recursos Naturales

Porcentaje

Anual

Ascendente

Objetivo: Reducir los impactosegativos de la actividad huma
sobre la salud de las personas y la de los ecosistemas, medi
gestion sostenible de las actividades productivas, la reducci
las emisiones y fuentes contaminantes a la atmdsfera, al sue
agua y la gestién fagral de los residuos en Jalisco.

Indicador: Porcentaje de vehiculos aprobados en verificacic
emisiones

Direccion General de Calid
del Aire

Porcentaje

Anual

Ascendente
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Indicador medida actualizacion
Objetivo: Garantizar el derecho humano a un medio amb
sano, conservando laiodiversidad y los servicios ecosistémico
comprometer el bienestar de las futuras generaciones y baj Direccion General de
principios de equidad, derechos, justicia, cultura de la pi{Transversalidad y Gobernar Posicion Bienal Descendente
igualdad de oportunidades. Territorial
Indicador: Posicién en el Subindice Manejo Sustdatdbl Medic
Ambiente del Indice de Competitividad, IMCO
Objetivo: Consolidar en Jalisco la Accion Climatica, a través
aplicacion transversal de lasliticas de mitigacién y adaptacior
cambio climético y el establecimiento de mecanismos
gobernanza, para transitar al desarrollo bajo en carbono y re
la vulnerabilidad de los ecosistemas, la infraestructura, los sisl Direccién General de
productivos y las sodilades; para incrementar la resiliencia Transversalidad y Gobernar Proyectos Anual Ascendente
territorio, mitigar las emisiones de GyCEl y contribui Territorial
cumplimiento de los compromisos internacionales de Mé
(Objetivos Desarrollo Sostenible y Acuerdo de Paris, entre ot
Indicador: Proyectos de Mitgion, Adaptacion y Resiliencia a
el Cambio Climatico implementados por las Juntas Intermunic
Objetivo: Conservar la biodiversidad, manteneiulacionalidad d
los ecosistemas y sus servicios ambientales, asegurando Direccion General de .
- ) Hectareas Mensual Descendente

sustentable de los recursos naturales en beneficio social. Recursos Naturales
Indicador: Superficie afectada por incendios forestales
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Tipo de
Indicador

Nombre

Responsable

Unidad de
medida

Frecuencia de
actualizacion

Sentido

Objetivo: Reducir los impactos negativos de la actividad hu
sobre la salud de las personas y la de los ecosistemas, medi
gestion sostenible de las actividades productivas, la reducci
las emisiones y fuentes contaminantes atimdsfera, al suelo y
agua y la gestion integral de los residuos en Jalisco.

Indicador: Toneladas de basura depositadas adecuadamer
cumplimiento a la norma "NONI83-SEMARNAZ003"

Direccion General de
Proteccion y Gestion
Territorial

Toneladas

Mensual

Ascendente

Objetivo: Incrementar el acceso a la justicia ambiental a travé
fortalecimiento de la normatividad ambiental; mejorando las
capacidades interinstitucionales de inspeccion y vigilancia
ambiental; e incentivando la participaciéiudadana en la
materia, con un enfoque integral hacia el cumplimiento del
derecho a un medio ambiente sano.

Indicador:Porcentaje de cumplimiento de la normatividad
ambiental de competencia estatal por unidades econémicas

Procuraduria Estatal de
Proteccid al Ambiente

Porcentaje

Trimestral

Ascendente

Objetivo: Incrementar el acceso a la justicia ambiental a travé
fortalecimiento de la normatividad ambiental; mejorando las
capacidades interinstitucionales de inspeccién y vigilancia
ambiental; eincentivando la participacion ciudadana en la
materia, con un enfoque integral hacia el cumplimiento del
derecho a un medio ambiente sano.

Indicador:Promedio de dias habiles por atencién oportuna a
denuncias ambientales

Procuraduria Estatal de
Proteccional Ambiente

Dias habiles

Mensual

Descendente




i f

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial
[Tomo I]

Fecha BRDCR

Version

Pagina

3-dic-2021

02

41de 938

Tipo de
Indicador

Nombre

Responsable

Unidad de
medida

Frecuencia de

actualizacion

Sentido

Objetivo: Mejorar las condiciones ecoldgicas, ambientales y
sociales de la zona del Rio Santiago afectada por altos nivele
contaminacion, con acciones transversales en los distintos gj
focalizadas e@dreas especificas de intervencion estratégicas,
énfasis en procesos educativos, restaurativos, de penalizacio
de incentivacion al involucramiento del sector publico, privadc
social.

Indicador:Porcentaje de cumplimiento de la normatividad
ambientd de competencia estatal por unidades econémicas e
municipios del &rea de atencidn prioritaria del Rio Santiago (¢
municipios del Area Metropolitana de Guadalajé@anunicipios)

Procuraduria Estatal de
Proteccién al Ambiente

Porcentaje

Trimestral

Ascendente

Objetivo: Mejorar las condiciones ecoldgicas, ambientales y
sociales de la zona del Rio Santiago afectada por altos nivele
contaminacion, con acciones transversales en los distintos gj
focalizadas en areas especificas de intervencién estratégaas
énfasis en procesos educativos, restaurativos, de penalizacio
de incentivacion al involucramiento del sector publico, privadc
social.

Indicador:Porcentaje de cumplimiento de la normatividad
ambiental de competencia estatal por unidades econémécaks
municipios del area de intervencion prioritaria del Rio Santiag
(18 municipios)

Procuraduria Estatal de
Proteccién al Ambiente

Porcentaje

Trimestral

Ascendente
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1. Organizacion interna de listitucion
DESPACHO DEL
SECRETARIO DEL MEDIO
AMBIENTE Y DESARROLLO
TERRITORIAL
N COORDINADOR DE
SECRETARIA PARTICULAR PROYECTOS ESTRATEGICOS
———————— CONTRALOR INTERNO
DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE 4 DIRECCION GENERAL DE A A 4
- 5 DIRECCION GENERAL DE DDIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL
TRANSVERSALIDAD Y PROTECCION Y GESTION ORDENAMIENTO 7
GOBERNANZA TERRITORIAL AMBIENTAL RECURSOS NATURALES TERRITORIAL CALIDAD DEL AIRE ADMINISTRATIVA JURIDICA

PROCURADURIA ESTATAL DE
PROTECCION AL AMBIENTE
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Elorganigramade Despacho del Secretarfgermite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intenaenk(s) funcionesprincipales de la
organizacion

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejetwaidnl ek egpecificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, awonsecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionddogeyg se
publicos en la gestidde las funciones y resultados principales necesario establecer con precision sus responsatelidfaincionales, hacer la narrativa de los procesos
y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.
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2. Descripcion de lagnidades administrativas

Despacho deSecretario de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial

Estaunidad administrativdiene por propdsitoestablecer, dirigir y controlar la politica de la Secretaria, incluida la Procuraduria, de manera congruente con las politicas

del Ejecutivo del Estado y demas programas, objetivos y lineamientos que dicta eh&luveatel Estado

Este Despacho se compone de:

Coordinacién de Proyectos Estratégicos

a) EstaCoordinacién de Proyectos Estratégitarsdra la obligacion de velar por el cumplimiediel Reglamento Interno de la Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo

Territorial del Estado de Jalisen lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del @&ienltodas suEracciones.

Secretaria Particular

a) EstaSecretaria Particuldaendra la obligacion de velar pet cumplimientodel el Reglamento Interno de la Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial del

Estado de Jalis@n lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa ymitativa, la observancia del articld® en todas sugracciones
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3. Inventarioy descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funciofeategaleizacionese organigramae completa corels descripciones de lasidades
administrativas

A continuacién, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tieradbaj@da funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario deprocedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
PE28-I-RI5 Agenda del Secretario, Audiencias -
PE2SI-RIS Agenda del Secretario, Invitaciones i

Eventos
Atencion de asuntos del Secretario
PE2SI-RIS Agenda del Secretario, Representacion i
Gobernador
Direccion
PE28-I-RI5 Correspondencia del Secretario -
PE28-XLHRI8 Desarrollo de Aplicaciones -
PE28-XLHRI8 Atencion de Proyectos Estratégicos Modificacion de aplicaciones -

PE28-XLHRI8 Actualizacion de Servicios Web -
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Procedimiento Servicio

Implantacion  de
Procesamiento

Infraestructura

C

Recuperacion de Fallas de servidores

procesamiento

Implantacién de
Telecomunicaciones

Servicios

(

Recuperacion de Fallas de servidores

procesamiento

Altas, bajas y cambio

Actualizacion de informacion web

Soporte técnico telefénico

Soporte técnico atscritorio

Diagndstico de equipo tecnolégico

Mantenimiento vy
equipos de computo

configuracion

d
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Ficha del procedimiento

Nombre Agenda del Secretario, Audiencias

Descripcidn Solicitudes de audiencia con el Secretario, presentadas via telefénica o personalmente
Alineacion normativa PE28-I-RI5

Macro-proceso rector Direccion de la Secretaria

Tramite o servicio asociado No aplica

Politicas del procedimiento No aplica

Procedimientos antecedentes | No aplica

Procedimientos subsecuentes | No aplica

INnsumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Eventos, invitaciones, agenda

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Audiencias atendidas

Indicador

No aplica
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Procedimiento de Agenda del Secretario, Acuerdos.

Atenderla cita
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= Recibe las Informa . controla el Informa Redibe las
= b X Infarma al confirma las fund i turna las
- solicitudes de las citas e citas desarrollo Uhaonano notas asuntos alas
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Narrativa del procedimientde Agenda del Secretario, Audiencias

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
. . . . Recibe las solicitudes de audiencia con el Secretario, presentadas via telefoni . L
1. | Secretaria Particular Secretaria Particular P Solicitudes de audiencia
personalmente.
. . . . Informa al solicitante la fecha de su cita, la captura en lsagenda en sistema .
2. | Secretaria Particular Secretaria Particular P Fecha de cita
Lotus Notes.
Secretaria Particular Secretaria Particular Informa alSecretario las citas programadas para su conocimiento y aceptacior Informacién de citas programada
4. | Secretario Secretario Da indicaciones para la atencién a los interesados. Indicaciones
. . . . De acuerdo a laimdicaciones del Secretario confirma las citas con los interesac . .
5. | Secretaria Particular Secretaria Particular . Confirma citas
captura las correcciones en la agenda de Lotus Notes.
. , . . En su caso, les informa si seran atendidos por ella misma o poratguin Informacion sobre quién atender
6. | Secretaria Particular Secretaria Particular . . . .
funcionario de la Dependencia. la cita
, . . . Diariamente controla el desarrollo ordenado de las audiencias del Secretario L
7. | Secretaria Particular Secretaria Particular Desarrollo de laaudiencias
conforme a la agenda programada.
8. | Secretario Secretario En caso de que no pueda asistir a la audiencia designa un representante. Asignacion de representante
9. | Secretaria Particular Secretaria Particular Informa via correo electrénico tal encargo al funcionario designado. Correo de notificacion
Representante del , . El representante del Secretario, asiste a la reunion, al término, elabora y entre . .
10. . ) Secretaria Particular . . . . L . Notainformativa
Secretario asignado una nota informativa a la Secretaria Particular para conocimiento del titular.
. . . . Recibe las notas informativas de las audiencias atendidas por funcionarios de . . .
11.| Secretaria Particular Secretaria Particular . ) P Nota informativa revisada
Dependencia y entrega al Secretario.
. . Recibe notas informativascpando asi lo amerita el asunto, gira las instruccione . . .
12.| Secretario Secretario . > 9 Nota informativa validada
pertinentes para su atencion.
. . . . Recibe instrucciones en acuerdo y los turna los asuntos a las Direcciones Get . .
13.| Secretaria Particular Secretaria Particular y Instrucciones derivadas

para laatenciéon de los mismos.
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Procedimiento de Agenda del Secretario, Invitaciones a Eventos.

Ficha del procedimiento

Nombre Agenda del Secretario, Invitaciones a Eventos.

Descripcién Invitaciones para eventos dirigidasSdcretario, por cualquier medio electrénico, escrito o telefénico.
Alineacién normativa PE28I-RI5

Macro-proceso rector Direccion de la Secretaria

Tramite o servicio asociado No aplica

Politicas del procedimiento No aplica

Procedimientosantecedentes | No aplica

Procedimientos subsecuentes| No aplica

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Eventos, invitaciones, agenda

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Invitaciones a eventos atendidas

Indicador

No aplica
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Agenda del Secretario, Invitaciones a Eventos
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Invitaciones a Eventos

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
. . , . Recibe las invitaciones para eventos dirigidas al Secretario, por cualquier meq, .. .
1. | Secretaria Particular Secretaria Particular L . P L 9 P q Invitaciones
electrénico, escrito o telefénico.
2. | Secretaria Particular Secretaria Particular Prepara y presenta las invitaciones para acuerdo conoet®&eio. Invitaciones
3. | Secretario Despacho del Secretario.| Revisa las invitaciones y determina su agenda, cuales de ellas son aceptadas Invitaciones aceptadas
4. | Secretario Despacho del Secretario.| De las invitaciones que son aceptadas, determina ceenén atendidas. Invitaciones a atender
5. | Secretario Despacho del Secretario.| Si decide asistir personalmente, notifica a cuales invitaciones acudira. Notificacion de asistencia
. . , . De acuerdo a las instrucciones del Secretario, turna al Representante del Sec
6. | Secretaria Particular Secretaria Particular L ) . Agenda
a los que pretende asistir el Secretario (continua en paso 13).
. .| En los casos que no se acepta la invitacion, informa motigsobgjta se emita e, ) .
7. | Secretario Despacho del Secretario. . d : b Boft Notificacién de no asistencia
comunicado con una disculpa.
8. | Secretaria Particular Secretaria Particular Envia informacidn de las invitaciones a las que no podra asistir el Secretario. | Notificacion de no asistencia
. : . . Recibe informacién de invitaciones que no podran ser atendidas y emite . .
9. | SecretaridParticular Secretaria Particular : . q P y Comunicado con disculpa
comunicado con una disculpa.
. , . . Envia comunicado de disculpa a los solicitamesgba acuse de recibido y envia , . :
10.| Secretaria Particular Secretaria Particular ACUSES P y Comunicado de no asistencia
. . . . Recibe acuses de recibo, los separa por Dependencia u organismo, turnando .
11.| Secretaria Particular Secretaria Particular . . . Archivo
para su archivo en las carpetas correspondientes (Fin).
. .| De las invitaciones aceptadas y que no podra asistir designa un representante , . s
12.| Secretario Despacho del Secretario.| . . P adasy que no po . 9 pre - Asignacion de representante
informa via correo electronico al funcionario designado para esa comision.
13.| Secretario Despacho debecretario. | Entrega invitaciones con su acuerdo respectivo para dar respuesta al solicitan Invitaciones
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultadd/ Formato

14.

Secretaria Particular

Secretaria Particular

Recibe invitacién con acuerdo, elabora la respuesta y turna al Representante

Secretario (Fin).

Reguesta
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Procedimientale Agenda del Secretario, Representacién del Gobernador.

Ficha del procedimiento

Nombre Agenda del Secretario, Representacion del Gobernador

Descripcién La asignacion de comision para representacion del Gobernador del Bdgtadorreo electrénico o por escrito
Alineacion normativa PE28-I-RI5

Macro-proceso rector Direccion de la Secretaria

Tramite o servicio asociado No aplica

Politicas del procedimiento No aplica

Procedimientos antecedentes | No aplica

Procedimientossubsecuentes | No aplica

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Eventos, invitaciones, agenda

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Eventos de representacion del Gobernador atendidos

Indicador

No aplica
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Narrativa del procedimiento dagenda del Secretario, Representacion del Gobernador

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
. . . . Recibe la asignacion de comision para representacion del Gobernador del Est , . L, _—
1. Secretaria Particular Secretaria Particular . ghacic np P Asignacion de comision
via correo electrénico o por escrito.
2. | Secretaria Particular Secretaria Particular Informa al Secretario los datos de la comisaéignada. Informacion sobre la comision
3. | Secretario Despacho del Secretario.| Verifica los datos de la comisién y determina si requiere informacién adicional Solicitud de informacioén adiciona
. .| En caso que de seecesaria informacién adicional para la representacion, orde Instruccién de Requerimiento de
4. | Secretario Despacho del Secretario. . . . L, . ) S, :
se recopile e integre la informacién requerida. informacién complementaria
. . . . Recibe instruccion y solicikaformacion adicional a las Direcciones Generales | Solicitud de informacién
5. | Secretaria Particular Secretaria Particular : "y )
relacionadas con el evento al que asistira. complementaria
6. | Direcciones Generales | Direcciones Generales | Recaban la informacion solicitada y envian para su integracion. Informacioncomplementaria
7. | Secretaria Particular Secretaria Particular Recibe la informacioén solicitada y la integra en forma ordenada. Informacion integrada
8. | Secretaria Particular Despacho del Secretario.| Prepara los documentos necesarios y entrega. Documentaciénndispensable
. .| Recibe documentacion, asiste a la representacion y envia documentacion resi Documentacion resultante del
9. | Secretario Despacho del Secretario.
del evento. evento
: . .| Recopila la informaciodel evento de representacion, prepara expediente y rem Integracién de informacion en
10.| Secretaria Particular Despacho del Secretario. P o P prep P y gre
para su validacion. expediente
11.| Secretario Despacho del Secretario. Revisa expediente del evento de representacion, valida y ordena su entrega. | Expediente validado
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultadd/ Formato

12.

Secretaria Particular

Secretaria Particular

Recibe expediente validado y envia al Gobernador.

Expediente validado
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Ficha del procedimiento

Nombre Correspondencia del Secretario

Descripcién Correspondencia que envian las Dependencias, organismos o particulares, dirigida al Secretario
Alineacién normativa PE28I-RI5

Macro-proceso rector Direccion de la Secretaria

Tramite o servicio asociado No aplica

Politicas del procedimiento No aplica

Procedimientos antecedentes | No aplica

Procedimientos subsecuentes| No aplica

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Eventos, invitaciones, agenda

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Correspondencidel Secretario atendida

Indicador

No aplica
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Comespondencia del Secretario
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Narrativa del procedimiento de Agenda del Secretario, Representacion del Gobernador

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
. . . . Recibe la asignacion de comision para representacion del Gobernador del Est , . L, _—
1. | Secretaria Particular Secretaria Particular . 9 P np P Asignacion de comision
via correo electrénico o por escrito.
2. | Secretaria Particular Secretaria Particular Informa al Secretario logatos de la comision asignada. Informacion sobre la comision
3. | Secretario Despacho del Secretario.| Verifica los datos de la comisién y determina si requiere informacién adicional Solicitud de informacioén adiciona
. .| Encaso que de ser necesaria informacion adicional para la representacion, or( Instruccién de Requerimiento de
4. | Secretario Despacho del Secretario. . . ) o . ) S, :
se recopile e integre la informacién requerida. informacién complementaria
. . . . Recibe instruccion y oita informacién adicional a las Direcciones Generales | Solicitud de informacién
5. | Secretaria Particular Secretaria Particular : o )
relacionadas con el evento al que asistira. complementaria
6. | Direcciones Generales | Direcciones Generales | Recaban la informacion solicitada y envian para su integracion. Informacion complementaria
7. | Secretaria Particular Secretaria Particular Recibe la informacioén solicitada y la integra en forma ordenada. Informacion integrada
8. | Secretaria Particular Despacho del Secretario.| Prepara los documentos necesarios y entrega. Documentacion indispensable
. .| Recibe documentacion, asiste a la representacion y envia documentacion resi Documentacion resultante del
9. | Secretario Despacho del Secretario.
del evento. evento
. . .| Recopila lanformacién del evento de representacion, prepara expediente y ren Integracién de informacion en
10.| Secretaria Particular Despacho del Secretario. P o P prep P y gre
para su validacion. expediente
11.| Secretario Despacho del Secretario. Revisa expediente del evento de representacion, valida y ordena su entrega. | Expedientevalidado
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultadd/ Formato

12.

Secretaria Particular

Secretaria Particular

Recibe expediente validado y envia al Gobernador.

Expediente validado
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Ficha del procedimiento

Nombre Correspondencia del Secretario

Descripcién Correspondencia que envian las Dependencias, organismos o particulares, dirigida al Secretario
Alineacién normativa PE28-XLHRI8

Macro-proceso rector Direccion de la Secretaria

Tramite o servicio asociado No aplica

Politicas del procedimiento No aplica

Procedimientos antecedentes | No aplica

Procedimientos subsecuentes| No aplica

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Eventos, invitaciones, agenda

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Correspondencidel Secretario atendida

Indicador

No aplica
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Comespondencia del Secretario
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Narrativa deprocedimientode Agenda del Secretario, Representacion del Gobernador

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
. . . . Recibe la asignacion de comision para representacion del Gobernador del Est , . L, _—
1. | Secretaria Particular Secretaria Particular . 9 P np P Asignacion de comision
via correo electrénico o por escrito.
2. | Secretaria Particular Secretaria Particular Informa al Secretario logatos de la comision asignada. Informacion sobre la comision
3. | Secretario Despacho del Secretario.| Verifica los datos de la comisién y determina si requiere informacién adicional Solicitud de informacioén adiciona
. .| Encaso que de ser necesaria informacion adicional para la representacion, or( Instruccién de Requerimiento de
4. | Secretario Despacho del Secretario. . . ) o . ) S, :
se recopile e integre la informacién requerida. informacién complementaria
. . . . Recibe instruccion y oita informacién adicional a las Direcciones Generales | Solicitud de informacién
5. | Secretaria Particular Secretaria Particular : o )
relacionadas con el evento al que asistira. complementaria
6. | Direcciones Generales | Direcciones Generales | Recaban la informacion solicitada y envian para su integracion. Informacion complementaria
7. | Secretaria Particular Secretaria Particular Recibe la informacioén solicitada y la integra en forma ordenada. Informacion integrada
8. | Secretaria Particular Despacho del Secretario.| Prepara los documentos necesarios y entrega. Documentacion indispensable
. .| Recibe documentacion, asiste a la representacion y envia documentacion resi Documentacion resultante del
9. | Secretario Despacho del Secretario.
del evento. evento
. . .| Recopila lanformacién del evento de representacion, prepara expediente y ren Integracién de informacion en
10.| Secretaria Particular Despacho del Secretario. P o P prep P y gre
para su validacion. expediente
11.| Secretario Despacho del Secretario. Revisa expediente del evento de representacion, valida y ordena su entrega. | Expedientevalidado
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultadd/ Formato

12.

Secretaria Particular

Secretaria Particular

Recibe expediente validado y envia al Gobernador.

Expediente validado
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Procedimientale Desarrollo de Aplicaciones

Ficha del procedimiento

Nombre Desarrollo de Aplicaciones
Descripcién Solicitudde desarrollo de aplicacién
Alineacién normativa PE28-XLHRIS

Macro-proceso rector Direccion de la Secretaria

Tramite o servicio asociado No aplica

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de apoyo para la realizacién de una aplicacion dbbesise por escrito, mediante oficio o correo electrénico signado med

firma electrénica, dirigido al Titular de la Coordinacién de Informacion y Sistemas.

Debera entregarse por escrito un documento con los requerimientos que debe de cumplir lai@plicdesarrollarse

Procedimientos antecedentes

No aplica

Procedimientos subsecuentes

No aplica

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficio de solicitud de Desarrollo de Aplicacion por parte del Direccién General Solicitante
Carta de Requerimientos

Plan de trabajo del proyecto

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Aplicacion ya sea web, de escritorio, de base de datos o aplicacién Movil

Indicador

No aplica
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Modelado delprocedimientode Desarrollo déAplicaciones

Evaldar la
aplicacion
Generada

enviar oficio de
aceptacian

Solicitar

Desarrollo de
Aplicacion

Generar
cambios oficio

Direccion General Solicitante.

Emitir Oficic de

Desarrollo de Aplicaciones

establecer Validar el plan Si es desarrollo Rerr?ltcltr = Realizar Conclusian de

5 alcance de proyecto externo proyecta a cambios S

g s SEPAF aplicacion

o

g Oficio de
Conclusian

<

:

£

< Si el desarrollo desarrollar

es interno aplicacion J
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Narrativa deprocedimientode Desarrollo de Aplicaciones
No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1. | Director General SEMADET Emite Oficio de Solicitud de Desarrollo de Aplicacion Oficio de Solicitud

Oficio de peticién de
Coordinacion de Proyectc Recibe solicitud de desarrollo de aplicacion y solicita carta de requerimientos ( requerimientos
estratégicos aplicacion. Registra solicitud en
http://grupos.jalisco.gob.mx

2. | Analista de sistemas

3. | Direccion General SEMADET Envia Carta de requerimientos de la aplicaciéon Carta de Requerimientos

Coordinaciéon de Proyectdc Recibe carta de requerimientos y agenda reunién caliréccion solicitante para

4. | Analista de Sistemas Cita para reunién de trabajo

estratégicos establecer el plan del proyecto.
Analistade sistemas o L, o . ., -
5 Coordinacion de Proyectq Acude a la reunién y, en coordinacion con la direccion solicitastablece Plan del proyecto para el
- | Director General estratégicos alcance, requerimientos y plan del proyecto. desarrollo de la aplicacion.

Solicitante

Coordinacién de Proyectc

6. | Analista de Sistemas , .
estratégicos

Valida el plan de proyecto, Plan de proyecto autorizado

Si el desarrollo es interno a la Secretaria, desarrolla aplicacion segun
Coordinacion de Proyectc requerimientos. En otro caso, remite al Director de Informacion y Sistemas pa
estratégicos solicitar el apoyo a la Direccidon General de Tecnologiasldtanacion
(SECRETARIA DE ADMINISTRACION )

7. | Analista de Sistemas Aplicacion

Analista de Sistemas | Coordinacion de Proyectq Analiza el proyecto y realiza las gestiones de colaboracion con SECRETARIA

estratégicos ADMINISTRACION . Plan de Proyecto General

Analista deSistemas Coordinacién de Proyectc

- Remite el proyecto a SECRETARIA DE ADMINISTRACION para su desarroll Desarrollo de software
estratégicos
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No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Director General . . . Evalla la aplicacion Generada si hay cambios genera adigieticion si no envia | Oficio de Cambios u Oficio de
10. - Direccion Solicitante . L N o
Solicitante oficio de aceptacién de la aplicacion aceptacion
: . Coordinacion de Proyectc . . . - L, L
11.| Analista de Sistemas L Realiza cambios si se pidieron en la aplicacion Aplicacion
estratégicos
Oficio de Conclusion.
12 Analista de Sisternas Coord!ng0|on de Proyectq Emite Oficio d_e (_Zonclusmn de aplicacion y registra retroalimentacion en el sis| Registro en o
estratégicos de control de incidentes. http://grupos.jalisco.gob.mx
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Procedimientale Modificacién de aplicaciones

Ficha del procedimiento

Nombre Modificacion de aplicaciones
Descripcién Solicitud de Modificacién de aplicacion
Alineacién normativa PE28-XLHRIS

Macro-proceso rector Direccion de la Secretaria

Tramite o servicio asociado No aplica

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de apoyo parataodificacion daina aplicacion debera hacerse por escrito, mediante oficio o correo electrénico signado me
firma electronca, dirigido al Titular de IBoordinacion de Informacion y Sistemas

Debera entregarse por escrito un documento con los requerimientos que debe de cumplir la aplicacion a desarrollarse.

Procedimientos antecedentes

No aplica

Procedimientos subsecuentes

No aplica

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficio de solicitud de Desarrollo de Aplicacion por parte del Direccién General Solicitante
Carta de Requerimientos

Plan de trabajo del proyecto

Resultado(s), productos o
entregablesdel procedimiento

Aplicacion ya sea web, de escritorio, daesd de datos o aplicacién Movil

Indicador

No aplica
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Maodificacion de aplicaciones

Direccion General Solicitante.

Salicitar

Madificacian
de Aplicacian

Analista de sistemas

establecer
alcance,
requerimientos

del proyecto

Validar el plan
de proyecto

aplicar
hospedada en
SEPAF

solicitar la
validacion de la
DaTI

Emitir Oficio de
Conclusian

Oficio de Cambios
u Oficio de
aceptacian

Maodificar la
aplicacion
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Narrativa deprocedimientode Modificacion de aplicaciones

No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
1. | Director General SEMADET Emite Oficio de Solicitud de Desarrollo de Aplicacion Oficio de Solicitud
Oficio de peticién de
. . Coordinacion de Proyect( Recibe solicitud de desarrollo delicacion y solicita carta de requerimientos de | requerimientos
2. | Analista de sistemas - C
estratégicos aplicacion. Registra solicitud en
http://grupos.jalisco.gob.mx
3. | Direccion General SEMADET Envia Carta de requerimientos de la aplicaciéon Carta de Requerimientos
4. | Analista de Sistemas Coordinacion de Proyectq Recibe carta de requerimientos y agenda reunién con la direccion solicitante Citapara reunién de trabajo

estratégicos

establecer el plan del proyecto.

Analista de sistemas

Coordinacién de Proyectc

Acude a la reunién y, en coordinacion con la direccion solicitante, establece

Plan debroyecto para el

S Director General estratégicos alcance, requerimientos y plan del proyecto. desarrollo de la aplicacion.
Solicitante
. . Coordinacién de Proyectd, , . .
6. | Analista de Sistemas estratégicos Valida el plan de proyecto, Plan de proyecto autorizado
Si el desarrollo eimterno a la Secretaria, desarrolla aplicacion segin
7 | Analista de Sisternas Coordinacion de Proyectc requerimientos. En otro caso, remite al Director de Informacion y Sistemas pa Aplicacion
' estratégicos solicitar el apoyo a la Direccidon General de Tecnologias de la Informacion P
(SECRETARIA DE ADMINISTRACION )
Analista de Sistemas | Coordinacion de Proyectc Analiza el proyecto y realiza las gestiones de colaboracion con SECRETARIA
8. estratégicos ADMINISTRACION . Plan de Proyecto General
9. |Analista de Sistemas Coordinacion de Proyectq Remite elproyecto a SECRETARIA DE ADMINISTRACION para su desarrollg Desarrollo de software

estratégicos



http://grupos.jalisco.gob.mx/

A ¥
Al ER

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial
[Tomo I]

Fecha BRDCR

Version

Pagina

3-dic-2021

02

74de 938

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultadd/ Formato

10.

Director General
Solicitante

Direccion Solicitante

Evalla la aplicacion Generada si hay cambios genera oficio de peticidn si no ¢

oficio de aceptacion de la aplicéni

Oficio de Cambios u Oficio de
aceptacion
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Procedimientale Actualiza el Servicios Web

Ficha del procedimiento

Nombre Actualiza el Servicios Web

Descripcién Aplicaciéon de actividades para generar o modificar los contenidos de internet soligi@@osu uso
Alineacién normativa PE28-XLHRIS

Macro-proceso rector Direccion de la Secretaria

Tramite o servicio asociado No aplica

Politicas del procedimiento

Toda solicitud debera hacerse por escrito y enviarse via correo electrénico updicp@rte de la Direccidén de area correspondiente.

Debera anexar en el contenido en el correo electrénico los documentos necesarios para su integracion, sustitucion omelifriaagierdo a Ic
solicitado.

El documento deberd llevar la justificacion nearésde por qué se requiere la publicacion.

Toda solicitud para agregar o modificar un dominio de internet se inicia con una llamada del usuario, via correo u oficio.

Procedimientos antecedentes

No aplica

Procedimientos subsecuentes

No aplica

Insumosy recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Correo electrénico con la solicitud de la informacion requerida por parte de la Direccion solicitante.

Informacion de contenido formatos, guias, documentos, deberan de estar anexos al documento.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

P&gina o portal web institucional.
Servicio Web.

Nombre de dominio de internet.

Indicador

No aplica




Jalisco

T Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Modelado delprocedimientode Actualiza de Servicios Web

Fecha lRDCR Version Pagina
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial .
Tome y 3-dic-2021 02 76 de 938
2
E solicitar
= modificacion
2 de servicios
E web
K=} ™
2 | &
- a8
=]
¥
=
(]
%]
aF
=
c
=
"
] T
x E
< W ¥ ) )
nalizar la ! ualizar de otificar a la
3 Analizar | - rf:;f:;m , Actualizar d Natificar a |
© informacian prog any los servicios Direccian
] configuracion
; g g Registro en
E plataforma




Jalisco Mapual de O_rgamzaqon y Procedlmlentos_ . Fecha RDCR Versién Pagina
Secretaria de Medio Ambiente y Desarrollo Territorial 3-dic-2021 02 77de 938
i Gobierno del Estado de Jalisco [Tomo ] ~dic e
Narrativa deprocedimientode Actualizacion de Servicios Web
No. Responsable Area Actividad Resultadd/ Formato
Director General o de . . . Solicita y justifica via correo electronico, la cual dirige al director del area de -
1. . Direccion solicitante . 2 ; . : ) Solicitud
area informacién y sistemas con copiafalalista de Sistemas.

Recibe solicitud
Analiza la informacién requerida en funcion de la solicitud.

Andlisis de contenido en caso de que se integren (archivos, formatos, | ggjicitud e informacién archivo

. . Coordinacion de Proyectc imagenes). formatos, fotos, iméagenes.
2. | Analista de Sistemas tratéali . o
estratégicos Se registra incidente en plataforma de control. Registro en
Si el proyecto es implementacion de portal o servicios administrados en http://grupos.jaliscogob.mx

SECRETARIA DE ADMINISTRACION , se escala la solicitud al Director de Ini
y Sistemas para su seguimiento como proceeino de Gestién de Proyectos
Tecnoldgicos.

Coordinacion de Proyectc
estratégicos

Captura, integracién, modificacié

3. | Analista de sistemas ) ) .
de informacion y contenido

Generar o modificar los contenidos de internet solicitados para su uso.

Coordinacion de Proyect¢ Actualizaos servicios de internet publicado y administrador por SEMADET, de

- - . > . Publicacion de servicios web
estratégicos acuerdo a la solicitud de la direccién solicitante.

4. | Analista de Sistemas

Notificacion a la Direccion solicitante glzeresolucion de su solicitud mediante

Coordinacion de Proyect ;a4 glectrénico u oficio Registro en plataforma

5. | Analista de Sistemas , .
estratégicos

Registro en plataforma de control de incidentes.
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