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Introduccion

Los Manuales de Organizacion y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestion publica porque hacen visible la operacion de las
entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexidn de su estructura organizacional con sus usuarios internos y externos, a través de las atribuciones que
generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de investigacion, recopilacidn, andlisis, sistematizacién
y validacién -- individual y colectiva-- de la informacién que permite formalizar las practicas administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracién de estos manuales supone un ejercicio de simplificacion de los procesos administrativos que debe hacer mas agil y
esbelta la operacion de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la administracion publica estatal e
inscriben a las entidades publicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP estan destinados a llenar el vacio normativo que existe
entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generacién de actos administrativamente validos.

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacidn y las acciones que las distintas unidades administrativas deben de realizar para que la dependencia u
organismo publico cumpla con las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organizacién y distribucién de responsabilidades se hace desde el punto de vista del deber
ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de coordinacion y cooperacidon entre unidades administrativas y dependencias, para la generaciéon de actos
administrativos validos. Los MOP no prescriben acciones, sino que describen la operacién regular de las dependencias y organismos publicos. En otras palabras, los MOP
describen las practicas administrativas de los organismos y formalizan la operaciéon de los mismos. Esta formalizacion permite identificar con claridad los medios que
utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo.

Por esta razén, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para que cada uno de
los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desempenan. El MOP establece una distribucién
vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la supervision jerarquica, asi como la
coordinacidn y la cooperacion tanto entre unidades administrativas entre si, como entre las entidades publicas. Al mismo tiempo, este manual permite a los funcionarios
y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participacién en los procedimientos de sus unidades, asi como en los procesos de su institucién.

En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en los articulos: 5, numeral 1,
fraccién Xll; 13, numeral 1 fraccidn X; 14, numeral 4; 15, numeral 1, fraccién VIl y IX; y 19, numeral 1, fraccion XV.

Asimismo, el MOP esta compuesto de seis tomos y cada tomo como consta de dos capitulos, el Capitulo | compuesto de una Unica seccidn que presenta las generalidades

de la Secretaria de Seguridad y el Capitulo Il, integrado por ocho secciones—una por cada unidad administrativa — que cumple con una doble exigencia. Por una parte,

se establecen las caracteristicas y actividades que realiza la Institucidn tanto para garantizar el cumplimiento del propdsito para el que fue creada, como para coordinar a

las distintas unidades administrativas que la conforman, estableciendo su contribucién especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la
Autorizaciones legales
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Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Institucidn. Se espera que el trabajo de organizacion y coordinacidén que llevé a la formalizacidn de este manual contribuya a la gestién regular de los procesos y servicios
de la Institucion.

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

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

La representacion y la explicacion de los Macroprocesos de: Coordinacién Operativa, Seguridad Publica, asi como Coordinacién y Difusion.
La representacion de los procesos sustantivos.

Los modelados, y la descripcidn narrativa de los procedimientos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecidas en “La Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco” y en “El Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad.

Los indicadores que permiten medir la operacién de los procesos y procedimientos, asi como el cumplimiento de los objetivos establecidos en los instrumentos de
planeacion correspondientes.

La integracién de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los Macroprocesos de la Institucion y, al mismo tiempo, detallar la
contribucién especifica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta la gestién de los
Macroprocesos de la Institucidn, y por ultimo, facilitar la identificacién de las actividades que realiza cada funcionario y servidor publico para satisfacer las distintas
modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacién.

Autorizaciones legales
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Gobierno del Estado de Jalisco

1. Organizacidn interna de la Institucion.
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Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno




Jalisco Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR | Versién P4gina

- Secretaria de Seguridad
L Gobierno del Estado de Jalisco g 19-ene-2021 01 30de 711
Tomo V —Parte 1

El organigrama oficial de la Secretaria de Seguridad permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en las funciones principales de la
organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacion 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.

En el punto 2, se presenta la Arquitectura de Procesos, representacion grafica que integra el entorno en el que se desenvuelve la Institucidn, los procesos que desarrolla,
las relaciones que se establecen entre éstos y sus usuarios, proveedores, asi como los sistemas de informacién y comunicacién, implementados para dar soporte a la
operacion diaria.

Suplencias

Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad

Seccion Cuarta
De las Suplencias

Articulo 63. Durante las ausencias del Titular de la Secretaria, el despacho y la resolucidon de los asuntos correspondientes al mismo, asi como la coordinacién de las
unidades operativas y administrativas quedara a cargo del Comisario General o de quien determine el Secretario mediante acuerdo que debera ser publicado en el
Periddico Oficial "El Estado de Jalisco".

Articulo 64. En las ausencias del Comisario General, Comisarios Jefe, Comisarios, Directores Generales, Directores de Area y demas funcionarios de primer nivel, serdn
suplidos para el Despacho de los asuntos de su competencia, por el inferior jerdrquico inmediato adscrito en el area de su responsabilidad, o bien, por designacion del
propio Secretario.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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2. Arquitectura de Procesos de la Institucion.

La Arquitectura de Procesos, representa una visién sistémica de la Institucidon con base en sus procesos sustantivos, asi como los procesos directivos, de gestién y de
apoyo, al tiempo que hace explicita su relacion con el entorno econdmico, social y politico, con el contexto normativo y regulatorio, con asociados y colaboradores y con
sus usuarios y proveedores. El propdsito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactian de forma dinamica, participando en los distintos tramites y

servicios que dia a dia realiza la Institucion.
Normatividad Proveedores

Ley Orgénica del Infractoresde la | i " T Usuarios
Poder Ejecutivo del Loy dé Seguridad . clores de k
Estado de Jalisco Puablica Organizada Ley de Vialida

Reglamento Interno
de la Secretaria de

= Macroprocesos
Seguridad Dependencias

Eederales v Estatales Coordinacién Operativa Seguridad Publica Coordinacién y Difusién
Procesos Directivos Investigacion, .
. Seguridad
Atencién de Asuntos Programas y Proyectos Dependencias
del Despacho del Estado
Gestion de Enlace « -
Administrativo Capacitacion en seguridad Vial Coordinacion de
Materia de Prevencién » 2 - Seguridad del Estado

-

Autoridades

Procesos de Gestion
« Municipales y

Auditorias ‘ Prevencién Reinsercion Social
2 Estatales
Control Interno I

Asesorias

Transparencia

' ‘ Gestién de informacidn p/ t ‘ Sociedad Civil
investigacién policiaca

Tecnologias de la Informacién Procesos de Apoyo
REI { Registro Estatal

d
Replicacién de Infor. Bus de datos de = 3
[ de Internos) ] del SEISSP al SNSP [ armamento ] [ Canito ] Gestion de Gestion. de
Bienesy Comunicaciéon
Control de visitantes Registro estatal de Curso de verano y
[ a la Sec. de Seg. ] menores infractores [ visitas CAIF

Licenciatura CAIF

Gestion documental =
credenciales Administrativa

] [ Control de Almacén ] I cicap I Servicios sinformdtica Cliidadang
Admon. de cuentas Inventario y Almacén Sistema de GlP2 Gestion
de usuarios GIIP

CAIF

Registro Estatal de Control patrimonial Sistema Estatal de Sistema de consulta
Personal de Seg. Pub. (Armamento) Estadistica y Plan. Op. de checado Gestién de Gestion

Gestion de Inf. p/ Inv. Sistema Estatal de = = Recursos Financiera
Policiaca R.H. (SERH) Sisterma para visticos iSpects Humanos

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ley Nacional de Ejecucién Penal. Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia para Adolescentes. Ley Federal de Armas de Fuego y
Explosivos. Cédigo Nacional de Procedimientos Penales. Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco. Ley de Sistemas de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco. Ley del
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco. Ley de Evaluacion y Supervision de Medidas Cautelares y Suspension Condicional del Proceso del Estado de Jalisco. Ley Organica
de la Dependencia o Paraestatal. Ley Reglamentaria (p. ej: Ley de Adquisiciones — LA). Ley de Transparencia de Acceso a la Informacién Puablica de Jalisco. Ley del Servicio de Proteccién Estatal
para el Estado de Jalisco y sus Municipios. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco. Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad. Reglamento Interno de Movilidad.
Reglamento de la Ley del Servicio de Proteccion Estatal para el Estado de Jalisco y sus Municipios. Acuerdo del Gobernador.

Autorizaciones legales

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
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Los procesos sustantivos que cuentan con alguna solucién en materia de tecnologia de la informacién y comunicacién son:

Proceso Sustantivo

Solucion TIC

Area usuaria de la TIC

Reinsercion Social.

Registro Estatal de Internos REI.

Direccién General de Reinsercion Social (Desarrollo
interno).

Prevencidn.

Control de visitantes a la Secretaria de
Seguridad.

Guardia de los edificios.

Coordinacion de Seguridad del Estado.

Gestion documental.

Tecnologias de la informacion/Implementacién
Administrativa.

Registro estatal de personal de seguridad

Registro Estatal de Informacién Publica/Areas de

Seguridad. Lo . L,
publica. investigacion.
. Gestion de informacion para investigacién < . .z .,
Seguridad. ., Areas de Inteligencia/Areas de Investigacion.
policiaca.
Seguridad. Replllcauon de informacion para investigacion Area de Inteligencia/Areas de Investigacion.
policiaca.
Seguridad. Replicacion de informacion del SEISP al SNSP. Sistema Estatal de Informacion sobre Seguridad Publica.

Reinsercion Social.

Registro estatal de menores Infractores (Granja).

Granja.

Coordinacién de Seguridad del Estado.

Administracion de cuentas de usuarios del GIIP.

Tecnologias de la Informacion.

Seguridad.

Control patrimonial (Armamento).

Control de Patrimonial.

Investigacion, Programas y Proyectos.

Sistema estatal de recursos humanos (SERH).

Recursos Humanos.

Capacitacion en Materia de Prevencion.

Licenciaturas CAIF.

CAIF.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano

Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario General de Gobierno
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Proceso Sustantivo Solucion TIC Area usuaria de la TIC
Capacitacion en Materia de Prevencion. Cursos de verano y visitas CAIF. CAIF.
Investigacion, Programas y Proyectos. Inventario y Almacén CAIF. CAIF.

Seguridad.

Sistema estatal de estadistica y Planeacién
Operativa.

Planeacion Operativa.

Investigacion, Programas y Proyectos.

Sistema para viaticos.

Area de viaticos.

Seguridad. Bus de datos de armamento. Armamento.
Investigacion, Programas y Proyectos. Control de almacén Almacén.
Investigacion, Programas y Proyectos. Sistema de credenciales. DRH.

Investigacion, Programas y Proyectos. Sistema de consulta de checado. DRH.

Investigacidn, Programas y Proyectos. Inspector. DRH.

Investigacidn, Programas y Proyectos. Carrito. Taller del Estado.
Investigacion, Programas y Proyectos. SICAP. Control de bienes.
Seguridad. GIIP2. Area de Investigacion.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano

Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco
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Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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3. Descripcion de los Macroprocesos.

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la organizacidon desde una perspectiva estdtica, la Arquitectura de Procesos que es una vision
sistémica que apunta a una vista dinamica de la Institucion, expresando los procesos sustantivos agrupados en los Macroprocesos. A continuacién, se describen los
Macroprocesos, se listan y representan los procesos que los conforman, asi como las instancias que tiene bajo su responsabilidad el adecuado funcionamiento de éstos y
de sus servicios derivados.

Coordinacion Operativa.

El Macroproceso de Coordinacion Operativa cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en su
articulo 31, numeral 1, fracciones |, I, V, VI, IX, X, XIV, XV, XVI, XVIl y XXI y, en el Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad articulos 6, fracciones |, IV, XVII, XXI,
XXII, XXIV, XXX y XXXIl'y 52. Y tiene por propdsitos:

Desarrollar y aplicar las politicas de seguridad publica en el Estado.
Disefar, aplicar y evaluar, la politica criminal en el Estado.
Organizar, dirigir, supervisar y administrar la Institucién de formacidn policial estatal.

Establecer un sistema integral de investigacidn, destinado a obtener, analizar, procesar e interpretar, técnica y cientificamente, la informacion para la seguridad
publica.

Cumplir con las obligaciones del Estado contenidas en las leyes generales, en materia de atencidn a victimas, prevencion y sancidn del secuestro, prevencidn social
de la violencia y la delincuencia, asi como el acceso de las mujeres, a una vida libre de violencia.

Emitir las disposiciones, reglas y bases de caracter general, normas, lineamientos y politicas en el ejercicio de sus atribuciones que conforme a las leyes compete a
la Dependencia.

Proponer al Gobernador, por conducto de la Coordinacién General, en el ambito de la competencia de la Secretaria, los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y érdenes.

Establecer las bases, lineamientos, normas y criterios pertinentes para el disefio, aplicacidn y evaluacidén de la politica criminal del Estado, asi como politicas
enfocadas a atender y prevenir los hechos delictivos, estableciendo para ello la creacidn y aplicacién de programas, bancos de informacién y coordinacién con los
distintos cuerpos e instituciones policiales del Estado, la Federacién y demas entidades federativas.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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e Crear, disefiar, implantar, implementar, conducir, coordinar y evaluar los programas de reinsercién social.

e Promovery asesorar, en el ambito de su competencia, a los comités y organizaciones de la poblacidn, respecto de programas y acciones en la materia, para prevenir
e inhibir el delito y la violencia.

e Participar en el Sistema Nacional y Estatal de Seguridad Publica en el ambito de su competencia.

Los procesos asociados al Macroproceso de Coordinacién Operativa son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Direccién de Enlace Ciudadano y Autoridades, Direccidon General de Prevencién

Investigacion, Programas y Proyectos. . ,
8 g yrroy del Delito, Despacho de la Secretaria.

Capacitacion en Materia de Prevencion. Direccién General de la Academia.

Direccién General de Prevencidn del Delito, Direccidén de Enlace Ciudadano y
Autoridades.

Prevencidn.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Investigacion, Programas y Proyectos.

Ficha del proceso sustantivo

Nombre

Investigacion, Programas y Proyectos.

Descripcion

Este proceso desempenfa la estrategia sistematica de desarrollo e implementacién de planes para alcanzar los propdsitos u objetivos de la dependencia 'y

entidades publicas, de acuerdo a los ejes estratégicos establecidos.

Macroproceso rector

Coordinacién Operativa.

Recursos necesarios
para iniciar el proceso

Definir la vision, determinar los objetivos, metas y recursos necesarios, asi como la asignacién de actividades dirigidas al cumplimiento de los objetivos

establecidos.

Resultado(s) del
proceso

Plan estratégico a implementar en todas las areas.

Areas responsables

Direccién de Enlace Ciudadano y Autoridades, Direccién General de Prevencion del Delito y Despacho de la Secretaria de Seguridad.

Indicador Proyectos y programas desarrollados en tiempo y forma en las areas de la Secretaria de Seguridad.
Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Secretaria de Seguridad

Replanteamiento

4)0 Alutorizacion

Plan Estratégico

Direccion General de
Prevencion del Delito

Proceso de Investigaci dn, Programas y Proyectos
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Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Capacitacion en Materia de Prevencion.

Ficha del proceso sustantivo

Nombre

Capacitacién en Materia de Prevencion.

Descripcion

Formar, instruir y educar al personal de la Institucion, con el fin de que adquiera las capacidades y habilidades para implementar una cultura de

prevencion en materia de seguridad; de acuerdo a los programas implementados en este ambito de prevencidn.

Macroproceso rector

Coordinacion Operativa.

Recursos necesarios
para iniciar el proceso

Elaborar un plan de deteccién de necesidades de capacitacion, implementar y disefiar un programa formativo, operar las acciones de capacitaciény

evaluar los resultados.

Resultado(s) del
proceso

Valorar la efectividad y la eficacia de los programas de capacitacién y politicas implementadas en materia de prevencién.

Areas responsables

Direccidon General de la Academia, Direccion General de Prevencién del Delito.

Indicador Personal capacitado para implementar la cultura de prevencion.
Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Direccion General de la
Academia

Fortmacian inicial f Bvaluacian de
Formacian inicial Competencias Basicas Formacion continua
equival ente de la funcidn policial

o STl a a0

Capacitacion en Materia de Prevencion

Direccion General de Prevencion
del Delito

)
ol

Definir los programasy
proyectos de
prevencidn del delito

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Ficha del proceso sustantivo

Nombre

Prevencion.

Descripcion

Disefio e implementacion de las politicas en materia de seguridad para su aplicacion en las entidades de la Administracién Publica estatal, asi como la

formulacion de programas de participacidn ciudadana.

Macroproceso rector

Coordinacion Operativa.

Recursos necesarios
para iniciar el proceso

Contar con un diagndstico de necesidades en el rubro de seguridad que requiera la ciudadania, andlisis de causas que generan la delincuencia, programas

a implementar para la prevencion.

Resultado(s) del
proceso

Construir espacios seguros y devolver a la ciudadania la confianza en las instituciones publicas y atacar los factores que originan la criminalidad.

Areas responsables

Direccion General de Prevencion del Delito.

Indicador

indice de participacién ciudadana.

Autorizaciones legales

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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delito

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Seguridad Publica.

El Macroproceso de Seguridad Publica cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en su articulo
31, numeral 1 fracciones lll, IV, XXII, y XXIV y en el Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad articulos 6, fracciones XV, XVI, XX, XXI, XXV, XXVII, XXVIII, XXIX y XXXI,
12 al 40. Y tienen por propositos:

Disefiar, aplicar y evaluar, la politica criminal en el Estado, tomando en consideracion factores inmateriales como las condiciones sociales, econémicas y culturales
de la poblacidén de la Entidad.

Organizar, dirigir y supervisar el sistema de profesionalizacién de las funciones de seguridad y vialidad, asi como presidir y organizar las Instancias Disciplinarias o
Comisién de Honor y Justicia que se establezcan.

Disefiar, conducir, coordinar y evaluar la politica de reinsercidn social en el Estado, de conformidad con la normatividad aplicable.

Disefiar, conducir, coordinar y evaluar las funciones de apoyo y asistencia a reos liberados, preliberados o que deban ejecutar algun sustitutivo penal en el seno
social, procurando su eficaz y pronta reinsercién social.

Determinar la delegacion y desconcentracidn de facultades en los servidores publicos y elementos operativos de la Secretaria.

Conducir en el Estado, las normas, politicas y programas que deriven de la LGSNSP (Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica), con el fin de logar la
conservacion y mantenimiento del orden, la tranquilidad y seguridad publica en el Estado, asi como prevision social contra la delincuencia y la violencia.

Emitir normas técnicas para la implementacion y fortalecimiento de la seleccién, profesionalizacién y capacitacién del personal de Seguridad Publica, asi como el
servicio profesional de carrera para los elementos operativos y conducir a su desarrollo permanente, con el fin de lograr una conducta policial basada en los
principios de: Objetividad, Legalidad, Eficacia, Profesionalismo y Honradez.

Realizar los estudios y acciones necesarios a los programas de reinsercidn social y darles seguimiento para prevenir y combatir la reincidencia.
Fomentar la cultura preventiva y la participacion de la poblacion en los programas de reinsercién social.

Establecer programas y acciones en coordinacion con organismos publicos, privados, y sociales tendientes a la prevencion del delito; asi como la reincidencia de
liberados o personas sentenciadas que gozan de libertad condicionada.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Los procesos asociados al Macroproceso de Seguridad Publica son:
Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)
Seguridad. Comisaria General.
Seguridad Vial. Comisaria Vial.
Reinsercidon Social. Direccién General de Prevencién y Reinsercion Social.
Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Ficha del proceso sustantivo

Nombre

Seguridad.

Descripcion

Llevar a cabo la proteccién de la integridad fisica y derechos de las personas y sus bienes, preservando la libertad, el orden y la paz publica; conformando

el establecimiento de la seguridad ciudadana, los municipios y sus respectivos ambitos de competencia.

Macroproceso rector

Seguridad Publica.

Recursos necesarios
para iniciar el proceso

Presupuesto asignado para efectuar los programas y mecanismos necesarios en la implementacion de la politica criminal en el Estado.

Resultado(s) del
proceso

Garantizar el bienestar de la ciudadania, mejorar la seguridad en el Estado, instaurar un modelo de seguridad acorde a las necesidades de la comunidad y

reducir la percepcion de inseguridad por parte de la ciudadania.

Areas responsables

Comisaria General, Secretaria de Seguridad.

Indicador

Nivel de incidencia delictiva.

Autorizaciones legales

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Secretaria de Seguridad

Establecer la
Politica Criminal
del Estado

Seguridad

Comisaria General

Conduccian de la Realizacidn y
planeacidn, gecucidn de planes
programacidn y operativos en materia
gjecucian de de seguridad plblica
operativos

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Seguridad Vial.

Ficha del proceso sustantivo

Nombre Seguridad Vial.

Planear, dirigir y controlar en el ambito de su competencia, todas las actividades relativas a la aplicacion de leyes y reglamentos en materia de movilidad y

Descripcion ) . ., . . .
P transporte en el Estado, a fin de que garanticen el respeto y la preservacién de la vida y seguridad en la via publica.

Macroproceso rector Seguridad Publica.

Recursos necesarios Disefio de un programa vial que garantice la seguridad y rapidez en el transito de personas y vehiculos en el Estado. Implementacién de leyes y reglamentos
para iniciar el proceso para preservar la vida de los peatones, conductores y pasajeros.

Resultado(s) del . . . . . . (. ,
(s) Coordinar y controlar los operativos viales que garanticen la seguridad y rapidez en el transito y transporte de personas y vehiculos.

proceso
Areas responsables Comisaria Vial, Secretaria de Seguridad del Estado.
Indicador indice de efectividad del programa vial (a través de los indicadores de: Nimero accidentes de movilidad y transporte/Numero de fallecimientos por

accidentes de movilidad y transporte/NUmero de personas heridas por accidentes de movilidad y transporte).

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Secretaria de Seguridad

Aplicar la Politica
de eguridad v
Crden Social

Seguridad Vial

Comisaria Vial

Solicitud para Apoyo y Cancentradao de
atencion de uig”ancia wvial informe de ﬂD”Cia
servicios viales homologada [IPH]

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Ficha del proceso sustantivo

Nombre

Reinsercidon Social.

Descripcion

Operar el sistema penitenciario, con el objeto de supervisar la prisidon preventiva y la ejecucién de sanciones penales; asi como las medidas de seguridad,

derivadas de una sentencia para lograr la reinsercion de personas privadas de su libertad a la sociedad de una manera adecuada.

Macroproceso rector

Seguridad Publica.

Recursos necesarios
para iniciar el proceso

Presupuesto y disponibilidad para la adecuacién del Sistema Penitenciario Estatal, asi como para fortalecer el Programa de Reinserciéon Social y ejecutar

los lineamientos, politicas y medidas disefiadas para inhibir y prevenir el delito.

Resultado(s) del
proceso

Disminucién de los casos de reincidencia de las personas adolescentes y adultas internas, privadas de la libertad, a través de establecimiento de un

modelo de reinsercién a la sociedad que permita la integracién a la vida productiva.

Areas responsables

Direccidon General de Prevencion y Reinsercidn Social.

Indicador

Porcentaje anual de reclusos integrados a la sociedad.

Autorizaciones legales

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Secretaria de Seguridad

Implementacidn
de politicas de
reinsercion social

Reinsercion Social

Direccion General de Prevencion y
Reinsercion Social

Ingreso [observacion y

Atencidn integral

Eqreso de las

Brindar asesoria

clasificacian) de las a las personas personas privadas labioral a
personas privadas de privadas de su de su libertad preliberados v
su libertad libertad liberados

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno




e

Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina

Secretaria de Seguridad 19-ene-2021 01 51 de 711
Tomo V—Parte 1

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Coordinacion y Difusion.

El Macroproceso de Coordinacion y Difusidn cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en su
articulo 31, numeral 1 fracciones VII, VIII, X1, XII, XIlI, XV, XVIII, XIX, y XX y en el Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad articulos 6, fracciones V, X, Xl y XXXII, 59,
60, 61, 62 y 69. Y tiene por propdsitos:

Coordinar los servicios relacionados con las tecnologias de la informacién y comunicaciéon de apoyo enfocadas a la prevencién del delito y la seguridad publica.
Coordinarse, conforme a las disposiciones legales aplicables, con los servicios periciales de apoyo en las funciones de prevencién y seguridad publica.

Fomentar la participacion ciudadana para que coadyuve, entre otros, en los procesos de formulacién, desarrollo, aplicacion y evaluacién de las politicas de
seguridad publica, asi como de las Instituciones relacionadas.

Elaborar en coordinacion con las distintas instancias publicas, los estudios, estadisticas, e investigaciones sobre las funciones y materias de su competencia.
Participar en coordinacién con la Secretaria General de Gobierno, en los sistemas nacional y estatal de Seguridad Publica.

Establecer vinculos y relaciones con Instituciones y organismos afines en el ambito nacional e internacional para conocer las mejores practicas y mejorar las
funciones de seguridad publica.

Auxiliar al Poder Judicial del Estado, a la Fiscalia Estatal y a los municipios, cuando asi lo requieran, para el debido ejercicio de sus funciones.
Coordinar acciones conjuntas con las policias municipales y auxiliar en el disefio de sus planes operativos.
Colaborar con las unidades de inteligencia, andlisis tactico, asi como las operaciones de los sistemas de emergencia, denuncia anénimay video-vigilancia del Estado.

Establecer los lineamientos de participacion de la Secretaria en las instancias de coordinacidn del Sistema Nacional de Seguridad Publica, de acuerdo con la Ley de
la materia y demds normas que regulen la integracioén, organizacién y funcionamiento de dicho Sistema.

Proponer e instrumentar mecanismos de coordinacién con las diferentes esferas de gobierno, con sus homélogos de las demas entidades federativas, asi como
con personas juridicas de los sectores social y privado que se estime conveniente.

Emitir los lineamientos, bases y politicas enfocadas a atender y prevenir los hechos delitos, estableciendo par ello, la creacién y aplicacién de programas, bancos
de informacién y coordinacidn con los distintos cuerpos e instituciones policiales del Estado, la Federacion y demas entidades federativas, con el fin de llevar a
cabo estrategias de combate y prevencién de la delincuencia.

Los procesos asociados al Macroproceso de Coordinacion y Difusidén son:

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Proceso sustantivo

Area(s) responsable(s)

Coordinacion de Seguridad del Estado.

Comisaria General/Direccidon General de Prevencion del Delito/ Direccion de
Enlace Ciudadano y Autoridades/Direccidén de Tecnologias de la Informacién y

Comunicaciones.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Coordinacion de Seguridad del Estado.

Ficha del proceso sustantivo

Nombre

Coordinacidon de Seguridad del Estado.

Descripcion

Organizar de forma conjunta, con diversas instancias publicas y de seguridad, los lineamientos que regulan la integracion y funcionamiento de la Ley en
materia del Sistema Nacional de Seguridad Publica; asi como coadyuvar a la aplicacidon y formulacidn de las politicas de seguridad publica.

Macroproceso rector

Coordinacion y Difusion.

Recursos necesarios
para iniciar el proceso

Definir lineamientos y bases para la formulacién de las politicas de seguridad, contar con los servicios de tecnologias de informacion y de comunicacion

para la difusiéon de las politicas en temas de seguridad.

Resultado(s) del
proceso

Coadyuvar de manera permanente en el disefo y ejecucion de politicas publicas transversales que ataquen las causas del fendmeno delictivo e impulsar

una mejor aplicacién de la Ley.

Areas responsables

Comisaria General, Direccidon General de Prevencidn del Delito, Direccién de Enlace Ciudadano y Autoridades y, Direccidn de Tecnologias de la Informacidn

y Comunicaciones.

Indicador indice de alcance de la difusién de politicas publicas en materia de seguridad.
Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Administracion y
supervisidn de enlaces
de camunicaciones
MPLS

Administracidn y Administracion de Implementacidn
superdision de equipos de seguridad administracién y
enlaces micraondas perimetral supervision de

sistemas de CCTY

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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4. Indicadores de la Institucion.

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: En la primera, se expone el organigrama de la Institucién o de la unidad administrativa y una referencia de los
cargos que participan en los procesos. En la segunda, se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcion grafica y narrativa. Y en la tercera,
se declaran los indicadores para poder medir el desempefo. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la
finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y de trabajo para asi medir su desempeifio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a la Institucidn y alineados a los resultados comprometidos en algun instrumento de la planeacién
como con el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Institucional de la organizacion o cualquier otro.

. . . . Frecuencia de .
Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida . .. Sentido
actualizacion
Objetivo: SJ2 Seguridad. Disminuir la incidencia
delictiva con base en el fortalecimiento de las
Plan Estatal de capacidades institucionales, el vinculo con la o L
Gobernanza y ciudadania y la erradicacion de la impunidad. Comisaria General/Direccién
. . , General de Prevencion del Tasa. Cada dos anos. | Descendente.
Desarrollo de Indicador: Tasa de delitos del fuero comun por cada Delito
Jalisco. cien mil habitantes. '
Indicador: Tasa de prevalencia delictiva por cada cien
mil habitantes.
Objetivo: SJ3. Prevencion Social del Delito.
Plan Estatal de Contribuir a la disminucién de las violencias y el
Gobernanza i i 4 fs Direccion General de Prevencién . o
y delito en' FI Estado de Jallscc?, a_trav€s de la atencion ) Porcentaje. Cada dos afios. | Ascendente/Descendente.
Desarrollo de a poblacién vulnerable; la disminucién de los factores| del Delito.
Jalisco. de riesgo, la promocién de factores de proteccién, la
articulacion y fortalecimiento de instituciones

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida ALSTUCLICE Sentido

actualizacion

estatales, municipales y sociales que implementan
programas de prevencion.

Indicador: Porcentaje de poblacion de 18 afios y mas,
gue se organiza con sus vecinos para resolver
problemas de seguridad indicados en su entorno mas
cercano.

Indicador: Porcentaje de la poblacion de 18 afios y
mads, que considera que vivir en su entorno mas
cercano es inseguro.

Plan Estatal de
Gobernanzay
Desarrollo de
Jalisco.

Objetivo: SJ6.Reinsercidn Social. Lograr procesos
efectivos de reinsercidn social disminuyendo los
casos de reincidencia de las personas adolescentes y
adultas internas privadas de la libertad, con base en
la implementacion de las nuevas disposiciones de la
Ley Nacional de Ejecucién Penal, la armonizacion de
los programas y los modelos para la atencién en
reclusién y acompafamiento en libertad, asi como la
mejora de las condiciones de reclusidn y
gobernabilidad que garanticen la integridad, de
igualdad y seguridad de las personas privadas de su
libertad.

Indicador: Porcentaje de sobrepoblacion
penitenciaria.

Indicador: Porcentaje de internos que se encuentren
escolarmente activos en los reclusorios.

Direccion General de Prevencion

. ., . Porcentaje.
y Reinsercién Social.

Cada dos afios.

Descendente/Ascendente.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario General de Gobierno
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. . . . Frecuencia de .

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida . . ! .. Sentido
actualizaciéon
Matriz de
Indicadores de Indicador: indice de movilidad urbana. Comisario Vial. Posicidn. Anual. Ascendente.
Resultados (MIR).
Matriz de Indicador: Posicion en el Subindice Manejo
Indicadores de Sustentable del Medio Ambiente del indice de Comisario Vial. Posicidn. Bienal. Ascendente.
Resultados (MIR). | Competitividad, IMCO.
Matriz de . i .
. z Indicador: Victimas mortales relacionadas con el .

Indicadores de transporte pablico Comisario Vial. Persona. Anual. Descendente.
Resultados (MIR). P P )
MELIECE Indicador: Porcentaje de modernizacion del
Indicadores de trans ort(; iblico J Comisario Vial. Porcentaje. Trimestral. Ascendente.
Resultados (MIR). P P )
Matriz d . . S .

a. rz de Indicador: Total de capacitaciones institucionales Director General de la s .
Indicadores de . . . Capacitacion. Trimestral. Ascendentes.

internas y externas realizadas. Academia.
Resultados (MIR).
AELDCE Director General de Prevencion
Indicadores de Indicador: Porcentaje de percepcion de inseguridad. . Porcentaje. Anual. Descendente.
del Delito.

Resultados (MIR).
AEIECE Indicador: Posicién de Jalisco en la métrica de
Indicadores de obierno z;\bierto Secretario de Seguridad. Posicidn. Bienal. Ascendente.
Resultados (MIR). g ’

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario General de Gobierno
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecue.naa. ?'e Sentido
actualizaciéon

Matriz de
Indicadores de
Resultados (MIR).

Indicador: Porcentaje de adquisiciones a través de la | Director General de

L e . - Porcentaje. Mensual. Ascendente.
Comisién de Adquisiciones. Administracion. J

MELIECE Indicador: Posicién en el indice de Desarrollo
Indicadores de ) Secretario de Seguridad. Posicion. Anual. Ascendente.

D stico.
Resultados (MIR). emocratico

Matriz de
Indicadores de
Resultados (MIR).

Indicador: Lugar que ocupa Jalisco en el indice de

paz en México Secretario de Seguridad. Posicion. Anual. Ascendente.

Matriz de . . . - . . -
Indicador: Acciones preventivas en sitios de riesgo Coordinador del Servicio de

Indicadores de . - s Acciones. Mensual. Ascendente.
ante los fendmenos naturales o antropogénicos. Proteccidn Estatal.
Resultados (MIR).
Matriz de Director General de Prevencidn
Indicadores de| Indicador: Porcentaje de reincidencia juridica. . ., . Porcentaje. Mensual. Descendente.
y Reinsercién Social.
Resultados (MIR).
Matriz 2 Director General de Prevencion
Indicadores de| Indicador: Porcentaje de percepcién de inseguridad. Porcentaje. Anual. Descendente.

del Delito.

Resultados (MIR).

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Manual de Organizacion y Procedimientos
TOMO I

Capitulo Il, Seccidon V, Parte 1:

Direccion General de Administracion
(Direccion de Recursos Humanos, Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales).

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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1. Organigrama.

Secretario de Seguridad

Direccion General de
Administracion

. ., Direccion de . ., Direccion de
Direccion de . Direccion de ,
Recursos Materiales Tecnologias de la
Recursos Humanos Recursos .,
y : , Informacion y
.. Financieros ) .
Servicios Generales Comunicaciones

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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El organigrama de La Direccién General de Administracidn, permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen en las funciones principales
de la organizacion.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidén 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 gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidon las narrativas de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su
representacion grafica o modelado.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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2. Descripcion de las unidades administrativas.

Direccion General de Administracion.

Esta unidad administrativa tiene por propdsito cumplir con las normas, sistemas y procedimientos para la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales
de la Secretaria, asi como sus unidades operativas y administrativas.

Establecer las normas y politicas generales que regirdn en la Secretaria, sus unidades operativas y administrativas en cuanto control e incentivos del personal, asi como
sanciones administrativas.

El Despacho de esta Direccidn General esta conformada de:

Enlace de Transparencia.

a) Esta Area de Transparencia tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular
en el Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad, dicho de manera enunciativa y no limitativa, articulo 35, la observancia del articulo 8 fraccidon V LTPAIPJ, las
disposiciones complementarias de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades ésta Area desarrolla el Proceso de Apoyo de Gestidn

Enlace de Atencidon a Auditorias.

a) Esta Area de Atencién de Auditorias tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco fraccién XXV y del
Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 46, de la
citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades ésta Area desarrolla el Proceso de Apoyo de Gestién.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Enlace de Elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos.

a) EstaArea de Elaboracion de los Manuales de Organizacién y Procedimientos tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento de Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del
Estado de Jalisco articulo 5 fraccion Xll, art. 13, fraccién X, art. 15, fracciones VI, IX, y del Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad, en lo general y en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 6, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades, ésta Area desarrolla el Proceso de Apoyo de Gestién Administrativa.

Actualizacion de Matriz de Indicadores.

a) Esta drea de Actualizaciéon de Matriz de Indicadores, tendra la obligacidén de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder del Ejecutivo del Estado de Jalisco,
fraccion XXV, Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo
46, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades ésta Area, desarrolla el proceso de Apoyo de Gestién Administrativa.

Recepcion de Documentos y Control de Minutario.
a) Esta Area de Recepciéon de Documentos y Control de Minutario, tendra la obligacién de velar por el cumplimiento Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad

en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 46, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades ésta Area, desarrolla el Proceso de Apoyo de Gestién Administrativa.

Area Médica.

a) Esta Area Médica, tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad en lo general y en lo particular, dicho de
manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 46, fracciones XLI y XLIII de la citada norma.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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b) En cumplimiento de estas responsabilidades ésta Area, desarrolla los Procesos Sustantivos de Capacitacién en Materia de Prevencién y Prevencién.

Esta Direccion General de Administracidon se compone de:

Direccion de Recursos Humanos.

Esta unidad administrativa tiene por propédsito administrar las unidades operativas y administrativas en cuanto a nombramientos, contratacién, seleccién,
remuneraciones, desarrollo, control e incentivos del personal, asi como sobre sanciones administrativas, con base en las politicas, controles, sistemas y procedimientos
establecidos, administrar y gestionar ante las autoridades pertinentes, los sistemas de premios, estimulos y recompensas, asi como los reconocimientos que determinen
las condiciones generales de trabajo y las disposiciones juridicas aplicables, a través de las siguientes Areas: Coordinacién de Movimientos de Personal, Coordinacién de
Seleccion y Capacitacién del Personal, Coordinacion de Informacion, Coordinacién de Transparencia, Control de Confianza y Pensién Alimenticia, Coordinacion de Atencidn

a Usuarios, Unidad Administrativa de Seguridad Social, Coordinacién de Archivo de Personal de Recursos Humanos y Pagaduria.

a) Esta Direccion de Recursos Humanos tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y rige a la Secretaria
de Seguridad con el Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del

articulo 48, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades ésta unidad administrativa desarrolla el Proceso Sustantivo de Investigacion, Programas y Proyectos, asi como el Proceso

de Apoyo de Gestidn de Recursos Humanos.

Autorizaciones legales

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Esta unidad tiene por propdsito llevar a cabo la adquisicién de bienes y servicios necesarios, asi como la proyeccién de las obras publicas y los servicios relacionados con
las mismas.

Coordinar y administrar los servicios de aseo, limpieza, mantenimiento del equipo de transporte y comunicaciones.
Ejecutar y controlar el inventario y almacenes.

Realizar las gestiones correspondientes y atender los tramites administrativos respectivos, referentes al armamento amparado en la licencia oficial colectiva de la
Secretaria de Seguridad.

a) Esta Direccidn tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de
manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 31 fraccién lll y del Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad, en lo general y en lo particular,
dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 3 y 49, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades ésta Unidad Administrativa desarrolla el proceso Sustantivo de Investigacién, programas y Proyectos, asi como los
Procesos de Apoyo de Gestién de Bienes y Servicios y Gestion Administrativa.

Esta Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales se compone de:

Coordinacion de Adquisiciones.

a) Esta Coordinacién de Adquisiciones tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento de la Ley Orgédnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en lo general y en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 31 fraccién Ill y del Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad, en lo general
y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 3 y 49, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades ésta coordinacién desarrollara los Procesos de Apoyo de Gestidn de Bienes y Servicios y Gestion Administrativa.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Coordinacion de Bienes.

a) Esta Coordinacion de Bienes, tendrd la obligacidon de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdanica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en lo general y en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 31 fraccidn Il y del Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad, en lo general
y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 3 y 49, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades ésta coordinacién desarrollara los Procesos de Apoyo de Gestion de Bienes y Servicios y Gestion Administrativa.

Coordinacion de Almacén General.

a) Esta Coordinacién de Almacén, tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco en lo general y en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 31 fraccién lll y del Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad, en lo general
y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 3 y 49, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades ésta coordinacidn desarrollara los Procesos de Apoyo de Gestion de Bienes y Servicios y Gestidn Administrativa.

Coordinacion de Infraestructura, Mantenimiento y Servicios Generales.

a) Esta Coordinacion de Infraestructura, Mantenimiento y Servicios Generales, tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo
del Estado de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 31 fraccion lll y del Reglamento Interno
de la Secretaria de Seguridad, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 3 y 49, de la citada norma

b) En cumplimiento de estas responsabilidades ésta coordinacion desarrollara los Procesos de Apoyo de Gestion de Bienes y Servicios y Gestion Administrativa.

Coordinacion de Control de Armamento y Equipo Operativo.

a) Esta Coordinacion de Control de Armamento y Equipo Operativo, tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado
de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 31 fraccién lll y del Reglamento Interno de la Secretaria
de Seguridad, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos: 3 y 49, de la citada norma

b) En cumplimiento de estas responsabilidades ésta coordinacién desarrollara los Procesos de Apoyo de Gestion de Bienes y Servicios y Gestion Administrativa.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Coordinacion de Vehiculos, Combustibles y Facturacion.

a) Esta Coordinacién de Vehiculos, Combustible y Facturacién, tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 31 fraccidn Il y del Reglamento Interno de la Secretaria
de Seguridad, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 3 y 49, de la citada norma

b) En cumplimiento de estas responsabilidades ésta coordinacién desarrollara los Procesos de Apoyo de Gestion de Bienes y Servicios y Gestion Administrativa.

Centro Deportivo del Sistema de Seguridad Publica (DESSPEJA).

a) Esta Centro Deportivo del Sistema de Seguridad Publica, tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 31 fraccién Il y del Reglamento Interno de la Secretaria de

Seguridad, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 3 y 49, de la citada norma

b) En cumplimiento de estas responsabilidades ésta coordinacidn desarrollara los Procesos de Apoyo de Gestion de Bienes y Servicios y Gestidn Administrativa.

Coordinacion Administrativa de Proteccion Civil.

a) Esta Centro Deportivo del Sistema de Seguridad Publica, tendrd la obligacidn de velar por el cumplimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco

en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 31 fraccién Ill y del Reglamento Interno de la Secretaria de

Seguridad, en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia de los articulos 3 y 49, de la citada norma

b) En cumplimiento de estas responsabilidades ésta coordinacion desarrollara los Procesos de Apoyo de Gestion de Bienes y Servicios y Gestion Administrativa.

Autorizaciones legales

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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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: se completa con las descripciones de las unidades administrativas.

A continuacidn, se presenta un listado detallado de los procesos que asocia, al mismo tiempo, la instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios

derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa

PE-XXV-RI-11-V-35.

LTAIPJ-8-V-S.

LTAIPJ-8-V-S.

PE-XXV-RI-46-XXXI.

PE-XXV-RI-46-XXXI.

PE-XXV-RI-46-XXXI.

PE-5-X11-13-X-15-VIII-IX-RI-6-VIII.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Macroproceso

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Proceso

Gestidon/Transparencia.

Gestidon/Transparencia.

Gestidon/Transparencia.

Gestion/Auditorias.

Gestion/Auditorias.

Gestion/Auditorias.

Gestion/Control Interno.

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Procedimiento

Respuesta a solicitudes de
Transparencia.

Actualizacion del portal de
viaticos del Gobierno del Estado
de Jalisco.

Actualizacion de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Atencidn a apertura de
auditorias.

Atencidn a cédula de resultados
preliminares de auditoria.

Resultados finales de auditoria.

Elaboracién de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos
(MOP).

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Servicio

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Referencia normativa

PE-XXV-RI-46-XXXIl.

RI-46-XLII.

RI-46-XLII.

RI-46-XLI-XLIII.

RI-46-XLI-XLIII.

RI-46-XLI-XLIII.
PE-31-XXV-RI-48-I-VI-LSPEJM-2-4-

5-7-16-17-18-LSSPEJ-3-XXIII-PASA-
4.14-4.15-4.16-4.17-4.18.

PE-31-XXV-RI-48-VI.

PE-31-XXV-RI-48-VII.

PE-31-XXV-RI-48-VI.

PE-31-XXV-RI-48-VI.

PE-31-XXV-RI-48-VI.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Macroproceso

Coordinacidn Operativa.

Coordinacidn Operativa.

Coordinacién Operativa.

Coordinacién Operativa

Coordinacién Operativa

Coordinacién Operativa

Coordinacién Operativa.
Coordinacién Operativa.
Coordinacion Operativa.
Coordinacion Operativa.
Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Manual de Organizacion y Procedimientos
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Tomo V —Parte 1

Proceso

Apoyo/Gestidn Administrativa.

Apoyo/Gestidon Administrativa.

Apoyo/Gestidon Administrativa.

Capacitacién en Materia de
Prevencion/Prevencién

Capacitacién en Materia de
Prevencion/Prevencién

Capacitacién en Materia de
Prevencion/Prevencién

Gestidn de Recursos Humanos.

Gestidn de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Autorizaciones legales
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Version

Pagina

19-ene-2021 01

70 de 711

Procedimiento

Actualizacion de MIR (Matriz de i

Indicadores de Resultados).

Recepcién de documentos.

Control del minutario.

Diagndstico de salud.

Atencion médica.

Atencidn psicoldgica.

Elaboracién de nombramientos
(nuevo ingreso, reingreso,
promociones y reinstalaciones).

Prérrogas de nombramientos.
Baja de personal.

Suspension por tiempo
determinado o indefinido.

Licencia sin goce de sueldo.

Reincorporacion de labores
después de una suspension.

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Servicio

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Referencia normativa

PE-31-XXV-RI-48-VI.

PE-31-XXV-RI-48-VI-LSPEJM-5-I-56-
X11-63-64-LSSPEJ-28-1X-a-52-53-
PASA-4.21.

PE-31-XXV-RI-48-VII-LSPEJM-22-IV-
PASA-4.23.

PE-31-XXV-RI-48-VI-PASA-4.24-
4.35-a.

PE-31-XXV-RI-48-VI-LGRA-32-33.

PE-31-XXV-RI-48-VI.

PE-31-XXV-RI-48-VI.

PE-31-XXV-RI-48-V.

PE-31-XXV-RI-48-V.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Macroproceso

Coordinacidn Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacidn Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Proceso

Gestién de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Autorizaciones legales

Fecha URDCR

Version

Pagina

19-ene-2021 01

71de 711

Procedimiento

Reincorporacidn de labores
después de una Licencia sin goce
de sueldo.

Altas de personal al IMSS. -

Bajas de personal al IMSS. -

Registro de inicio o término de
comisidn, tanto interna como -
externa.

Actualizacion al Padrén de
obligados por la Contraloria del
Estado de Jalisco.

Designacion(es) de beneficiario(s)
del seguro de vida, nuevo
ingreso, reingreso o reinstalacién.

SEDAR (Sistema Estatal de Ahorro
para el Retiro).

Pagos al/los beneficiario(s) del
personal fallecido por muerte -
natural.

Pagos al/los beneficiario(s) del
personal de fallecimiento por -
accidente.

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Servicio

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Referencia normativa

PE-31-XXV-RI-48-V.

PE-31-XXV-RI-48-V.

PE-31-XXV-RI-48-I.

PE-31-XXV-RI-48-I.

PE-31-XXV-RI-48-1-PASA-4.1-4.3-
4.4-4.10.

PE-31-XXV-RI-48-I.

PE-31-XXV-RI-48-IX-PASA-4.70-
4.71-4.72-4.73-4.74-4.75-4.77 -
4.78-4.80-4.81-4.82-4.83-4.84-
4.85-4.87-4.88-4.89-4.90-4.91-
4.92-4.93-4.94-4.95.

PE-31-XXV-RI-48-IX-LSPEJM-55-VIII-
XX-PASA-4.70-4.71-4.72-4.73-4.74-

4.75-4.76-4.79-4.80-4.82-4.85-
4.91-4.95-4.96-4.97.

PE-31-XXV-RI-48-III-ROPBHP.

PE-31-XXV-RI-48-IV-PASA-4.12.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Macroproceso

Coordinacidn Operativa.

Coordinacién Operativa.

Coordinacién Operativa.

Coordinacién Operativa.

Coordinacién Operativa.

Coordinacidn Operativa.

Coordinacién Operativa.

Coordinacién Operativa.

Coordinacidn Operativa.

Coordinacidn Operativa.

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Proceso

Gestién de Recursos Humanos.

Gestién de Recursos Humanos.

Gestién de Recursos Humanos.

Gestién de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestidn de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Autorizaciones legales
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Procedimiento

Pagos al/los beneficiario(s) del
personal operativo por muerte
accidental.

Pagos de gastos funerarios.

Consulta de huellas dactilares
AFIS.

Apoyo al proceso de tramite
CUIP.

Evaluaciones psicométricas en la
Secretaria de Administracién.

Registro de bolsa de trabajo.

Capacitacién especializada.

Capacitacién Institucional.

Vinculacidn de becas para hijos
de policias.

Actualizacidn y elaboracién de
manual de puestos.

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Servicio

Registro de bolsa de trabajo.

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Referencia normativa

PE-31-XXV-RI-48-IV.

PE-31-XXV-RI-48-I-lll.

PE-31-XXV-RI-48-Il.
PE-31-XXV-RI-48-I11.

PE-31-XXV-RI-48-IX.

PE-31-XXV-RI-48-IX.

PE-31-XXV-RI-48-II.

PE-31-XXV-RI-48-I.

PE-31-XXV-RI-48-IX.

PE-31-XXV-RI-48-IX.

PE-31-XXV-RI-48-IX.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Macroproceso

Coordinacidn Operativa.

Coordinacidn Operativa.

Coordinacién Operativa.
Coordinacién Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacidn Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Seguridad
Tomo V —Parte 1

Proceso

Gestién de Recursos Humanos.

Gestién de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.
Gestién de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Autorizaciones legales

Fecha URDCR

Version
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Procedimiento

Credencial oficial de la
Dependencia.

Proceso de captura de incidencias

y aplicacion de descuentos.
Tramite de quinquenio.
Autorizacidén de vacaciones.
Constancias laborales.

Tramite a peticién de
Transparencia.

Pago de Incentivo de Control de
Confianza.

Tramite de pension alimenticia.

Enlace con el Centro Estatal de

Evaluacién y Control de Confianza

(nuevo Ingreso).

Enlace con el Centro Estatal de

Evaluacién y Control de Confianza

(reingreso).

Enlace con el Centro Estatal de

Evaluacién y Control de Confianza

(permanencia).

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Servicio

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Referencia normativa

PE-31-XXV-RI-48-IX-PASA-4.99-
4.100-4.101-4.102-4.103-4.104.

PE-31-XXV-RI-48-V-LSPEJM-40-41-
45-49-54, LSSPEJ-31-32-36-39-43-
PASA-4.55-9.41.

PE-31-XXV-RI-48-V-LSPEIM-40-41-
45-49-54-LSSPEJ-31-32-36-39-43-
PASA-4.53-4.54.

PE-31-XXV-RI-48-II-LSSPEJ-31-32-
36-39-43-LSPEJM-40-41-45- 49-54-
PASA-4.49.

PE-31-XXV-RI-48-Ill.

PE-31-XXV-RI-48-I.

PE-31-XXV-RI-48-Ill.

PE-31-XXV-RI-48-Ill.

PE-31-XXV-RI-48-I.

PE-31-XXV-RI-48-VIII.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Macroproceso

Coordinacidn Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacidn Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Seguridad
Tomo V —Parte 1

Proceso

Gestién de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Autorizaciones legales

Fecha URDCR

Version

Pagina
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Procedimiento

Atencion a prestadores de
servicio social y practicas
profesionales.

Calculo de planilla de liquidacion.

Finiquitos.

Percepcidn variable.

Obtener datos para la calificacion
del Formato ST-7 6 ST-9.

Indemnizacién de riesgo o
enfermedad de trabajo.

Procedimiento administrativo por
incapacidad alterada o apdcrifa.

Recepcién, control y captura de
incapacidades.

Recuperacion del sueldo pagado
en exceso.

Bajas.

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Servicio

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Referencia normativa

PE-31-XXV-RI-48-I11.

PE-31-XXV-RI-48-VIII.

PE-31-XXV-RI-48-I-1I-V-LSPEJM-40-

41-45-49-54-LSSPEJ-31-32-36-39-
43-LSPEJM-PASA-4.56,-9.35.

PE-31-111-RI-3-11I-49-I-V.

PE-31-111-RI-3-111-49-VIILI.

PE-31-1I-RI-3-111-49-VIII.

PE-31-1I-RI-3-111-49-VIII.

PE-31-1I-RI-3-111-49-VIII.

PE-31-1I-RI-3-111-49-VIII.

PE-31-1I-RI-3-111-49-VIII.

PE-31-1I-RI-3-111-49-VIII.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Macroproceso

Coordinacidn Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Seguridad
Tomo V —Parte 1

Proceso

Gestién de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Gestion de Recursos Humanos.

Proceso de Apoyo/Gestion
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Autorizaciones legales

Fecha URDCR

Version

Pagina
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Procedimiento

Contestacion de peticiones de
informacidn y certificacién de
documentos.

Resguardo e integracidn de

expedientes.

Pago de ndminas y prestaciones.

Compras gubernamentales.

Resguardo de mobiliario.

Levantamiento de inventario.

Baja de mobiliario.

Proyecto de aprovisionamiento.

Recepciéon de insumos y alta en el

sistema SECG.

Provision de insumos a las
diferentes Areas.

Control de inventario.

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Servicio

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Referencia normativa

PE-31-I1I-RI-3-I11-49-VII.

PE-31-I1I-RI-3-I11-49-VII.

PE-31-I1I-RI-3-I11-49-VII.

PE-31-111-RI-3-111-49-VII.

PE-31-111-RI-3-111-49-VII.

PE-31-1I-RI-3-111-49-VII.

PE-31-1I-RI-3-111-49-VII.

PE-31-1I-RI-3-111-49-VII.

PE-31-l1I-RI-3-1lI-b-46-47-11-49-XI-
XIl.

PE-31-IlI-RI-3-1lI-b-46-47-11-49-XI-
XIl.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Macroproceso

Coordinacidn Operativa.

Coordinacidn Operativa.

Coordinacién Operativa.

Coordinacidn Operativa.

Coordinacidn Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Seguridad
Tomo V —Parte 1

Proceso

Proceso de Apoyo Gestidon de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidon de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidon de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidon de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidn de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidn de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidn de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestion de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestion de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestion de
Bienes y Servicios.

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Fecha URDCR Version
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Procedimiento

Servicio de limpieza de Area.

Servicio de albaiiileria.

Servicio de fontaneria.

Servicio de electricista.

Servicio de pintura.

Suministro de garrafones de
agua.

Obra nueva, mejoramiento o

ampliacion de instalaciones y
mantenimiento preventivo de
equipo fijo.

Control de aprovisionamiento
interno.

Introduccion de armamento,
granadas, municiones y/o
cargadores por compra.

Introduccion de armamento,
granadas, municiones y/o
cargadores por custodia.

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Servicio

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Referencia normativa Macroproceso

PE-31-llI-RI-3-1lI-b-46-47-11-49-XI-

X1l

Seguridad Publica.

PE-31-1lI-RI-3-11I-b-46-47-11-49-XI-

X1l

Seguridad Publica.

PE-31-1lI-RI-3-11I-b-46-47-11-49-XI-

X1l

Seguridad Publica.

PE-31-1lI-RI-3-11I-b-46-47-11-49-XI-

XIl.

Seguridad Publica.

PE-31-11I-RI-3-Ill-b-46-47-11-49-XI-

XIl.

Seguridad Publica.

PE-31-11I-RI-3-Ill-b-46-47-11-49-XI-

XIl.

Seguridad Publica.

PE-31-11I-RI-3-1lI-b-46-47-11-49-XI-

XIl.

Seguridad Publica.

PE-31-11I-RI-3-1lI-b-46-47-11-49-XI-

XIl.

Seguridad Publica.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Seguridad
Tomo V —Parte 1

Proceso

Proceso de Apoyo Gestidon de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidn de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidn de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidn de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidn de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestion de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestion de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestion de
Bienes y Servicios.

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Fecha URDCR

Version

19-ene-2021 01

Procedimiento

Introduccion de armamento,
granadas, municiones y/o
cargadores por reparacion.

Extraccién de armamento,
granadas, municiones y/o
cargadores por compra.

Extraccidn de armamento,
granadas, municiones y/o
cargadores asignacién en

colectivo.

Extraccidn de armamento,
granadas, municiones y/o

cargadores asignacion individual.

Extraccion de armamento,
granadas, municiones y/o
cargadores por reparacion.

Extraccion de armamento,
granadas, municiones y/o
cargadores por baja.

Control de stock de armamento,

granadas, municiones y/o
cargadores.

Mantenimiento preventivoy
correctivo de armamento.

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Servicio

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Referencia normativa

PE-31-llI-RI-3-1lI-b-46-47-11-49-XI-
XIl.

PE-31-11I-RI-3-Ill-b-46-47-11-49-XI-
XIl.
PE-31-11I-RI-3-Ill-b-46-47-11-49-XI-
XIl.
PE-31-11I-RI-3-Ill-b-46-47-11-49-XI-
XIl.
PE-31-11I-RI-3-Ill-b-46-47-11-49-XI-
XIl.
PE-31-11I-RI-3-Ill-b-46-47-11-49-XI-
XIl.
PE-31-11I-RI-3-Ill-b-46-47-11-49-XI-
XIl.

PE-.31-11I-RI-3-11I-b-46-47-11-49-XI-

XIl.

PE-31-11I-RI-3-Ill-b-46-47-11-49-XI-
XIl.

PE-31-11I-RI-3-1lI-b-46-47-11-49-XI-
XIl.

PE-31-11I-RI-3-1lI-b-46-47-11-49-XI-
XIl.

Macroproceso

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Seguridad
Tomo V —Parte 1

Proceso

Proceso de Apoyo Gestion de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidon de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidn de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidn de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidn de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestion de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidn de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestion de

Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestion de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestion de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestion de
Bienes y Servicios.

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Fecha URDCR Version
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Procedimiento

Apoyo a revision (interna y/o
militar) de armamento en las
diferentes Areas o Municipios.

Recepcién de equipo tactico bajo
resguardo de la Coordinacién.

Entrega de equipo tacticoy
elaboracion de resguardo.
Cambio de resguardo.
Inventario de equipo tactico en
zona metropolitana.

Inventario de equipo tactico a
Municipios.

Baja de equipo tactico.
Renovacion de la Licencia oficial
colectiva No. 44 (Municipios).

Elaboracidn de credenciales de
Portaciones de armas de los
Municipios.

Renovacién de la Licencia oficial
colectiva No. 44.

Ampliacién de la Licencia oficial
colectiva No. 44.

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Servicio

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Referencia normativa
PE-31-11I-RI-3-IlI-b-46-47-11-49-XI-
XIl.

PE-31-llI-RI-3-1lI-b-46-47-11-49-XI-
XIl.

PE-31-llI-RI-3-1lI-b-46-47-11-49-XI-
XIl.

PE-31-llI-RI-3-1lI-b-46-47-11-49-XI-
XIl.

PE-31-1lI-RI-3-11I-b-46-47-11-49-XI-
X1l
PE-31-1lI-RI-3-11I-b-46-47-11-49-XI-
XIl.

PE-31-11I-RI-3-Ill-b-46-47-11-49-XI-
XIl.

PE-31-11I-RI-3-Ill-b-46-47-11-49-XI-
XIl.

PE-31-11I-RI-3-1lI-b-46-47-11-49-XI-
XIl.
PE-31-11I-RI-3-1lI-b-46-47-11-49-XI-
XIl.

PE-31-11-RI-3-111-49-VII-IX.

Macroproceso

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Seguridad Publica.

Coordinacion Operativa.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Seguridad
Tomo V —Parte 1

Proceso

Proceso de Apoyo Gestidon de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidon de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidon de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidon de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidn de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidn de

Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestion de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestion de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestion de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestion de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestion de
Bienes y Servicios.

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Procedimiento

Altas de armamento en la
Licencia oficial colectiva No. 44.

Bajas de armamento de la
Licencia oficial colectiva No. 44.

Elaboracién de credenciales de
Portacion de arma.

Elaboracién de cartas resguardo. | -

Elaboracién de resguardos
individuales.

Informe trimestral de cartuchos. | -

Altas de armamento en Sistema
Estatal de Informacién Sobre -
Seguridad Publica.

Bajas de armamento en Sistema
Estatal de Informacién Sobre -
Seguridad Publica.

Compra de armamento y
accesorios.

Tramite de arma de fuego, por
robo y/o extravio.

Suministrar combustible al
parque vehicular.

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

Fecha URDCR Version Pagina
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Servicio

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Referencia normativa

PE-31-I1I-RI-3-111-49-VII-IX.

PE-31-I1I-RI-3-111-49-VII-IX.

PE-31-I1I-RI-3-111-49-VII-IX.

PE-31-111-RI-3-111-49-VII-IX.

PE-31-111-RI-3-111-49-XI11.

PE-31-111-RI-3-111-49-XIlI.

PE-31-111-RI-3-111-49-XIlI.

PE-31-111-RI-3-111-49-XIlI.

PE-31-111-RI-3-111-49-XIlI.

PE-31-111-RI-3-111-49-XIlI.

PE-31-111-RI-3-111-49-XIlI.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Macroproceso

Coordinacidn Operativa.

Coordinacidn Operativa.

Coordinacién Operativa.

Coordinacidn Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Seguridad
Tomo V —Parte 1

Proceso

Proceso de Apoyo Gestidon de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidon de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestion de

Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo Gestidn de
Bienes y Servicios.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Fecha URDCR

Version
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Procedimiento

Control de expediente vehicular.

Resguardo de vehiculos.

Siniestros de vehiculos.

Diagndstico y mantenimiento
correctivo-preventivo de
vehiculos oficiales.

Mantenimiento de instalaciones.

Operacién y mantenimiento de
caldera.

Mantenimiento y cuidado de
areas verdes.

Mantenimiento y limpieza de
albercas.

Control de Almacén.

Intendencia.

Actividades deportivas.

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Servicio

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Referencia normativa

PE-31-I1I-RI-3-111-49-XI1.

PE-31-I1I-RI-3-111-49-XI1.

PE-31-I1I-RI-3-111-49-XI1I.

PE-31-111-RI-3-111-49-XI11.

PE-31-111-RI-3-111-49-XI11.

PE-31-111-RI-3-111-49-XIlI.

PE-31-111-RI-3-111-49-XIlI.

PE-31-111-RI-3-111-49-XIlI.

PE-31-111-RI-3-111-49-XIlI.

RI-11-XXXVI.

Macroproceso

Coordinacidn Operativa.

Coordinacién Operativa.

Coordinacién Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Coordinacion Operativa.

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Seguridad
Tomo V —Parte 1

Proceso

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestion
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn
Administrativa.

Proceso de Apoyo/Gestidn

Administrativa.

Capacitacién en Materia de
Prevencidn/Prevencidn.

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

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Fecha URDCR Version Pagina

19-ene-2021 01

8lde 711

Procedimiento

Activacidn fisica y recreativa.

Brigadistas.

Oficialia de Partes.

Recursos Humanos.

Area académica.

Asesoria psicoldgica.

Comunicacion social y difusion.

Eventos.

Seguridad.

Aplicacidn del Plan de
contingencia de la Secretaria de
Seguridad.

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Servicio

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario General de Gobierno
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Gobierno del Estado de Jalisco
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Tomo V —Parte 1

Descripcion de los procedimientos.

Procedimiento de Respuesta a solicitudes de Transparencia.

Ficha del procedimiento

Nombre

Respuesta a solicitudes de Transparencia.

Descripcion

Brindar respuesta en tiempo y forma a los requerimientos de informacidén que resulten ser competencia de la Direccidon General de Administracion
a través de la Unidad de Transparencia.

Alineacion normativa

PE-XXV-RI- 11-V-35.

Macro-proceso rector

Coordinacién Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Sélo se atenderdn las solicitudes de Transparencia que lleguen por los medios: fisico, portal y correo electrénico.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Actualizacién del portal de viaticos del Gobierno del Estado de Jalisco.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recepcién de la solicitud y acceso al portal de Transparencia.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Peticiones resueltas y atendidas de particulares y de diferentes Areas de la Institucién.

Indicador

Total de respuestas atendidas.

Autorizaciones legales

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Modelado del procedimiento de Respuesta a solicitudes de Transparencia.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad
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Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Tomo V —Parte 1

Narrativa del procedimiento de Respuesta a solicitudes de Transparencia.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Ciudadano. - Solicita informacién personal o publica a la Unidad de Transparencia. Solicitud emitida.
Titular de la Unidad de . .
. Unidad de Transparencia de la
Transparencia de la S . - . ., f s .
L, Coordinacién General Recibe solicitud de informacién y envia oficio al enlace correspondiente . -
2 Coordinacion General . . Solicitud recibida.
. . Estratégica de Seguridad y para su respuesta.
Estratégica de Seguridad y , .
, . Secretaria de Seguridad.
Secretaria de Seguridad.
Coordinador Juridico B. Enlace . .
. ., Unidad de Transparencia de la . - . . .
de la Direccion General de . - Recibe oficio de solicitud, registra en base de datos de Excel y asigna - .
3 . - Direccion General de , . Oficio en base de datos registrado.
Administracion. L ., numero de folio de control.
. Administracion.
(Transparencia).
. - Analiza solicitud recibida para derivar al Area competente segun lo
Coordinador Juridico B. Enlace . . . P P 8
. L Unidad de Transparencia de la | peticionado.
de la Direccién General de . ., . - . N - . .
4 . . Direccién General de Si la solicitud no es competencia de la Institucion, se responde por oficio a | Solicitud analizada.
Administracion. L L . . L s
. Administracion. la Unidad de Transparencia de la Coordinacidn General Estratégica de
(Transparencia). . .
Seguridad, la NO competencia.
Direcciones que conforman la | _. . . - P . . L
. . q Direccién General de Reciben solicitud via oficio para su respuesta y emiten la informacion al -
5 Direccién General de L. L . . Respuesta recibida.
. , Administracion. enlace para su debido tramite.
Administracion.
Coordinador Juridico B. Enlace . .
. ., Unidad de Transparencia de la - . . ,
de la Direccion General de . . Elabora oficio de respuesta a la Unidad de Transparencia y envia para . .
6 . o Direccion General de ) . . . Solicitud atendida.
Administracion. L. ., firma del Director General de Administracion.
. Administracion.
(Transparencia).
Director General de Direccién General de Firma respuesta emitida por la direccién que generd la misma para . )
7 . . L ., . . Solicitud firmada.
Administrativo B. Administracion. atender a la Unidad de Transparencia.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco
Secretario de Seguridad

Medrano

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular de la Unidad de . .
. Unidad de Transparencia de la
Transparencia de la L,
L, Coordinacién General . . . - . . .
8 Coordinacion General . . Recibe respuesta con la informacidn peticionada por el ciudadano. Peticién atendida.
- . Estratégica de Seguridad y
Estratégica de Seguridad y , .
, . Secretaria de Seguridad.
Secretaria de Seguridad.
9 Ciudadano. - Obtiene respuesta a la solicitud presentada. Respuestas concluidas.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano

Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Tomo V—Parte 1
Procedimiento de Actualizacion del portal de viaticos del Gobierno del Estado de Jalisco.
Ficha del procedimiento
Nombre Actualizacién del portal de vidticos del Gobierno del Estado de Jalisco.
Descripcion Elabora en formatos oficiales la informacién fundamental a publicarse en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Alineacion normativa LTAIPJ-8-V-S.
Macro-proceso rector Coordinacion Operativa.
Tramite o servicio asociado | -
- .. Todo Servidor Publico debe presentar el Anexo 8 de vidticos para alimentar la Plataforma de vidticos y dar cumplimiento a la informacion
Politicas del procedimiento .
fundamental de Transparencia.
Procedimientos - .
Respuesta a solicitudes de Transparencia.
antecedentes
Procedimientos o, . .
Actualizacidn de la Plataforma Nacional de Transparencia.
subsecuentes
Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Recibir el formato debidamente Illenado por el Servidor Publico que regresé de comision.
procedimiento
Resultado(s), productos o
entregables del Actualizacidn y alimentacion de la base de datos del Portal de Viaticos del Estado de Jalisco.
procedimiento
Indicador Total de registros capturados al portal de vidticos del Gobierno del Estado de Jalisco.
Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Tomo V —Parte 1

Narrativa del procedimiento de Actualizacion del portal de vidticos del Gobierno del Estado de Jalisco.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Servidor Publico de la Secretaria de | Areas de la Secretaria de | Elaboray envia el formato de Anexo 8, con el desglose de viaticos, para
1 . . . o . Llenado de anexo 8 elaborado.
Seguridad. Seguridad. gue sea cargado al sistema de portal de viaticos del Gobierno del Estado.
Coordinador Juridico B Enlace de la . L . .
. . . ., | Direccion General de Recibe formato de Anexo 8, se registra en base de datos Excel para su Formato de Anexo 8 en Excel
2 Direccion General de Administracion . ., . . .
. Administracion. posterior revision. registrado.
(Transparencia).
Coordinador Juridico B Enlace de la . . . . .
. . . .. | Direccion General de Analiza que esté debidamente llenado el formato de Anexo 8 con apego a ., .
3 Direccion General de Administracion . ., . o Informacién validada.
. Administracion. los requisitos que marca el Manual de Vidticos del Estado.
(Transparencia).
Coordinador Juridico B Enlace de la . . . - .
. ., . ., | Direccion General de Carga al sistema de portal de viaticos del Gobierno del Estado los datos .,
4 Direccién General de Administracién . .. Informacién capturada.
. Administracion. aportados en el formato de Anexo 8.
(Transparencia).
Servidor Publico de la Secretaria de | Areas de la Secretaria de | Recibe correo electrénico en el que se informa que su formato fue o .
5 . . . e Actualizacidn del portal aplicada.
Seguridad. Seguridad. cargado al sistema del portal de viaticos.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano

Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Tomo V —Parte 1

Procedimiento de Actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Ficha del procedimiento

Nombre

Actualizacidn de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Descripcion

Elabora en formatos la informacién fundamental a publicarse en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Alineacion normativa

LTAIPJ-8-V-S.

Macro-proceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todas las Areas que conforman la Secretaria, deberan presentar en los formatos oficiales la informacién a publicar en portal de la Plataforma

Nacional de Transparencia.

Procedimientos
antecedentes

Actualizacidn del portal de viaticos del Gobierno del Estado de Jalisco.

Procedimientos
subsecuentes

Atencidn a apertura de auditorias.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Formatos oficiales debidamente llenados por las Areas.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Actualizacidn y alimentacion de la base de datos de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Indicador Total de formatos actualizados en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretario General de Gobierno
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Autorizaciones legales

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Narrativa del procedimiento Actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Direcciones que conforman la Direccién General de Elabora en formatos la informacién fundamental a publicarse | Formatos de informacién
Direccién General de Administracién. | Administracion. en la Plataforma Nacional de Transparencia. elaborados.
Coordinador Juridico B. Enlace de la . ., . . L .
. ., . ., Direccidn General de Recibe los formatos con la informacién fundamental, y registra ., .
2 Direccién General de Administracién. .. ., Informacién registrada.
. Administracion. en base de Excel.
(Transparencia).
Coordinador Juridico B. Enlace de la . .,
. ., . ., Direccién General de . . . . . .
3 Direccién General de Administracién. . ., Analiza que la informacidn esté correcta. Informacién validada.
. Administracion.
(Transparencia).
Coordinador Juridico B. Enlace de la . ., o . . .
. ., . ., Direccidn General de Carga via internet la informacién en la Plataforma Nacional de .,
4 Direccion General de Administracion. " P . Informacion capturada.
. Administracion. Transparencia.
(Transparencia).
Coordinador Juridico B. Enlace de la . ., , e . .
. L, . ., Direccién General de Envia notificacion via internet sobre la informacién cargada en .
5 Direccién General de Administracion. . ., . . Plataforma actualizada.
. Administracion. la Plataforma Nacional de Transparencia.
(Transparencia).
Direcciones que conforman la Direccion General de Informa via correo electrénico que la informacidn fue validada ., .
6 . ., . ., L -, . . Informacién validada.
Direccién General de Administracién. | Administracion. y cargada a la Plataforma Nacional de Transparencia.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano

Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Tomo V —Parte 1

Procedimiento de Atencidn a apertura de auditorias.

Ficha del procedimiento

Nombre

Atencidn a apertura de auditorias.

Descripcidn

Atender las peticiones por parte de los entes fiscalizadores, fungiendo de enlace para las diferentes Areas para seguimiento y respuestas a la
informacién solicitada.

Alineacidon normativa

PE-XXV-RI-46-XXXI.

Macro-proceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Atender la auditoria con total apego al marco normativo.

Procedimientos
antecedentes

Actualizacidn de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Procedimientos
subsecuentes

Atencidn a cédula de resultados preliminares de auditoria.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir el oficio de solicitud de auditoria por parte de los diversos entes fiscalizadores.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Atencién de solicitudes de auditoria emitidas en tiempo y forma.

Indicador

Requerimientos de auditoria atendidos.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Modelado del procedimiento de Atencion a apertura de auditorias.
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Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno



e

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha URDCR

Version Pagina

Secretaria de Seguridad

19-ene-2021 01

94 de 711

Tomo V —Parte 1

Narrativa del procedimiento de Atencion a apertura de auditorias.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . . Direccion General de Recibe apertura de auditoria, por parte de los diversos entes Apertura de auditoria
1 | Director General de Administrativo B. L -, . P porp p. .
Administracion fiscalizadores. recibida.
Coordinador Especializado (Enlace dela | . g . - . . iy . .
. . P .(. _, Direccion General de Recibe solicitud de peticion de informacién, la registra en base Excel y Solicitud y apertura de
2 | Direccién General de Administracion L. -, . . .
., o Administracion. asigna numero de carpeta. carpeta registrada.
para atencion de auditorias).
Coordinador Especializado (Enlace de la | _. .
. . L ., Direccién General de . . . - ‘ . .
3 | Direccién General de Administracién Administracion Deriva solicitud a la Direccién de Area competente para dar respuesta. Solicitud derivada.
para atencion de auditorias). )
Direcciones que conforman la Direccién | Direccién General de Recibe resultado de los requerimientos de auditoria, analizan peticidony "
4 . ., . - . . Respuesta emitida.
General de Administracion. Administracion. emiten respuesta correspondiente.
Direcciones que conforman la Direccion | Direccién General de Directores de Area que conforman la Direccién General de Administracion )
5 . . . -, . . . Respuesta firmada.
General de Administracion. Administracion. firman la respuesta a los diversos entes fiscalizadores.
Coordinador Especializado (Enlace dela | _. L . . ., - . ., < - -
. L, P ,(, -, Direccién General de Analiza la informacién emitida por la Direccidn de Area, elabora oficio con | Oficio de respuesta
6 | Direccién General de Administracién .. -, . .
-, L Administracion. la respuesta para el ente fiscalizador correspondiente. elaborado.
para atencion de auditorias).
Coordinador Especializado (Enlace dela | _. ., Entrega oficio de respuesta para conocimiento y firma del Director S
. L, L -, Direccién General de - ) . ., - Respuesta de auditoria
7 | Direccién General de Administracién L -, General de Administrativo B con la informacién solicitada por el ente
L o Administracion. L generada.
para atencién de auditorias). fiscalizador.
. - . Direccién General de Firma oficio respuesta de auditoria y deriva para continuar el proceso de | Firma respuesta de auditoria
8 | Director General de Administrativo B. . ., ., , P y P P . P
Administracion. atencion a ésta. atendida.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano

Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Ficha del procedimiento

Nombre

Atencidn a cédula de resultados preliminares de auditoria.

Descripcion

Convocatoria de participacién para la presentacion de los resultados preliminares a los Directores de Area que componen la Direccién General de

Administracién involucrados para aclaracion y justificacion de los resultados preliminares.

Alineacidon normativa

PE-XXV-RI-46-XXXI.

Macro-proceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Atender la auditoria con total apego al marco normativo.

Procedimientos
antecedentes

Atencidn a apertura de auditorias.

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir oficio del ente a fiscalizar de requerimiento de informacion.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Emite respuesta de las medidas preventivas, como resultados preliminares de la auditoria.

Indicador Total de resultados atendidos en la auditoria preliminar.
Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretario General de Gobierno
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Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Narrativa del procedimiento de Atencion a cédula de resultados preliminares de auditoria.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director General de Direccion General de Recibe citatorio de presentacidn de resultados preliminares de auditoria, . . _
1 . . L L . . Citatorio de resultados recibido.
Administrativo B. Administracion. por parte del ente fiscalizador correspondiente.
Enlace de la Direccién . - ., o
. . . L Se cita a participar en la presentacién de los resultados preliminares a los . .
General de Administracion | Direccion General de . . . ., . .. | Convocatoria mesa trabajo a
2 . p L iy Directores de Area que componen la Direccién General de Administraciéon | _.
(Director de Area de Administracion. . e, o Directores elaborada.
. . involucrados para aclaracidn y justificacion de los resultados preliminares.
Cooperacion Internacional).
Coordinador Especializado
(Enlace de la Direccion . . Deriva la solicitud de solventacion de resultados preliminares a las
. ., Direccion General de . . ‘ . L .
3 General de Administracién Administracion Direcciones de Area competentes para dar respuesta, conforme a lo Solicitud de solventacién derivada.
para atencion de ' establecido en la minuta de la mesa de trabajo.
auditorias).
Coordinador Especializado
(Enlace de la Direccion Diferentes Areas que conforman . . . . ., .,
. . . ., Reciben la solicitud, analizan y emiten respuesta de solventacion Respuesta de solventacidn
4 General de Administracidn | la Direccidon General de . iy
., L. ., correspondiente. emitida.
para atencion de Administracion.
auditorias).
Direcciones que conforman . ., . < . ., . ., | Oficio con firma de respuesta a
. ., 9 Direccién General de Directores de Area que componen la Direccién General de Administracion e . P
5 la Direccién General de L L . ., . N auditoria de conformidad
. . Administracion. firman la respuesta de solventacion a los diversos entes fiscalizadores.
Administracion. elaborada.
Enlace de la Direccién
General de Administracion | Direccidon General de Analiza la informacién emitida, elabora oficio de respuesta para el ente .
6 . ) L L L . . . Respuesta emitida.
(Director de Area de Administracion. fiscalizador correspondiente, y de las medidas preventivas.
Cooperacion Internacional).

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador Especializado
Enlace de la Direccion , . - , . . .
( . ., Direccion General de Se entrega oficio, asi como las medidas preventivas requeridas por el ente . .
7 | General de Administracion L -, . Peticion cumplida.
., Administracion. fiscalizador.
para atencion de
auditorias).
Director General de Direccion General de . - . o . Acuse de auditoria preliminar
8 Recibe acuse del oficio de atencién de la auditoria preliminar.

Administrativo B.

Administracion.

atendida.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Procedimiento de Resultados finales de auditoria.

Ficha del procedimiento

Nombre

Resultados finales de auditoria.

Descripcion

Analiza la peticién y emite respuesta de solventacién correspondiente; deriva los resultados finales que no fueron resueltos, al Organo Interno de
Control para apertura de expediente de presunta responsabilidad administrativa, conforme a los términos establecidos en la Ley.

Alineacidon normativa

PE-XXV-RI-46-XXXI.

Macro-proceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todo proceso de auditoria deberd conllevar un informe final de los resultados de la misma.

Procedimientos
antecedentes

Atencidn a cédula de resultados preliminares de auditoria.

Procedimientos
subsecuentes

Elaboracién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP).

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir los resultados finales de parte del ente fiscalizador.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Generar respuesta de solventacion al proceso de auditoria.

Indicador

Total de observaciones solventadas.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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diversos entes
fiscalizadores

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano

Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. L . Direccién General de Recibe resultados finales de auditoria, por parte del ente . _
1 Director General de Administrativo B. . ., . . »porep Resultados finales recibidos.
Administracidn. fiscalizador correspondiente.
Coordinador Especializado (Enlace de la . L Deriva los resultados finales a las Direcciones de Area
. ., . . Direccion General de .. ; .
2 Direccién General de Administracién Administracion competentes para dar respuesta, conforme a los términos Resultados a las Areas derivadas.
para atencion de auditorias). ) establecidos.
3 Direcciones que conforman la Direccién | Direccion General de Reciben la solicitud, analizan lo peticionado y emiten respuesta de | Respuesta de solventacién
General de Administracién. Administracidn. solventacidn correspondiente. elaborada.
. . . ., . L Directores de Area que componen la Direccién General de .
Direcciones que conforman la Direccion | Direccion General de . U ., . Respuesta de solventacion
4 .. . L. ., Administracidn firman la respuesta de solventacion a los diversos | .
General de Administracion. Administracion. . firmada.
entes fiscalizadores.
. - Deriva los resultados finales que no fueron solventados al Organo
Coordinador Especializado Enlace de la . ., .
. L, L .. Direccién General de Interno de Control para apertura de expediente de presunta . .
5 Direccién General de Administracién L -, - .. . L. Solicitud atendida.
., . Administracion. responsabilidad administrativa, conforme a los términos
para atencion de auditorias. .
establecidos en la Ley.
Coordinador Especializado (Enlace de la . ., Se entrega oficio con la informacién peticionada, asi como los
. ., . _, Direccion General de - . .
6 Direccién General de Administracién Administracion oficios de solicitud de apertura de E.P.R.A. requeridas por el ente | Resultados entregados.
para atencion de auditorias). ' fiscalizador.
. - . Direccién General de Recibe copia del oficio de solicitud de apertura de E.P.R.A. para Informe final de auditoria
7 Director General de Administrativo B. L ., . o o
Administracion. conocimiento y seguimiento del proceso. notificada.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP).

Descripcion

Realizar trabajos de coordinacién con las distintas Areas de la Secretaria, para la elaboracién y/o actualizacién de los Manuales de Organizacién y

Procedimientos (MOP) de la Secretaria.

Alineacion normativa

PE-5-XI11-13-X-15-VIII-IX RI-6-VIII.

Macro-proceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Recibir convocatoria para iniciar tareas de elaboracién de los Manuales de Organizacidén y Procedimientos.

Procedimientos
antecedentes

Resultados finales de auditoria.

Procedimientos
subsecuentes

Actualizacidon de MIR (Matriz de Indicadores de Resultados).

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir oficio instruccidon de SEPAF y metodologia para iniciar tareas de elaboracién de los MOP.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Impresion de los Manuales de Organizacidn y Procedimientos de la Dependencia.

Indicador Total de manuales integrados en portal web de la Dependencia.
Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretario General de Gobierno
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Modelado del procedimiento de Elaboracion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos (MOP).
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Autorizaciones legales
c. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos (MOP).

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador de Recursos Humanos y . . Convoca a los enlaces de las Areas de la Secretaria de Seguridad
. - Direccion General de . . . o .
1 |Laboral (Enlace de la Direccién L > a reunion informativa por parte del Coordinador Organizacional | Reunidn convocada.
. ., Administracion. )
General de Administracidn). sobre los trabajos del MOP.
. < . . ., Imparte sesidn informativa sobre la "Metodologia de
Director de Area de Cooperacién Direccion General de P ., o & S - .
2 . . > Elaboracidn de los Manuales de Organizacién" a los enlaces de Sesién informativa impartida.
Internacional. Administracion. < ,
las Areas de la Secretaria.
Coordinador de Recursos Humanos . ., . . . .
. -, Y Direccion General de Coordina los trabajos de elaboracién de los MOP a través de . .
3 | Laboral (Enlace de la Direccidn L L ‘ Trabajos del MOP coordinados.
. .. Administracion. cada enlace de Area.
General de Administracion).
Coordinador de Recursos Humanos . . . . .
. . y Direccion General de Revisa los avances de los MOP, realizando las observaciones . .
4 | Laboral (Enlace de la Direccion . ., . , (o ) ., Observaciones realizadas.
. - Administracién. correspondientes via electrdnica a las Areas para su correccion.
General de Administracion).
Reciben observaciones y trabajan en las mismas, para cumplir en
5 | Areas de la Secretaria. Diversas Areas de la Secretaria. | tiempo y forma en las tareas del MOP, y se derivan al Enlace dela | Observaciones corregidas.
Direccién General de Administracién para revision.
. Recibe las observaciones de todas las Areas cumplimentadas del
Coordinador de Recursos Humanos y . ., . . .
. -, Direccién General de MOP para integrarlas al libro del MOP y derivarlas para ., _
6 | Laboral (Enlace de la Direccion . - L . o , Integracion del MOP recibida.
. ., Administracion. validacién al Coordinador Organizacional de la Secretaria de
General de Administracion). . 9
Administracion.
Revisa se cumpla con los lineamientos establecidos por
Director de Area de Cooperacién Direccién General de Secretaria de Administracién, si todo estd en apego ala .
7 . . - , . . . MOP validado.
Internacional. Administracion. metodologia del MOP valida y deriva a la Dependencia para
obtencidn de firma del Titular de ésta.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano

Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . L . ., No cumple con los lineamientos de la metodologia realiza las
Director de Area de Cooperacién Direccidon General de p. . ., . & .
8 . . ., observaciones y deriva para su correccién al Director General de | MOP no validado.
Internacional. Administracion. - o
Administracion.
. . . Direccién General de Recibe libro del MOP y turna al enlace de la Direccidn General de -
9 | Director General de Administrativo B. L -, . L Y . MOP recibido.
Administracion. Administracion para solventar las observaciones.
. Solventa observaciones con las Areas correspondientes, deriva
Coordinador de Recursos Humanos y . ., . " L
. -, Direccion General de para Vo. Bo. al Director General de Administracién y de nueva .
10 |Laboral (Enlace de la Direccidn L L . o o Observaciones solventadas.
. . Administracion. cuenta al Coordinador Organizacional para su revisiéon y
General de Administracion). .
validacion.
Recibe libro del MOP con las observaciones ya solventadas de la
Director de Area de Cooperacién Direccién General de primera revision, se recaba firma del Titular de Secretaria de .
11 . . L . ., . - . MOP firmado.
Internacional. Administracion. Administracion y emiten oficio a la Dependencia, del Vo. Bo.
final del MOP.
Coordinador de Recursos Humanos . ., . - . . .
. -, Y Direccion General de Recibe oficio del Coordinador Organizacional en el cual informan - e g -
12 | Laboral (Enlace de la Direccién Oficio notificacidn recibido.

General de Administracion).1

Administracion.

del proceso de firmas y Vo. Bo. del MOP para su publicacion.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano

Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Procedimiento de Actualizacion de MIR (Matriz de Indicadores de Resultados).

Ficha del procedimiento

Nombre

Actualizacidon de MIR (Matriz de Indicadores de Resultados).

Descripcion

Revisar los programas presupuestarios, realizar las modificaciones que la Secretaria de la Hacienda determine, y reportar los avances trimestrales
en el SEPBR (Sistema Estatal de Presupuesto Basado en Resultados).

Alineacion normativa

PE-XXV-RI-46-XXXII.

Macro-proceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todas las UEG deberdn actualizar la plataforma de las MIR de forma trimestral sobre el cumplimiento de las metas.

Procedimientos
antecedentes

Elaboracién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos. (MOP).

Procedimientos
subsecuentes

Recepcion de documentos.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir el formulario para la elaboracién de los Pp.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Programas presupuestarios cargados en sistema, con componentes, actividades e indicadores.

Indicador

Total de indicadores integrados a las MIR.

Autorizaciones legales

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Actualizacion de MIR (Matriz de Indicadores de Resultados)

o 7
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Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Narrativa del procedimiento de Actualizacion de MIR (Matriz de Indicadores de Resultados).

Administrativo).

Administracion.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director General de Direccién General de Gira instruccién al Coordinador B para que se revisen y actualicen las MIR .

1 . . L L . , ) . MIR actualizada.
Administrativo B. Administracion. conforme a los requerimientos de la Secretaria de la Hacienda Publica.
Coordinador B (Auxiliar Direccién General de Solicita via correo electrdnico a la Secretaria de la Hacienda, y a la Coordinacién s _,

2 . . L L . o Capacitacion solicitada.
Administrativo). Administracion. de Presupuesto, cita para capacitacién en la plataforma SEPBR.

. Direccion de Recursos . . L. o s

3 Coordinador de Presupuesto. Financieros Indica mediante correo electrénico fecha y hora para la capacitacion en las MIR. | Capacitacion agendada.
Coordinador B (Auxiliar Direccion General de Recibe la capacitacién de las MIR; qué son, cdmo funcionan, cdmo se relacionan N .

4 . . L L , N Capacitaciéon impartida.
Administrativo). Administracion. con el presupuesto, asi como el manejo basico en la plataforma SEPBR.

5 Coordinador B (Auxiliar Direccién General de Revisa los programas presupuestarios de cada unidad ejecutora de gasto UEG, Programas presupuestales
Administrativo). Administracion. debe existir una de ellas, por cada Direccién General de acuerdo al organigrama. | revisados.
Coordinador B (Auxiliar Direccion General de Solicita a las Direcciones que no cuenten con UEG, llenar un formulario para la .

6 . . L . . Formulario completado.
Administrativo). Administracion. creacion de su Programa presupuestal.
Direcciones de Area de la , . Remite formulario para la creacién del Programa presupuestal, con informacion, -

7 . Secretaria de Seguridad. p . 8 P P Programa definido.
Secretaria (sin UEG). relevante y sustantiva de sus funciones.

8 Coordinador B (Auxiliar Direccién General de Redacta el Programa presupuestal conforme a sus actividades y lo envia por Programa presupuestal
Administrativo). Administracion. correo a la Direccidn de Area de la Secretaria para su validacién. validado.
Direcciones de Area de la , . Revisa y valida la redaccion del Programa presupuestal (Pp), mediante correo . .

9 . Secretaria de Seguridad. ,y. 8 P P (Pp) Informacién validada.
Secretaria (sin UEG). electronico.
Coordinador B (Auxiliar Direccion General de . s < S -

10 ( Recibe validacidn del Programa presupuestal, por parte de las Areas. Validacion recibida.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario General de Gobierno
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. - . ., Remite a las Areas sin UEG, mediante correo electrénico, base de datos en Excel .,
Coordinador B (Auxiliar Direccidn General de ., .. L Conformacién de las MIR
11 .. . L ., para la creacion de los componentes, actividades e indicadores de su Programa s
Administrativo). Administracion. remitida.
presupuestal.
Direcciones de Area de la , . Recibe la base de datos y la conforma con los datos que se especifican, esto de -
12 . Secretaria de Seguridad. . y . .. q P Llenado de formatos recibido.
Secretaria (sin UEG). acuerdo a las indicaciones de la Direccion de Presupuesto de la SHP.
Direcciones de Area de la , . Envia por correo electrénico al Coordinador B, la informacidn solicitada, para su | Respuesta de la informacion
13 . Secretaria de Seguridad. . .
Secretaria (sin UEG). validacién y entrega a la SHP. enviada.
Coordinador B (Auxiliar Direccion General de Recibe mediante correo electrdnico, la informacidn para la creacion de las MIR, ., .
14 . . L L , . . Creacién de MIR enviada.
Administrativo). Administracion. la cual se envia por correo a la Direccion de Presupuesto de la SHC.
Enlace de la Direccién de , . Recibe y valida la informacién para la creacién de las MIR, asigna clave para Claves de captura de las MIR
15 Secretaria de la Hacienda. . L . . . . . .
Presupuesto. captura de la informacion en el sistema y las remite al Auxiliar Administrativo. asignadas.
. - . ., Obtiene las claves de captura via correo electrénico y las transmite por la misma
Coordinador B (Auxiliar Direccion General de , p . < . y P .
16 . . L > via a los enlaces de las Direcciones de Area sin UEG, para la captura de la Claves de captura derivadas.
Administrativo). Administracion. . ., .
informacidn en el sistema SEPBR.
Direcciones de Area de la , . . ., . . .
17 . Secretaria de Seguridad. Capturan la informacién en el SEPBR, de acuerdo a los lineamientos de la SHP. Informacién capturada.
Secretaria (sin UEG).
Direcciones de Area de la , . Informa por correo electrénico al Auxiliar Administrativo, que la informacién ya | Reporte via electrénica de
18 . Secretaria de Seguridad. .
Secretaria (sin UEG). fue capturada. captura informado.
Coordinador B (Auxiliar Direccion General de - . . .
19 . . ( L -, Verifica que la informacién se encuentre completa en el SEPBR. Captura validada.
Administrativo). Administracion.
20 Coordinador B (Auxiliar Direccién General de Informa mediante correo electrdnico al Director General de Administracion que | Resultado de las MIR
Administrativo). Administracion. el ejercicio de validacidn y creacion de las MIR, se encuentra concluido. informado.
21 Director General de Direccién General de Informa mediante correo electrdnico a la Direccidn de Presupuesto la conclusion | Conclusiéon de las MIR

Administrativo B.

Administracion.

de la elaboracion de las MIR.

reportado.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno




Jalisco

rt

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina

Secretaria de Seguridad 19-ene-2021 01 110 de 711

Tomo V —Parte 1

Procedimiento de Recepcion de documentos.

Ficha del procedimiento

Nombre

Recepcién de documentos.

Descripcidn

Oficialia de partes como primera instancia receptora de toda la documentacién, la registra en control de oficios y la deriva a Direccién General
para su debido tramite y seguimiento.

Alineacion normativa

RI-46-XLII.

Macro-proceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda peticidn que se reciba, se atenderd via oficio y por medio electrdnico.

Procedimientos
antecedentes

Actualizacidon de MIR (Matriz de Indicadores de Resultados).

Procedimientos
subsecuentes

Control de minutario.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recepcion de documentos.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Brindar respuesta en tiempo y forma a todos los requerimientos recibidos.

Indicador

Respuestas atendidas a todos los requerimientos.

Autorizaciones legales

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Recepcidn de documentos
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Secretario de Administracion
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Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Secretaria Privada/Policia Direccién General de Recibe documentos de las todas Areas administrativas y operativas que -
1 . . . . -, , Documentos recibidos.
(Secretaria de Direccion) Administracidn. conforman la Secretaria.
Secretaria Privada/Policia Direccién General de Verifica que los documentos contengan todos los requisitos (sello del Area, .
2 . . L . -, . . . Documentos validados.
(Secretaria de Direccion). Administracion. fecha, hora y nombre de quién obtiene) y acusa de recibido.
. . ., . ., Captura los documentos en base de datos Excel (fecha, nUmero de oficio,
Secretaria Privada/Policia Direccidon General de -ap . ., ( .. . Documentos en base de control
3 . . L, L. -, Area, Titular, cargo, asunto, nombre de quién captura, oficio original o .
(Secretaria de Direccion). Administracion. ) registrados.
copia, entre otros).
Secretaria Privada/Policia Direccién General de Escanea los documentos registrados en base de datos para integrar archivo . .
4 . . ., . ., . Archivo de control integrado.
(Secretaria de Direccion). Administracion. de control y seguimiento.
Secretaria Privada/Policia Direccidon General de Deriva los documentos al Director General Administrativo para su o
5 . . L . -, . .. Documentos clasificados.
(Secretaria de Direccion). Administracidn. conocimiento y toma de decisiones.
6 Director General de Direccién General de Revisa la documentacién para seguimiento de las Areas correspondientesy | Seguimiento de documentos
Administrativo B. Administracion. turna para continuar con el proceso. revisados.
Secretaria Privada/Policia Direccién General de Recibe documentacion clasificada y deriva a las Areas para su debido .
7 . . L . -, .. Documentos derivados.
(Secretaria de Direccion). Administracion. tramite.
, Areas que conforman la Reciben documentacidén, analizan y brindan respuesta para su tramite -
8 Personal de la Secretaria. d , . y P P Documentos recibidos.
Secretaria. correspondiente.
Secretaria Privada/Policia Direccién General de Recibe documentacion y envia al Director General para su conocimiento y .
9 . . L. . .. . Documentos enviados.
(Secretaria de Direccion). Administracion. firma.
Director General de Direccién General de Revisa que los documentos contengan el respaldo de la respuesta que se g
10 . . . ., . . - . L. Documentacidn firmada.
Administrativo B. Administracion. brinda y firma los oficios para su debido tramite.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Secretaria Privada/Policia Direccién General de Recibe oficios firmados y fotocopia los documentos segun los acuses

11 . . ., . L. . - Documentos entregados.
(Secretaria de Direccion). Administracion. necesarios y entrega al Notificador.

. Direccién General de Recibe oficio para la entrega correspondiente y adjunta copias de acuse que ., -
12 | Notificador. . . e par . 8 P yad P q Documentacidn notificada.
Administracidn. notificara a las Areas designadas.

13 Secretaria Privada/Policia Direccién General de Captura acuse de oficios en la base de datos para control del minutario y Documentos de la base de control
(Secretaria de Direccion). Administracion. baja del mismo. actualizados.
Secretaria Privada/Policia Direccién General de Archiva en expediente del Area correspondiente el asunto atendido por la .

14 Documentos archivados.

(Secretaria de Direccion).

Administracion.

Direccion General de Administracion.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano

Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez

Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Procedimiento de Control de minutario.

Ficha del procedimiento

Nombre

Control de minutario.

Descripcidn

Base de datos en Excel que permite el registro de los nUmeros que se asignan para atender los asuntos de la Direccién General de Administracion
a través de un oficio y que son registrados en el minutario para control interno y seguimiento de los asuntos.

Alineacion normativa

RI-46-XLII.

Macro-proceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todo oficio que se genere en la Direccidon General de Administracién debera de contar con un nimero de control registrado al mismo tiempo en la
base del minutario.

Procedimientos
antecedentes

Recepcion de documentos.

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Peticidn via telefénica del nimero de control.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Asuntos atendidos y registrados en el minutario.

Indicador

Total de numeros de control de oficios registrados en minutario.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco
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Modelado del procedimiento de Control de minutario.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano

Control de minutario
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Secretario de Seguridad
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Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion
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Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . ., . ., Recibe peticidn via telefénica del (los) nimero(s) de oficio de las Areas
Secretaria Privada/Policia Direccion General de . P . ( . ) . (s) . , , .
1 . . . L. . solicitantes y revisa el control del minutario para asignar numero Numero control asignado.
(Secretaria de Direccion). Administracidn. .
correspondiente.
Direcciones que conforman la . ., . , S, . . ., . -
. . q Direccién General de Solicita numero de oficio via telefénica a la Direccién General de Numero de control de oficio
2 Direccién General de .. ., .. ., - -
. -, Administracidn. Administracidn para atender asunto y elabora oficio. solicitado.
Administracidn.
Direcciones que conforman la . ., - . . . .
. ., d Direccién General de Elabora oficio de respuesta a lo solicitado y deriva para firma del Director -
3 Direccién General de .. ., - . Oficios respuesta elaborados.
. -, Administracidn. General de Administracion.
Administracidn.
o ., . ., Recibe oficios que fueron asignados del minutario con anticipacién, registra
Secretaria Privada/Policia Direccidon General de q. g . ) . P ' Te8 . . .
4 . . L . L, asunto de los mismos y los deriva a firma del Director General de Asunto en minutario registrado.
(Secretaria de Direccion). Administracion. . -
Administracion.
Director General de Direccién General de Firma oficios y remite a la Secretaria para continuidad del proceso de las o
5 .. . . . < - Oficios firmados.
Administrativo B. Administracidn. Areas solicitantes.
Secretaria Privada/Policia Direccion General de Entrega oficios firmados a las Areas solicitantes, obtiene copias de los . -
6 . . L . -, . . . Copias de oficios entregados.
(Secretaria de Direccion). Administracidn. mismos para derivar al Notificador.
. Direccién General de Recibe oficios, relaciona en su control de entrega, y recaba acuse de los - -
7 Notificador. .. ., . o ‘ g4,y Acuse de oficios recibido.
Administracion. mismos en las diferentes Areas.
Secretaria Privada/Policia Direccién General de Recibe las copias de los acuses y realiza en el minutario la baja del nimero .
8 . . . . ., . . Asunto atendido.
(Secretaria de Direccion). Administracion. asignado, como asunto atendido.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Procedimiento de Diagnostico de salud.

Ficha del procedimiento

Nombre

Diagnéstico de salud.

Descripcion

Realizar todos los procesos que identifican una enfermedad, afeccidn o lesidn por sus signos y sintomas, con base en los antecedentes de salud o
realizando un examen fisico y solicitando los estudios de laboratorio o imagen correspondientes en caso de requerirlos, para su diagnéstico o
seguimiento. En caso de requerir una atencién especializada se deriva a su clinica correspondiente.

Alineacion normativa

RISS-46-XLI-XLIII.

Macro-proceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Solo se brindara la atencidn al personal que se encuentre activo o que sea derivado de la Direccidn General de Administracion de la Secretaria.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Atencion médica.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Historia clinica, resultados de laboratorio.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Diagnéstico y tratamiento.

Indicador

Numero de atenciones para diagndstico realizadas al personal de la Secretaria.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Diagnastico de salud
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Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano

Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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No. Responsable Area Actividad Resultado/ Formato
1 Personal de la Secretaria. Todas las Areas. Solicita o es canalizado al servicio para realizar un diagndstico de salud. Diagnéstico solicitado.
2 Auxiliar Administrativo. Area Médica. Registra al paciente e informa al médico de la cita. Consulta de atencidn registrada.
Coordinador Especializado p Atiende al personal y realiza una exploracién inicial al paciente de acuerdo a la e .
3 L Todas las Areas. . , Valoracidn inicial realizada.
(Médico). sintomatologia o malestar.
Coordinador Especializado " - . i - . . - .
4 (Médico) P Area Médica. Realiza revisidn de los antecedentes médicos del paciente en su expediente. Antecedentes médicos revisados.
Coordinador Especializado . .y Determina si es necesario que al paciente se le realicen estudios de laboratorio L 4 .
5 L Area Médica. - Determinacion médica realizada.
(Médico). o adicionales para valorar estado de salud.
. L Si el paciente requiere estudios adicionales, se realiza su diagndstico y se
Coordinador Especializado . Ly . L . L. . ., . - .
6 (Médico) Area Médica. deriva para su atencion médica a la clinica que puede atender la situacion del | Diagndstico realizado.
) paciente.
Coordinador Especializado . - Si el paciente no requiere estudios adicionales, realizar el diagndstico y dar Peticion de estudios adicionales
7 . o Area Médica. . . L .
(Médico). seguimiento a su situacion de salud. solicitados.
, p El paciente entrega al médico los resultados de las pruebas realizadas para . -
8 Personal de la Secretaria. Todas las Areas. p. . g . P P Estudios adicionales entregados.
realizar su diagndstico de salud.
Coordinador Especializado . 4 Valora resultados, confirma y realiza el dictamen del padecimiento del . .
9 .y Area Médica. . Dictamen realizado.
(Médico). paciente.
Coordinador Especializado . Ly Canaliza para atencidn del paciente, ya sea de manera interna o en alguna Paciente canalizado para atencién
10 L Area Médica. o -
(Médico). institucion. médica.
11 |Personal de la Secretaria. Todas las Areas. Recibe el diagndstico por parte del Area médica para su adecuado tratamiento. | Diagndstico recibido.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Procedimiento de Atencion médica.

Ficha del procedimiento

Nombre

Atencion médica.

Descripcion

Proporcionar el conjunto de servicios a todo trabajador de la Secretaria de Seguridad con la finalidad de prevenir enfermedades, asi como
restablecer y proteger su salud de una manera integral.

Alineacion normativa

RISS-46-XLI-XLIII.

Macro-proceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Se brindara la atencién médica solo al personal que se encuentre activo y/o sea derivado de la Direccidon General de Administracién de la
Secretaria.

Procedimientos
antecedentes

Diagndstico de salud.

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Historia clinica.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Valoracidn y tratamiento del paciente.

Indicador

Numero de consultas médicas al personal de la Secretaria.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Modelado del procedimiento de Atencion médica.
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Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Narrativa del procedimiento de Atencion médica.

No. Responsable Area Actividad Resultado/ Formato
1 Personal de la Secretaria. | Todas las Areas. Solicita o es canalizado al servicio de atencion médica. Atencion médica solicitada.
2 Auxiliar Administrativo. | Area Médica. Registra al paciente e informa al médico de la cita. Consulta de atencidn registrada.
Coordinador . . . . . 4 . . .
3 . . Area Médica. Atiende al personal y realiza valoracién médica. Valoracidon médica realizada.
Especializado (Médico).
. Determina que el paciente requiere servicio médico especializado: Canaliza al . . . .
Coordinador ‘ - . . . . . Paciente derivado a otra instancia
4 . - Area Médica. paciente para que pueda ser atendido en una instancia que le proporcione la .
Especializado (Médico). ., para tratamiento.
atencidén adecuada.
Coordinador ‘ - Determina que el paciente puede ser atendido en el consultorio: Realiza el . .- .
5 . . Area Médica. . . . . Servicio médico realizado.
Especializado (Médico). tratamiento a seguir para la recuperacion del paciente.
6 Personal de la Secretaria. | Todas las Areas. Recibe atencién de acuerdo a la valoracion realizada. Atencién médica recibida.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Procedimiento de Atencidn psicologica.

Ficha del procedimiento

Nombre

Atencidn psicoldgica.

Descripcion

Proporcionar el servicio de atencién en crisis, terapia breve o derivacién, a los trabajadores de la Secretaria, con la finalidad de prevenir
enfermedades psicosociales, asi como restablecer y proteger su salud de una manera integral.

Alineacion normativa

RISS-46-XLI-XLIII.

Macro-proceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Carpetas de investigacion.

Politicas del procedimiento

Se brindara la atencidn psicoldgica solo al personal que se encuentre activo y/o sea derivado de la Direccion General de Administracién de la
Secretaria, asi como a familiares directos de los mismos.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Documento de atencidn derivado de la DGA, solicitud de atencidn de la persona que requiere el servicio.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Diagnéstico, tratamiento y seguimiento.

Indicador

Numero de consultas de atencidn psicolégica realizadas.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Narrativa del procedimiento de Atencion psicoldgica.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Personal de la Secretaria. | Secretaria de Seguridad. Solicita o es derivado para recibir servicio de atencién psicoldgica. Atencidn psicoldgica solicitada.
Administrativo
2 Especializado/Perito A Area Médica. Registra al paciente en agenda y concerta cita a consulta de valoracidn psicolégica. | Consulta de atencion agendada.
(Psicélogo).
Administrativo Diagndstico y valoracion
3 Especializado/Perito A Area Médica. Atiende al personal y realiza valoracién psicoldgica. .g .. y .
. psicoldgica realizada.
(Psicélogo).
Administrativo . . . . . .
. . ‘ 4 Determina que el candidato no se le puede apoyar con la atencidn de terapia breve: | Candidato derivado a otra
4 Especializado/Perito A Area Médica. . . i . . . . .
. Canaliza a otra instancia especializada para su tratamiento adecuado. instancia para tratamiento.
(Psicdlogo).
Administrativo . . , . .
. . ‘ - Determina que el candidato si se le puede ser apoyado con la atencidn de terapia . T
5 Especializado/Perito A Area Médica. . . . S Cita psicoldgica agendada.
. breve: Realiza agenda para realizar el proceso de atencién psicoldgica.
(Psicdlogo).
Administrativo Tratamiento y seguimiento
6 Especializado/Perito A Area Médica. Realiza sesiones psicologicas con el paciente y otorga el seguimiento adecuado. realizado Y seg
(Psicdlogo). '
7 Personal de la Secretaria. | Secretaria de Seguridad. Recibe atencidn de acuerdo a la valoracién realizada. Atencidn recibida.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Procedimiento de Elaboracion de nombramientos (nuevo ingreso, reingreso, promociones y reinstalaciones).

Ficha del procedimiento

Nombre Elaboracién de nombramientos (nuevo ingreso, reingreso, promociones y reinstalaciones).

Descripcion Realizacidn del instrumento juridico administrativo que formaliza la relacion entre el trabajador y la Dependencia.
Alineacién normativa PE-31-XXV-RI-48-1-VI-LSPEJM-2-4-5-7-16-17-18-LSSPEJ-3-XXIII-PASA-4.14-4.15-4.16-4.17-4.18.

Macroproceso rector Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento | Sélo se cubrirdn las vacantes con propuestas y personal que cubra los perfiles requeridos.

Procedimientos

antecedentes
Procedimientos Altas de personal al IMSS, Actualizaciéon al Padrén de obligados por la Contraloria del Estado de Jalisco, Designacion(es) de beneficiario(s)del
subsecuentes seguro de vida, nuevo ingreso, reingreso o reinstalacién, SEDAR (Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro),y Pago de ndminas y prestaciones.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Solicitud de necesidades de personal, emitida para ocupar vacantes en las Areas que lo requieren.

procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Evaluaciones aplicadas al candidato y aprobadas para firma del nombramiento.
procedimiento

Indicador Nombramientos firmados y autorizados.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Modelado del procedimiento de Elaboracion de nombramientos (nuevo ingreso, reingreso, promociones y reinstalaciones).
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Autorizaciones legales

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Secretario/ Director Areas de la Secretaria de . - . - .
1 / < . Remite oficio con propuestas o necesidades de personal. Oficio derivado.
General/Director de Area Seguridad.
Secretaria de Direccion de Direccién de Recursos Recibe oficio con propuestas y/o necesidades de personal, captura el acuerdo .
2 < Captura propuestas en sistema.
Area. Humanos. en base de datos y lo turna.
Director de Recursos Direccion de Recursos . . . - o s .
3 Analiza las necesidades de personal y deriva oficio para seguimiento. Analisis de necesidades.
Humanos C. Humanos.
. . Recibe el oficio con propuestas y/o necesidades de personal, analiza y confirma
. . . Direccion de Recursos . , ) . .
Coordinador Ejecutivo de . que la plaza esté vacante en reporte extraido del SIAN, captura en la base de Confirma vigencia de plazas en el
4 Humanos (Coordinacion de o . .
Recursos Humanos. . datos las propuestas del afio vigente, los datos del candidato y deriva para SIAN.
Movimientos de Personal). o
seguimiento.
Auxiliar Direccidn de Recursos Solicita por correo electrénico se programe a evaluacidn psicométrica, al
5 Administrativo/Capturista/E | Humanos (Coordinacién de P i , P g . . P ! Evaluaciones solicitadas.
- - personal que ingresara con nombramiento administrativo.
specialista B. Movimientos de Personal).
Encargado de Area Direccion de Recursos
(Encargado de la Humanos (Coordinacion de | Agenda a evaluacidén psicométrica para el personal de nuevo ingreso, revisa .
6 S L L. g . . Evaluaciones programadas.
Coordinacion de Selecciény | Seleccidn y Capacitacion de | resultados y deriva seguimiento.
Capacitacién de Personal). | Personal).
Auxiliar Administrativo . .,
. . Direccion de Recursos . . s L .
(Auxiliar de la Coordinacion S Recibe resultado de evaluaciones, y solicita via telefénica a los Titulares, la .
7 L Humanos (Coordinacion de ., . Solicitud de documentos.
de Movimientos de . documentacién requerida para el alta.
Movimientos de Personal).
Personal).
Secretario/ Director Areas de la Secretaria de ., . . .
8 / < . Entregan documentacion requerida vigente del candidato. Documentos entregados.
General/Director de Area. Seguridad.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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de Movimientos de
Personal).

Movimientos de Personal.

estd aplicada el alta, imprime nombramiento.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auxiliar Administrativo . ., Captura expediente, revisando la vigencia de los documentos, asi como checar
. . Direccion de Recursos . . .
(Auxiliar de la Coordinacion . gue estén completos (cumplan con la escolaridad requerida para el puesto) e . .
9 . Humanos (Coordinaciéon de | . . . i . . Expediente integrado.
de Movimientos de o imprime y firma formato Unico de movimientos y turna a firmas con los
Movimientos de Personal). . .
Personal). Directores correspondientes.
Director de Recursos Direccion de Recursos Firma y remite formato Unico de movimientos, al Director General de ,
10 . C Formato firmado.
Humanos C. Humanos. Administracion.
Director General de Direccion General de . . . . .
11 . . L L Firma y deriva al Secretario de Seguridad. Formato derivado.
Administrativo B. Administracion.
. . Despacho del Secretario de | Firma y envia formato Unico de movimientos a la Direccion de Recursos . .
12 | Secretario de Seguridad. . . Formato firmado por el Secretario.
Seguridad. Humanos para seguimiento del proceso.
Director de Recursos Direccién de Recursos Recibe formato Unico de movimiento e instruye elaboracidn de oficio de - S .
13 . Oficio de solicitud instruido.
Humanos C. Humanos. solicitud y layout.
Auxiliar Administrativo . ., . .
. -, Direccién de Recursos Elabora base de datos denominada layout con los candidatos que cuentan con - .
(Auxiliar de la Coordinacion S, L . . . . . Layout y oficio de solicitud de
14 L Humanos (Coordinacion de | documentacion completa y realiza oficio de solicitud de movimientos y remite ..
de Movimientos de o ) movimiento elaborado.
Movimientos de Personal). | a firma.
Personal).
Auxiliar Administrativo . L, . T . L
. . Direccién de Recursos Integra expediente con oficio firmado por el Coordinador General Estratégico . .
(Auxiliar de la Coordinacién . . . o - - Expediente integrado con los
15 . Humanos (Coordinacion de | de Seguridad, formato Unico de movimientos, layout y el oficio de solicitud, lo .
de Movimientos de o , , L . documentos candidato.
Movimientos de Personal). |envia a Secretaria de Administracion.
Personal).
Direccién de Control de Secretaria de Recibe oficio de solicitud de movimientos, con los paquetes de documentos - .
16 .. ., . . . . Movimientos aplicados al SIAN.
Personal. Administracion. requeridos, revisa y aplica los movimientos en el SIAN.
Auxiliar Administrativo Direccion de Recursos
(Auxiliar de la Coordinacion ., Brinda seguimiento al movimiento de alta del candidato en el SIAN, cuando ya . - .
17 Humanos (Coordinacion de Nombramiento emitido e impreso.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
- . . Informa los movimientos aplicados a las Areas involucradas para tramites
Auxiliar Administrativo . . . . . . .
. . Direccidn de Recursos correspondientes (seguro de vida, alta IMSS, declaracién patrimonial AFIS y e s -
(Auxiliar de la Coordinacion . o, . . . . Notificacién de los movimientos
18 L Humanos (Coordinacion de | CUIP); cita via telefénica al candidato para firma de nombramiento, elabora .
de Movimientos de o - ., . . . ., | aplicados.
Personal) Movimientos de Personal). | oficio de presentacidon y carta compromiso en cuanto al manejo de informacién
’ y notifica.
Firma nombramiento, llena los documentos de su seguro de vida, cesién
testamentaria y SEDAR, asi como la manifestacién de empleo, AFISy CUIP, y . )
. . . e . . . . i Nombramiento firmado por el
19 | Candidato de nuevo ingreso. |- recibe notificacién sobre la presentacién de la Declaracion Patrimonial recibe empleado
oficio de presentacién al Area asignada y carta compromiso firmando de P )
recibido.
Auxiliar Administrativo . ., Recibe oficio notificado, integra al expediente el alta del IMSS, notificacién de
s L, Direcciéon de Recursos L ) . . i .
(Auxiliar de la Coordinacion S la Declaracidn Patrimonial, manifestacion de empleo, nombramiento, genera .
20 . Humanos (Coordinacion de , . . _ Carta compromiso entregada.
de Movimientos de . alta en el SERH, envia al archivo de personal, entrega copia del oficio de
Movimientos de Personal). -, . < .
Personal). presentacidn y carta compromiso al Area asignada.
91 Secretario/ Director Secretario, Director General | Recibe copia del oficio de presentacién junto con la carta compromiso del Oficio de presentacion del

General/ Director de Area.

y Director de Area.

empleado.

empleado notificado.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Procedimiento de Prorrogas de nombramientos.

Ficha del procedimiento

Nombre Prérrogas de nombramientos.

Descripcidn Continuidad en relacidn juridica administrativa del trabajador con la Dependencia.
Alineacion normativa PE-31-XXV-RI-48-VI.

Macroproceso rector Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento | Toda prérroga de nombramiento debera ser respaldada por el listado de necesidades de personal; validada por los Directores de Area.

Procedimientos

Elaboracién de nombramientos (nuevo ingreso, reingreso, promociones y reinstalaciones).
antecedentes

Procedimientos

Baja de personal.
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Listado de prdrroga de nombramientos elaborado y autorizado.
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Nombramiento firmado.
procedimiento

Indicador Nombramientos firmados en prérroga.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Modelado del procedimiento de Prorrogas de nombramientos.
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Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco
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Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Narrativa del procedimiento de Prorrogas de nombramientos.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direcciéon de Recursos
p Humanos (Coordinacion Revisa listado de prdrroga que envia la Secretaria de Administracién via correo . , .
1 Encargado de Area A. . ( . P g3 4 o L. ¥ Listado de prérrogas actualizado.
de Movimientos de actualiza (anexando faltantes)para seguimiento del tramite.
Personal).
Direccién de Recursos
- . . Humanos (Coordinacion Elabora e imprime listado con todo el personal al que se otorgara prérroga de Listado de solicitud de prérroga
2 Auxiliar Administrativo. . ( . P P g garap 8 . P &
de Movimientos de nombramiento. impreso.
Personal).
Director de Recursos Direccién de Recursos Firma listado de prérrogas e instruye su seguimiento (conocimiento y firma) del . , .
3 . . . . . Listado de prérrogas rubricado.
Humanos C. Humanos. Director de Administracidn y el Secretario de Seguridad.
Direccién de Recursos
- . . Humanos (Coordinacion Elabora y rubrica oficio para remitir el listado de vencimiento de prérrogas -
4 Auxiliar Administrativo. . ( . y . . P P & Oficio elaborado.
de Movimientos de autorizado y deriva a firma.
Personal).
Director de Recursos Direccién de Recursos Recibe oficio para remitir el listado de vencimiento de prérrogas, firma y entrega — .
5 . , L L. Oficio firmado y derivado.
Humanos C. Humanos. para que se derive a Secretaria de Administracion.
Auxiliar Logistico Direccion de Recursos . ., . , - ., Listado de solicitud de prérrogas
6 o . Entrega a la Direccion correspondiente en la Secretaria de Administracién. P &
(Notificador). Humanos. entregado.
Direccidon de Recursos o ., . , - . .
S Revisa informacién autorizada por Secretaria de Administracion y coteja en SIAN . .
- L . Humanos (Coordinacion , . . . . . . Nombramiento autorizado e
7 Auxiliar Administrativo. o que estén aplicados los nombramientos; imprime nombramiento y notifica al .
de Movimientos de , . impreso.
personal los dias a firmar.
Personal).
Personal de la Secretaria | Areas de la Secretaria de . . . Nombramiento firmado por el
8 . . Acude a firmar nombramiento una vez que fueron notificados.
de Seguridad. Seguridad. personal.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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de Movimientos de
Personal).

Administracién una vez que dio Vo. Bo. el Director de Recursos Humanos.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Coordinacion de . . . ) . . .

- Despacho del Secretario Elabora listado de nombramientos firmados por el personal e integra datos en Elabora listado de nombramientos

9 Movimientos de . . . .. )

Personal de Seguridad. bases de datos para control interno de la Direccién de Recursos Humanos. firmados por el personal.

Direccidon de Recursos
p Humanos (Coordinacion Recibe listado de nombramientos firmados y deriva a la Secretaria de . '

10 | Encargado de Area A. ( y Nombramientos firmados.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Procedimiento de Baja de personal.

Ficha del procedimiento

Nombre

Baja de personal.

Descripcion

Conclusion de la relacidn juridico administrativo que sostenian el trabajador y la Dependencia en cuanto a renuncia voluntaria, término de
nombramiento, fallecimiento, pensién o jubilacién, cese o remocién, sentencia judicial, destitucion del cargo por separacion del servicio e
incumplimiento de los requisitos de permanencia.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-48-VII.

Macroproceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Deberd realizar el movimiento de baja en los casos de renuncia voluntaria, término de nombramiento, fallecimiento, pensién o jubilacién,
sentencia judicial o destitucion del cargo, para evitar que se generen pagos improcedentes en detrimento del erario publico.

Procedimientos
antecedentes

Prérrogas de nombramientos.

Procedimientos
subsecuentes

Suspension por tiempo determinado e indefinido.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir renuncia, resolucidn, listado de pensionado y jubilados, acta de defuncidn, o solicitud del jefe inmediato.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Baja aplicada en sistema.

Indicador

Total de bajas de personal aplicadas.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco
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Personal de fa Secretaria de
seguridad

Baja de
personal

Entregar carta de
renuncia por medio

de oficio o corren
electrinico

De forma personal
por indicacisn
superior

Recibir baja aplicada
e impresa

Baja
aplicada

Secretaria de Direcddn de
Area

Capturar carta de

renunciay turnar
asunto

Director de Recursos Humanos C

Analizar motivo de
renunciay derivar
para seguimiento

Firmar oficio de baja

=
g
2
@
a
@
°
2
]
=
"
g verificar que la baja Elaborar oficio de
< correspanda a En el Sisterna baja v adjuntar carta
'g personal de la SIAN de renuncia para
H dependencia firma
g
8
o
2
£
|4
] Capturar en
£ i Revisar que la baja Elxbora ool
£ minutario interno ¥ . electrénico para enviar
L 3 esté aplicadaenel |-
2 enviar para trémite > a las Coordinaciones
£ correspondiente Alas involucradas
5 .| Coordinaciones
2
involucradas
2
E
K Anexar en
o
5 expediente personal
2 v entregar al
g
g interes ado
&

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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de Movimientos de
Personal).

a las Coordinaciones involucradas.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de la Secretaria | Areas de la Secretaria de | Entrega carta de renuncia por medio de oficio o correo electrénico, o en ocasiones .
1 , . . N . Carta de renuncia entregada.
de Seguridad. Seguridad. el interesado de forma personal por indicacién superior.
Secretaria de Direccion Direccién de Recursos Recibe carta de renuncia de personal, captura en base de datos acuerdo y turna el .
2 . Actualiza base de datos.
de Area. Humanos. asunto.
Director de Recursos Direccién de Recursos Analiza motivo de la carta de renuncia del personal y deriva al Coordinador para e .
3 . Analisis causa de carta renuncia.
Humanos C. Humanos. seguimiento.
Direccién de Recursos
P Humanos (Encargado de la | Verifica en SIAN que la baja corresponda a personal de la Dependencia, registra en
4 Encargado de Area A. . ( 8 . g ) P P P 8 Datos capturados.
Coordinacion de archivo de control datos del documento y turna.
Movimientos de Personal).
Direccién de Recursos
- . . Humanos (Coordinacion Captura en el minutario interno de ésta Coordinacidn y envia correo electrénico a .
5 Auxiliar Administrativo. . ( P L . . Y . < Baja capturada en SIAN.
de Movimientos de las Coordinaciones involucradas para el trdmite correspondiente de cada Area.
Personal).
Direccién de Recursos
P Humanos (Coordinacion Elabora oficio de baja y adjunta carta de renuncia para que sea firmada por el . - .
6 Encargado de Area A. . ( . Jayadl paraq P Revisa oficio de baja.
de Movimientos de Director de Recursos Humanos.
Personal).
Director de Recursos Direccidon de Recursos . - . e . - ., - -
7 Firma oficio de baja e instruye notificacidn a Secretaria de Administracion. Oficio de baja firmado.
Humanos C. Humanos.
Direccidon de Recursos
- " . Humanos (Coordinacion Revisa que la baja esté aplicada en el SIAN y elabora correo electrénico para enviar . . .
8 Auxiliar Administrativo. ( q J P ¥ P Registro de baja actualizado.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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de Seguridad.

Seguridad.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinacion de Archivo
9 Preceptor Técnico. de Personal de Recursos Recibe baja, anexa en expediente personal y la entrega al interesado. Expediente personal actualizado.
Humanos.
Personal de la Secretaria | Areas de la Secretaria de . . . . o . .
10 ! ! Recibe la baja aplicada e impresa para su conocimiento. Baja entregada y aplicada.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro.

Enrique Ibarra Pedroza

Secretario General de Gobierno
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Procedimiento de Suspension por tiempo determinado o indefinido.

Ficha del procedimiento

Nombre Suspension por tiempo determinado o indefinido.

Descripcidn Etapa procesal en la que se suspenden derechos y obligaciones entre el trabajador y la Dependencia, hasta que se emita resolucion.
Alineacion normativa PE-31-XXV-RI-48-VI.

Macroproceso rector Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento | Registrar e informar la suspensién del personal.

Procedimientos

Baja de personal.
antecedentes

Procedimientos

Licencia sin goce de sueldo.
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Resolucién juridica emitida.
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Suspension temporal o indefinida informada.
procedimiento

Indicador Suspensiones indefinidas o temporal aplicadas.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno



Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

11 (4

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Seguridad
Tomo V—Parte 1

Modelado del procedimiento de Suspension por tiempo determinado o indefinido.

i6n portiempo

Direccion de Asuntos Internos
¥/u Grgano Interno de Control

" Recibir informe de
) Por tismpo
Enviar resolucién de
- - determinado o d
D indefinido

Resolucian de Suspensisn
suspensitn aplicada

Secretaria de Direccion de
Area

Capturar resolucién
¥ turnar asunto

Director de Recursos Humanos C

Analizar motivo de
suspension y derivar
para seguimienta

Firmar oficio de
suspension

—

Encargado de Area &

werificar en el $IAN; a ol
‘ s Capturars |a suspensisn Elaborar oficie de
spensitnes ) copnemnialingl suspensiény enviar
P P términeg del parafirma
indefinido nombramienta
—

Augiliar Administrativo

Capturar en Anexar copiadela
minutario internoy resalucidn, v enviar | | Dela Secretarfade
enviar para tramite al Ares Administraci on
correspondiente Al correspondiente

Caordinaciones
invalucradas

Preceptor Técnico

Recibir impresién de
Ia suspensicn

aplicada
Archiva en expediente e informa la
.| eplicacion de la suspensién al
Coordinador correspondiente

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco
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Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Narrativa del procedimiento de Suspension por tiempo determinado o indefinido.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccion de Asuntos
1 Internos y/u Organo - Envia resolucién de suspensién por tiempo determinado o indefinido. Resolucién decretada.
Interno de Control.
) Secretaria de Direccion Direccién de Recursos Recibe resolucion de suspension de personal, captura en base de datos acuerdo y Base de datos acuerdo
de Area. Humanos. turna. actualizada.
Director de Recursos Direccién de Recursos Analiza motivo de suspension de personal, y gira instruccion del movimiento via - ., .
3 . Oficio resolucion derivado.
Humanos C. Humanos. oficio.
Direccion de Recursos . . ., . . -
., Verificar en el SIAN; si la suspension es por tiempo indefinido y la persona a la cual . C
p Humanos (Coordinacion . . ) Resolucién de indicacién de
4 Encargado de Area A. e se le va a suspender se encuentra con nombramiento provisional, capturara la .,
de Movimientos de ., . . L . suspension capturada.
suspensidn con vigencia hasta el término del nombramiento.
Personal).
Direccion de Recursos
. L . Humanos (Coordinacion Captura en el minutario interno, envia correo electrénico a las Coordinaciones - .,
5 Auxiliar Administrativo. . . - . Oficio de suspension elaborado.
de Movimientos de involucradas para el trdmite correspondiente.
Personal).
Direccion de Recursos
P Humanos (Coordinacion - L , .
6 Encargado de Area A. . ( Elabora oficio de suspension y envia para firma -
de Movimientos de
Personal).
Director de Recursos Direccidon de Recursos Firma oficio de suspensidn que contenga toda la informacion del personal a L g
7 . - Tramite de suspension firmado.
Humanos C. Humanos. suspender y firma oficio.
- - . Di i Anexa copia de la resolucién, y envia al Area correspondiente de la Secretaria de . ., L.
8 Auxiliar Administrativo. ireccion de ReCl_"sofS, . P . Y P Deriva resolucion para tramite.
Humanos (Coordinacion Administracion.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
de Movimientos de
Personal).
Direccién de Recursos
. Humanos (Coordinacion Recibe impresidn de la suspension aplicada, archiva en expediente e informa la . .
9 Preceptor Técnico. . ., . . . Expediente actualizado.
de Archivo de Personal de | aplicacién de la suspensién al Coordinador correspondiente.
Recursos Humanos).
Direccién de Asuntos ., . -
< . L. . . . Suspension temporal o indefinida
10 |Internosy/u Organo - Recibe informe de la suspension aplicada en sistema para resolucién.

Interno de Control.

informada

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretar

io General de Gobierno
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Procedimiento de Licencia sin goce de sueldo.

Ficha del procedimiento

Nombre Licencia sin goce de sueldo.

Descripcion Uso de la prestacién que tiene el trabajador, de conformidad a la Ley aplicable.
Alineacién normativa PE-31-XXV-RI-48-VI-LPSPEJM-42-LSSPEJ-33.

Macroproceso rector Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado -

Toda licencia que solicite el personal debera ser autorizada en primera instancia por el Secretario de Seguridad para personal operativo y del

Politicas del procedimiento . L L . .
P Director General de Administracién para personal administrativo.

Procedimientos

Suspension por tiempo determinado o indefinido.
antecedentes

Procedimientos

Reincorporacién de labores después de una suspension.
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Solicitud autorizada de Licencia sin goce de sueldo y hoja de control de no adeudos.

procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Licencia sin goce de sueldo capturada e informada.
procedimiento

Indicador Licencias sin goce de sueldo tramitadas.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno



Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Seguridad
Tomo V—Parte 1

Modelado del procedimiento de Licencia sin goce de sueldo.

Fecha URDCR Version

Pagina

19-ene-2021 01

144 de 711

ion de Area

Secretaria de Direcci

Director de Recursos

o de Control

5
3
@
]
°
s
£
2
S

s
2
b
S
s
C
g
&
]
g

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Narrativa del procedimiento de Licencia sin goce de sueldo.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
|« , Solicita formatos de Licencia sin goce de sueldo, y de control de no adeudos, para
Personal de la Secretaria | Areas de la Secretaria de . . . . . . .
1 , . su llenado, recaba firmas correspondientes por parte del personal administrativoy | Formatos de Licencia solicitados.
de Seguridad. Seguridad. .
operativo.
Secretaria de Direccion Direccion de Recursos Recibe los formatos por parte del interesado o por oficio, acusa de recibido para . . -
2 . . < . Formatos de Licencia recibidos.
de Area. Humanos control y deriva a las Areas correspondientes.
Director de Recursos Direccion de Recursos . . . o L . -
3 Analiza la situacidn, y deriva via oficio para seguimiento. Formatos de Licencia firmados.
Humanos C. Humanos.
Direccion de Asuntos . . . , I
< , . Revisa datos del interesado para conocer si este cuenta con algin procedimiento - .
4 Internos y/u Organo Secretaria de Seguridad. o . . . Respuesta de solicitud emitida.
administrativo, elabora oficio de respuesta y deriva.
Interno de Control.
Direccion de Asuntos . . e - .
£ , . En caso de contar con algun procedimiento, notifica al solicitante que sera negada
5 Internos y/u Organo Secretaria de Seguridad. . . -
la licencia.
Interno de Control.
Direccion de Asuntos
p , . Si no se cuenta con procedimiento administrativo, captura y envia en SIAN la L,
6 Internos y/u Organo Secretaria de Seguridad. . . P P v Actualizacidn del SIAN.
Licencia.
Interno de Control.
Direccion de Recursos - . . , -
S Elabora oficio anexando escrito del interesado y envia correo electrénico a las
- . . Humanos (Coordinacion - . . . ‘ , .
7 Auxiliar Administrativo. - Coordinaciones involucradas para el tramite correspondiente de cada Area Informa via electrénica.
de Movimientos de . , L .,
incluyendo las de Secretaria de Administracion.
Personal).
3 Eoordlna(ilor Ejecutivo de Coordinacion de Revisa oficio de Licencia que cumpla con lo requerido en la solicitud del interesado Valida oficio de Licencia
ecursos Humanos Movimientos de Personal. |y turna para firma al Director de Recursos Humanos. '
(Encargado de la Coord.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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de Seguridad.

Seguridad.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
de Movimientos de
Personal).
Director de Recursos Direccién de Recursos Revisa que la Licencia se encuentre validada por la Secretaria de Administraciéony . -
9 ) Firma oficio.
Humanos C. Humanos. firma.
Direccién de Recursos
- . . Humanos (Coordinacion Elabora oficio de autorizacién de Licencia para notificar al interesado. Revisa que la | Valida en sistema aplicacién de
10 | Auxiliar Administrativo. . . . .. . . .
de Movimientos de Licencia esté aplicada en el sistema SIAN. Licencia.
Personal).
Personal de la Secretaria | Areas de la Secretaria de . - o, . . L Licencia sin goce de sueldo
11 Recibe oficio de autorizacién o negativa de Licencia sin goce de sueldo. g

notificada.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno

01 146 de 711




Jalisco

rt

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha URDCR

Secretaria de Seguridad

19-ene-2021 01

Tomo V —Parte 1

Procedimiento de Reincorporacion de labores después de una suspension.

Ficha del procedimiento

Nombre

Reincorporacidn de labores después de una suspension.

Descripcidn

Reactivacion de la relacién juridico administrativa entre el trabajador y la Dependencia.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-48-VI.

Macroproceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Sera indispensable contar con la resolucidn juridica para la reincorporacion laboral.

Procedimientos
antecedentes

Licencia sin goce de sueldo.

Procedimientos
subsecuentes

Registro de inicio o término de comisidn, tanto interna como externa.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resolucién juridica emitida.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Conclusidn de la suspensidon temporal o indefinida, informada.

Indicador

Personal con Licencia reincorporado al Area laboral.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Reincorporacion de labores después de una suspension

Direccion General Juridica/ Direccian de
Asuntos Internos y/u Organe Interno de Contro

solicitud de
reincorperacion

Erviar resolucion
para dejar sin efecto
la Medida Cautelar

Recibir informe de la
reincerporacion
aplicada

Reincorporacién
cplicada

Secretaria de Direccion de

Area

k.

v
Capturar acusrdo en
base de datosy
turnar

Director de Recursos Humanos

analizar resolucién
v girar indicacién
(por escrito) de
reincarporacidn

Firmar oficio de
reincorporacin

Auxiliar Administrativo

Para el tramite

¥

o

+. | reincorporacion en

Capturar

SIAN Y, enviar alas
Coordinaciones

Revisar
reincorporacién
aplicada al $1AN

Informar el
movimiento de
reincorporacién

I

|

Ewdliar logistico

(Motificador)

Enviar oficio de
reincorporacién con
anexo de respaldo

Direccion de Control de Personal
(secretaria de Administracién)

Autorizar Medida

Cautelar

Medida
aplicads

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Narrativa del procedimiento de Reincorporacion de labores después de una suspension.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccion General . .. -
. . ., Direccion General Juridica,
Juridica/ Direccién de . .,
Direccion de Asuntos , . o . P . .,
1 Asuntos Internos y/u . Envia el acuerdo o resolucién para dejar sin efecto la Medida Cautelar. Tramite de reincorporacion.
< Internos y/u Organo
Organo Interno de
Interno de Control.
Control.
Secretaria de Direccidn Direccion de Recursos Recibe resolucion sin efecto de la Medida Cautelar, captura en base de datos .
2 . L Base de datos actualizada.
de Area. Humanos. acuerdo, y turna para conocimiento.
Director de Recursos Direccién de Recursos Analiza la resolucién bajo qué condicién se otorga, y gira instruccién por escrito con S
3 C . L Instruccién girada.
Humanos C. Humanos. la indicacion de reincorporacion.
Direccién de Recursos Recibe acuerdo o resolucion para dejar sin efecto la Medida Cautelar, captura
4 Auxiliar Administrativo Humanos (Coordinacion reincorporacion en SIAN, captura en el minutario interno, envia correo electrénico | Trdmite de reincorporacién
" | de Movimientos de a las Coordinaciones involucradas para el tramite correspondiente de cada Area,y | capturado y notificado.
Personal). elabora oficio para firma.
5 Director de Recursos Direccién de Recursos Firma oficio de reincorporacién y turna para su entrega en la Secretaria de Tramite de reincorporacion
Humanos C. Humanos. Administracion. firmado.
6 Auxiliar Logistico Direccién de Recursos Envia oficio de reincorporacidon con anexo de respaldo a la Direcciéon de Control de | Oficio de reincorporacion
(Notificador). Humanos. Personal de Secretaria de Administracion. notificado.
Direccion de Control de | Secretaria de - . . . . . - . L -
7 - . Acusa de recibido, autoriza y aplica medida de reincorporacion. Oficio de reincorporacién recibido.
Personal. Administracion.
Auxiliar Administrativo . .,
. Direccidon de Recursos . . ., P . .
(Auxiliar de la L, Revisa que la reincorporacidn esté aplicada en el sistema SIAN, descarga la misma L . .,
S Humanos (Coordinacion L . L . , < Tramite de reincorporacién
8 Coordinacion de o en PDF, imprime reincorporacién aplicada, anexa respaldo y envia al Area .
. de Movimientos de . impreso.
Movimientos de correspondiente.
Personal).
Personal).

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Auxiliar Administrativo
(Auxiliar de la
Coordinacion de

Direccidon de Recursos

Humanos (Coordinacion Tramite de reincorporacion

Informa el movimiento de reincorporacion.

o de Movimientos de notificada.

Movimientos de
Personal).

Personal).

Direccién General . ., -

1 . ., Direccion General Juridica,

Juridica/ Direccién de . .,
Direccién de Asuntos L . L, . . S

Asuntos Internos y/u Recibe informe de la reincorporacién aplicada. Reincorporacion informada.

Internos y/u Organo

Organo Interno de
g Interno de Control.

Control.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Ficha del procedimiento

Nombre

Reincorporacién de labores después de una Licencia sin goce de sueldo.

Descripcion

Reactivacion de la relacién juridico administrativa entre el trabajador y la Dependencia.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-48-VI.

Macroproceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Registrar e informar la conclusidn de la Licencia sin goce de sueldo.

Procedimientos
antecedentes

Reincorporaciéon de labores después de una suspension.

Procedimientos
subsecuentes

Altas de personal al IMSS.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Notificacion de la reincorporacion.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Conclusion de la Licencia sin goce de sueldo, informada.

Indicador

Personal con Licencia reincorporado al Area laboral.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Modelado del procedimiento de Reincorporacion de labores después de una Licencia sin goce de sueldo.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

és de una Licencia sin goce de sueldo

p

on de labores d

Seguridad

Reincarporacidn
de labores

Directores de la Secretaria de

C—

Enviar oficio 3 R. H.
sefialando la
reincorparacidn de
persona a su cargo
S

Recibir notificacion

de movimiento de
reincorparacian de
la persona

Reincorporacian
realizada

Secretaria de Direcdon de
Area

—_—

Captura en base de
datos acuerdo

N r—

Director de Recursos Humanos C

&nalizar causas que
justifican la
reincorporacién

Auxiliar Admini strative

¥
Remitir oficio de
reincorporacion y
enviaralas
Coordinaciones

Preceptor Técnico

h
Anexar oficio de
reincorparacidn al
expediente, y acusar
de recibido

| —

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Narrativa del procedimiento de Reincorporacion de labores después de una Licencia sin goce de sueldo.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Directores de la Envia oficio a Recursos Humanos, seiialando la reincorporacidn de la persona a su Reincorporacién de labores
Secretaria de Seguridad. cargo. informada.
Secretaria de Direccion Direccién de Recursos Base de datos acuerdo
2 . Captura en base de datos acuerdo. .
de Area. Humanos. actualizada.
3 Director de Recursos Direccién de Recursos Analiza causas que justifican la reincorporacion e instruye a través de oficio Instruye via oficio reincorporacion
Humanos C. Humanos. continuidad del tramite. de labores.
Direccién de Recursos
. L . Humanos (Coordinacion Elabora correo electrénico, lo envia a las Coordinaciones involucradas, para tramite . .,
4 Auxiliar Administrativo. o . . . . . Informa la reincorporacion.
de Movimientos de correspondiente y remite oficio de reincorporacion.
Personal).
Direccién de Recursos
__— Humanos (Coordinacion - . . . - . .
5 Preceptor Técnico. . ( Anexa oficio de reincorporacion al expediente, y acusa de recibido. Expediente personal actualizado.
de Archivo de Personal de
Recursos Humanos).
Directores de la . e g L . . Reincorporacion de labores
6 , . - Recibe notificacion de movimiento de reincorporacién de la persona. . -
Secretaria de Seguridad. aplicada notificada.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Ficha del procedimiento

Nombre

Altas de personal al IMSS.

Descripcidn

Cumplir con la obligacidn de la Dependencia en brindar seguridad social a los trabajadores.

Alineacion normativa

PE-31-XXV RI-48-VI-LSPEJM-5-I-56-XII-63-64-LSSPEJ-28-IX-a-52-53-PASA-4.21.

Macroproceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todo personal que labore en la Dependencia debera contar con seguridad social.

Procedimientos
antecedentes

Reincorporaciéon de labores después de una Licencia sin goce de sueldo.

Procedimientos
subsecuentes

Bajas de personal al IMSS.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir listado de personal que se dara de alta en IMSS.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Constancia afiliatoria al IMSS.

Indicador

Total de Altas de personal al IMSS.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Modelado del procedimiento de Altas de personal al IMSS.
g
=}
2
&
£
.E Realizar listado de 1 (Capturar EN sisterna Envia correo electrdnico Capturar e imprirmir W
E .perscmal d_E nysHe B TABIMES los datos para activacian del conhstancia a filiatoria
ol |ngrgso, rE|ngresn, de la persona personal activo del IM5S
T reinstalacidn ;
5 Y ervia a
< Solicitud de TTTEEEEEY 0 Alta por I expediente Alta
altas sentencia personal realizada

Altas de personal al IMSS

Direccion de Control de
Personal

A

Realizar tramite de 1

Alta ante M55 J

Enviar confirmacidn del
tramite al Area
correspondiente

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario General de Gobierno
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccion de Recursos
. L ) Humanos (Coordinacién Realiza listado de personal de nuevo ingreso, reingreso, reinstalacion o Alta por
1 Auxiliar Administrativo. . ( . P & & P Informe de Altas reportado.
de Movimientos de sentencia.
Personal).
Direccion de Recursos . ,
Humanos (Coordinacion Captura en sistema SABIMSS, los datos de la persona (nombre, nimero de
2 Auxiliar Administrativo. de Movimientos de seguridad social, CURP, RFC, puesto, cddigo de plaza, sueldo, etc.) y envia via correo | Alta al IMSS informada.
electrdénico para activacion del personal.
Personal).
Direccion de Control de | Secretaria de Realiza tramite de Alta ante el IMSS y envia por correo electrénico la confirmacion .
3 .. ., .. p . Alta al IMSS tramitada.
Personal. Administracion. del tramite al Area correspondiente.
Direccidon de Recursos
. L . Humanos (Coordinacion Captura en base de datos de control interno, imprime la constancia afiliatoria al . .
4 Auxiliar Administrativo. . , . Constancia afiliatoria impresa.
de Movimientos de IMSS y envia al expediente personal.
Personal).

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Procedimiento de Bajas de personal al IMSS.

Ficha del procedimiento

Nombre

Bajas de personal al IMSS.

Descripcion

Baja del servicio ya sea temporal o definitiva.

Alineacion normativa

PE-31-XXV, RI-48-VII, LSPEJM-22-1V, PASA-4.23.

Macroproceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todo movimiento que dé origen a una baja temporal o definitiva, debera reportarse a la Secretaria de Administracion.

Procedimientos
antecedentes

Altas de personal al IMSS.

Procedimientos
subsecuentes

Registro de inicio o término de comisidn, tanto interna como externa.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Renuncia, resolucién, listado de pensionados y jubilados, acta de defuncién, Licencia sin goce de sueldo, suspensidn indefinida o solicitud del jefe
inmediato.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Baja del IMSS impresa.

Indicador Total de movimientos de bajas del IMSS en el registro de trabajadores.
Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Modelado del procedimiento de Bajas de personal al IMSS.
£
g
E Identifica en sistema
= Realizar listadao de W ( . .
-E sorenre] dato de o F4BIMSS datos de la Recibir acuse via SN Erenes
g baja persnnaE!generar e!ec.tréniCE! del constancia de baja
= baja tramite realizado IM5S v archivar
é solicitud de . Yo suspendidos
e W indefinidamente ;
. bajas EnE_ua
) realizada
=
T |w
=
= h
-
E 5% Realizar tramite de
3 E E baja ante el IMSEw
3 P 5 derivar confirmacion
2 E a de baja
2 [B
=
=
2 3
=
- Anexar a expediente
= personal v enviar al
=] o
= Area
bt correspondiente
2
=9
Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Narrativa del procedimiento de Bajas de personal al IMSS.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direcciéon de Recursos
1 Auxiliar Administrativo. | Humanos (Coordinacién de Realiza listado de personal dado de baja y/o suspendido indefinidamente. Informe de bajas reportado.
Movimientos de Personal).
Direccion de Recursos Identifica en sistema SABIMSS, los datos de la persona a generar baja; captura
2 Auxiliar Administrativo. | Humanos (Coordinacién de . L ’ ., , P , & L 1a; cap Baja al IMSS generada.
. fecha y motivo del tramite en cuestidn y envia via correo electrdnico.
Movimientos de Personal).
Direccion de Control de , . ., . e . . ) ., . . .
3 Personal Secretaria de Administracién. | Realiza trdmite de baja ante el IMSS y deriva la confirmacion de baja. Baja al IIMSS tramitada.
Direccién de Recursos . , L. . . . .
. . . L, Recibe acuse via electrénica del tramite realizado, captura en base de datos, Constancia de baja al IMSS
4 Auxiliar Administrativo. | Humanos (Coordinacién de . . . . , . .
. imprime constancia de baja ante el IMSS, y envia al expediente personal. impresa.
Movimientos de Personal).
Direccién de Recursos
__— Humanos (Coordinacidén de . , < . . .
5 Preceptor Técnico. . ( Anexa al expediente personal y envia al Area correspondiente. Expediente personal actualizado.
Archivo de Personal de
Recursos Humanos).
Direccién de Recursos
6 Auxiliar Administrativo. | Humanos (Coordinacién de Recibe acuse de constancia de baja IMSS y archiva. Baja IMSS notificada.
Movimientos de Personal).

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Procedimiento de Registro de inicio o término de comisidn, tanto interna como externa.

Ficha del procedimiento

Nombre Registro de inicio o término de comisidn, tanto interna como externa.

Descripcion Ubicacion fisica del personal, manteniendo el control de la Plantilla.

Alineacion normativa PE-31-XXV-RI-48-VI-PASA-4.24- 4.35-a.

Macroproceso rector Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado | -

Politicas del procedimiento | Con el nombramiento firmado por el trabajador, es enviado a cumplir sus labores al Area que corresponda o sea requerido.

Procedimientos .

Bajas de personal al IMSS.
antecedentes
Procedimientos o, . . , .
Actualizacidn al Padrén de obligados por la Contraloria del Estado de Jalisco.

subsecuentes

Insumos y recursos

necesarios para iniciar el Recepcion del oficio de comision.

procedimiento

Resultado(s), productos o

entregables del Listado de personal con término de comision.

procedimiento

Indicador Numero de personal notificado del inicio o término de comision.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Modelado del procedimiento de Registro de inicio o término de comision, tanto interna como externa.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Solicitud de
comisidn de
persanal

Secretario, Director General y
Director de Area

Enviar copia de
oficio de inicio o
término de comisidn

Recibir oficio de
notificacidn para
toma de decisiones

Listado de persanal
con término de
comisian

u
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Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Narrativa del procedimiento de Registro de inicio o término de comision, tanto interna como externa.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Secretario, Director , . - o . s . L - S L
- Envia copia de oficio de inicio o término de comisidn a la Direccion de Oficio de inicio o término de
1 General y Director de - .. . .
Area Recursos Humanos para los trdmites correspondientes. comisién entregado.
Secretaria de Direccion . ., Base de datos acuerdo
2 . Direccién de Recursos Humanos. | Captura en base de datos acuerdo. .
de Area. actualizada.
Director de Recursos . ., Deriva oficio de inicio o término de la comision de personal para seguimiento . - .
3 Direccion de Recursos Humanos. Deriva oficio de comisién.
Humanos C. del proceso.
Direccion de Recursos Humanos . - - o .
- . . o o Registra en base de datos y en SERH oficio de inicio o término de comisidn, .
4 Auxiliar Administrativo. | (Coordinacién de Movimientos . . o Listado personal elaborado.
elabora listado de personal y deriva para continuidad del proceso.
de Personal).
Direccion de Recursos Humanos
5 Preceptor Técnico. (Coordinacion de Archivo de Acusa de recibido listado oficios de comisiones. Listado revisado.
Personal de Recursos Humanos).
Direccion de Recursos Humanos Elabora oficio de notificacién de registro de inicio o término de comision
6 Auxiliar Administrativo. | (Coordinacion de Movimientos . . & ¥ Oficio de notificacién elaborado.
deriva para firma.
de Personal).
Director de Recursos . ., Firma oficio de notificacion de registro de inicio o término de comision y - e o
7 Direccion de Recursos Humanos. . ‘ . Oficio de notificacion firmado.
Humanos C. turna a los Directores de Area correspondiente.
Secretario, Director . - e . - o sy e A .
- Recibe oficio de notificacidn de registro de inicio o término de comisién para | Notificacidn del inicio o término
8 General y Director de - . .
Area toma de decisiones. de comisidn.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Tomo V —Parte 1

Procedimiento de Actualizacion al Padron de obligados por la Contraloria del Estado de Jalisco.

Ficha del procedimiento

Nombre

Actualizacidn al Padrén de obligados por la Contraloria del Estado de Jalisco.

Descripcion

Registrar los movimientos de alta, modificacidn y baja en el Padrén de obligados a presentar la Declaracidn Patrimonial, y notificar al trabajador.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-48-VI-LGRA-32-33.

Macroproceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Actualizacién al Padrdn de obligados por la Contraloria del Estado de Jalisco.

Politicas del procedimiento

Todo personal de nuevo ingreso tiene la obligacién de presentar Declaracion Patrimonial inicial.

Procedimientos
antecedentes

Registro de inicio o término de comision, tanto interna como externa.

Procedimientos
subsecuentes

Designacidn(es) de beneficiario(s) del seguro de vida, nuevo ingreso, reingreso o instalacion.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Nombramiento firmado por parte del personal.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Constancia o recibo de la presentacion de Declaracién Patrimonial.

Indicador Total de Declaraciones Patrimoniales presentadas a Contraloria del Estado.
Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Gobierno del Estado de Jalisco Tomo V — Parte 1

Modelado del procedimiento de Actualizacion al Padron de obligados por la Contraloria del Estado de Jalisco.
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Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Narrativa del procedimiento de Actualizacion al Padron de obligados por la Contraloria del Estado de Jalisco.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de nuevo Firma nombramiento, es derivado al alta en el Padrén de obligados por la . .
1 . - , Nombramiento firmado.
ingreso. Contraloria.
Direccién de Recursos
- . . Humanos (Coordinacion Captura en base de datos del Padrén de la Contraloria del Estado al nuevo personal | Base de datos de Contraloria del
2 Auxiliar Administrativo. . ~ . .
de Movimientos de y genera contrasefia para el usuario. Estado actualizada.
Personal).
Direccién de Recursos Informa al usuario el cdmo y la pagina web donde deberd ingresar a presentar la
- - . Humanos (Coordinacion Declaracién Patrimonial. (http//sepifape.jalisco.gob.mx/WebDesipa/) se entrega en ., . .
3 Auxiliar Administrativo. . ( . . (. p//sepifape. & ., / . ‘p /) ~g Informacién brindada al usuario.
de Movimientos de triplicado Carta de obligaciones, presentar Declaracién Patrimonial y contrasefia de
Personal). usuario.
Direccién de Recursos Recibe las dos cartas firmadas por el sujeto obligado a realizar declaracién de
.. - . Humanos (Coordinacion situacién patrimonial, captura en base de datos, especificando fecha de recibido e g
4 Auxiliar Administrativo . ( P ’ P » €5P . Y I Notificacién personal capturada.
de Movimientos de se anexan una a Archivo de Control Interno y otra a Archivo de Recursos Humanos,
Personal). para integrar al expediente personal.
5 Personal de nuevo Ingresa a pdagina con su CURP y contraseiia, llena formato, realiza la Declaracion Declaracién Patrimonial
ingreso. Patrimonial, e imprime recibo de la Declaracién presentada. presentada.
Direccién de Recursos
p Humanos (Coordinacion Entrega recibo de la Declaracion Patrimonial y de interés para integrar al Expediente de personal
6 Encargado de Area A. . . .
de Archivo de Recursos expediente personal. actualizado.
Humanos).
7 Personal de nuevo Entrega o envia en medio electrdénico el recibo de la Declaracién Patrimonial y de Constancia de cumplimiento
ingreso. interés presentada. informada.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez

Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario General de Gobierno
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Ficha del procedimiento

Nombre

Designacidon(es) de beneficiario(s)del seguro de vida, nuevo ingreso, reingreso o reinstalacion.

Descripcidn

Cumplir con la prestacién de los trabajadores, al ofrecer seguro de vida.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-48-VI.

Macroproceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos
antecedentes

Actualizacién al Padrdn de obligados por la Contraloria del Estado de Jalisco.

Procedimientos
subsecuentes

SEDAR (Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro).

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Nombramiento firmado.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Carta de cesidn testamentaria registrada en el SEDAR.

Indicador

Total de constancias recibidas de la carta de cesidén testamentaria.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Modelado del procedimiento de Designacion(es) de beneficiario(s) del seguro de vida, nuevo ingreso, reingreso o reinstalacion.
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Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano

Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario General de Gobierno
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Tomo V —Parte 1

Narrativa del procedimiento de Designacion(es) de beneficiario(s) del seguro de vida, nuevo ingreso, reingreso o reinstalacion.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de nuevo
1 ingreso, reingreso o - Firma nombramiento y se deriva para continuar con el proceso de Alta. Nombramiento firmado.
reinstalacion.
Direccion de Recursos
- . . Humanos (Coordinacion Proporcionan al personal de nuevo ingreso o segun sea el caso, formato de carta de | Carta cesion testamentaria
2 Auxiliar Administrativo. o . . Lo . .
de Movimientos de cesion testamentaria y recibe instrucciones. (seguro de vida) entregada.
Personal).
Personal de nuevo . L ) L L . .
. . Designa beneficiario(s) y firma de autorizacidn el formato de carta de cesidn Carta cesion testamentaria
3 ingreso, reingreso o - . . .
- L, testamentaria en dos tantos. (seguro de vida) firmada.
reinstalacion.
Direccion de Recursos
- . . Humanos (Coordinacion . . L S .
4 Auxiliar Administrativo. . ( Remite designacidn del SEDAR a IPEJAL para validacion. Formato del SEDAR derivado.
de Movimientos de
Personal).
5 IPEJAL. - Recibe formato de designacion, valida y registra en sistema interno. Formato del SEDAR validado.
Coordinacion de - L . -
. . . . Elabora oficio de entrega de formatos de carta cesion testamentaria, SEDAR, censo | Oficio elaborado de entrega de
6 Auxiliar Administrativo. | Movimientos de Personal . . . . . .
de Recursos Humanos y manifestacidon de empleo; deriva para firma. carta cesidn testamentaria.
de Recursos Humanos.
7 Director de Recursos Direccidon de Recursos Firma oficio de entrega de formatos de carta cesion testamentaria, y deriva para Oficio de entrega de carta de
Humanos C. Humanos. Vo. Bo. cesion testamentaria firmado.
Direccion de Recursos . - ) . . . L
Humanos (Coordinacion Recibe oficio con firma de visto bueno, integra expediente con carta cesion
8 Auxiliar Administrativo. o testamentaria (anexo10), manifestacidn de empleos, copia de SEDAR y deriva al Expediente integrado.
de Movimientos de < . ) . L
Area correspondiente de la Secretaria de Administracion.
Personal).

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano

Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccién General de , . - L . .
. ., Secretaria de Recibe oficio de carta cesidén testamentaria con expediente anexo, acusa de ., .
9 Administraciény . ., L . Carta cesidn registrada.
Administracion. recibido y registra en base de control.
Desarrollo de Personal.
Direccidon de Recursos
- . . Humanos (Coordinacion Deriva al expediente personal original y copia del Formato de designacion de Control de cartas cesion
10 | Auxiliar Administrativo. o L ‘ . . . o
de Movimientos de beneficiarios al Area de Archivo para actualizacién. testamentaria recibidas.
Personal).
Personal de nuevo . .
. . . . ., . . Carta cesidn testamentaria
11 |ingreso, reingreso o - Recibe copia de carta cesidn testamentaria para lo concerniente.

reinstalacion.

recibida.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Procedimiento de SEDAR (Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro).

Ficha del procedimiento

Nombre SEDAR (Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro).

Descripcion Prestacion a los trabajadores, como parte de su seguridad social, en cumplimiento con la Ley.
Alineacién normativa PE-31-XXV-RI-48-VI.

Macroproceso rector Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento | Todo personal de nuevo ingreso deberd llenar formato de SEDAR en el que designe a beneficiario(s).

Procedimientos

Designacion(es) de beneficiario(s) seguro de vida nuevo ingreso, reingreso o reinstalacion.
antecedentes

Procedimientos

Pagos al/los beneficiario(s) del personal fallecido por accidente.
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Nombramiento firmado.
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Inscripcién al SEDAR, y designacién(es) de beneficiario(s) del fondo.
procedimiento

Indicador Personal inscrito en el SEDAR.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Modelado del procedimiento de SEDAR (Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro).

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

SEDAR (Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro)
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Deriwar a SEDAR
para generar Alta

Alta en
SEDAR

reingreso o reinstalacion
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Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Narrativa del procedimiento de SEDAR (Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro).

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de nuevo
1 ingreso, reingreso o - Firma nombramiento y es derivado al SEDAR para generar su Alta. Alta en el SEDAR.
reinstalacion.
Direccién de Recursos
- L . Humanos (Coordinacion . .
2 Auxiliar Administrativo. . ( Proporciona formato de SEDAR y asesora sobre llenado del mismo. Formato SEDAR llenado.
de Movimientos de
Personal).
Personal de nuevo . L ) o )
. . Designa beneficiarios y firma de autorizacién el formato de SEDAR, en dos tantos, Formato de SEDAR firmado por
3 ingreso, reingreso o - . . e ., .. .
: ., anexando copia simple de identificacién oficial. interesado.
reinstalacion.
Direccién de Recursos
4 Auxiliar Administrativo. Human(?s ?Coordmauon EIabor'a oficio dg entrega 'de formatos, y los adjunta en dos tantos para revision del Oficio elaborado.
de Movimientos de Coordinador y firma de Director de Recursos Humanos.
Personal).
Dir r de Recur Direccién de Recur
5 irector de Recursos ireccion de Recursos Firma oficio para entrega de formatos SEDEAR en IPEJAL. Oficio firmado.
Humanos C. Humanos.
Direccién de Recursos
6 Auxiliar Administrativo. Humangs {Coordinacién Rec.ibe oficio firrr?édo por el Director, para la entrega de los formatos SEDAR y los Formatos derivados.
de Movimientos de deriva con el notificador.
Personal).
Auxiliar Logistico Direccidon de Recursos - .
7 o Entrega oficio con los formatos de SEDAR, en dos tantos para acuse de un juego. Formatos entregados IPEJAL.
(Notificador). Humanos.
3 Oficinas del S|stema de i ReC|t.>e oficio y copia de |dent|f|caC|9n oficial con fotografia, revisa llenado correcto Formatos de SEDAR validados.
Ahorro para el Retiro. y valida formatos, acusando en un juego.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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reinstalacion.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Direccidon de Recursos
o H C Reci i f EDAR | oficio del tramite, archi i . .

9 Preceptor Técnico. umanc?s (Coordinacidn eIC|be copia de formato de S y del oficio del trdmite, archiva y entrega copia Expediente personal actualizado.
de Archivo de Personal de | al interesado.
Recursos Humanos).

Personal de nuevo
10 |ingreso, reingreso o - Recibe copia del formato de SEDAR. Formato de SEDAR entregado.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Seguridad Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Procedimiento de Pagos al/los beneficiario(s) del personal fallecido por muerte natural.

Ficha del procedimiento

Nombre

Pagos al/los beneficiario(s) del personal fallecido por muerte natural.

Descripcion

Gestidn en el pago de la prestacidn de los trabajadores de la Dependencia de seguro de vida, al/los beneficiarios como parte de la Seguridad
Social.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-48-V.

Macroproceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

El/los familiar(es) del fallecido debera(n) presentar el acta de defuncién al ingresar la solicitud de indemnizacién.

Procedimientos
antecedentes

SEDAR (Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro).

Procedimientos
subsecuentes

Pagos al/los beneficiario(s) del personal de fallecimiento por accidente.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir el acta de defuncién, presentar la solicitud de pago, formato de designacién(es) de beneficiario(s), ultimo talén de pago.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Pago del seguro de vida.

Indicador

Total de indemnizacion por muerte natural.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco
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Modelado del procedimiento de Pagos al/los beneficiarios del personal fallecido por muerte natural.
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Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno




N

4

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha URDCR

Version Pagina

Secretaria de Seguridad

19-ene-2021

01 176 de 711

Tomo V —Parte 1

Narrativa del procedimiento de Pagos al/ los beneficiario(s) del personal fallecido por muerte natural.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Beneficiario(s). - Presenta copia de acta de defuncién de personal de la Secretaria. Acta de defuncion.
Direccién de Recursos
. . . Humanos (Coordinacion . . . . . I
2 Auxiliar Administrativo. . ( Realiza baja administrativa. Baja por fallecimiento capturada.
de Movimientos de
Personal).
Direccién de Recursos . . . .
., Verifica en archivo el/los nombre(s) del/(los) beneficiario(s) que hubo registrado en L
- . . Humanos (Coordinacion . .. . . Nombres de beneficiario(s)
3 Auxiliar Administrativo. o su expediente personal, en la carta de adhesidn o cesion testamentaria al Plan de o
de Movimientos de . . . . verificados.
beneficios para trabajadores del Gobierno del Estado de Jalisco.
Personal).
. ., Informa al/los beneficiario(s) los derechos que se tienen, solicitando la
Direccién de Recursos ., . e . , . -
., documentacién necesaria (ldentificacion oficial con fotografia del trabajador, ultimo .
- . . Humanos (Coordinacion . . L . Documentos de pago de siniestros
4 Auxiliar Administrativo. - talén de pago de la persona fallecida, acta de nacimiento de beneficiario(s) e .
de Movimientos de . Y - , L solicitados.
Personal) identificacién oficial con fotografia de beneficiario(s) mayor(es) de edad) para el
’ tramite correspondiente.
5 Beneficiario(s). - Entrega documentacidn completa para el trdmite de pago. Documentacién entregada.
Direccién de Recursos . - -
S Elabora formato de solicitud para el pago de siniestro del Plan de beneficios para . -
.. - . Humanos (Coordinacion . . . . Documentacién recibida y
6 Auxiliar Administrativo. o trabajadores del Gobierno del Estado de Jalisco (anexo), firmado por el/los .
de Movimientos de L elaboracidén de formato.
beneficiario(s).
Personal).
L Firma solicitud para el pago de siniestro del Plan de beneficios para trabajadores del | Solicitud del pago de siniestro
7 Beneficiario(s). - . ) }
Gobierno del Estado de Jalisco. firmada.
- L . i i Elabora oficio de solicitud para el pago de siniestro del Plan de beneficios para - -
8 Auxiliar Administrativo. Direccion de Recgrsors . . P pag . ) P Oficio de solicitud elaborado.
Humanos (Coordinacién trabajadores del Gobierno del Estado de Jalisco, para firma.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Autorizaciones legales
Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
de Movimientos de
Personal).
Director de Recursos Direccion de Recursos . - . - . .
9 Firma oficio para seguimiento del proceso. Oficio de solicitud firmado.
Humanos C. Humanos.
Direccion de Recursos
- L . Humanos (Coordinacién Una vez firmado, lo adjunta a los documentos necesarios para el tramite en - . .
10 | Auxiliar Administrativo. . ( , . J ., P Oficio de solicitud derivado.
de Movimientos de Secretaria de Administracién.
Personal).
Direccién General de , L e , L - _ e s
11 | Administracion Secretaria de Con toda la documentacioén, firma acuse y notifica via telefénica cita de pago con el | Oficio recibido y notificacién de
y Administracidn. interesado. cita de pago.
Desarrollo de Personal.
— Acude a recibir pago de siniestro del Plan de beneficios para trabajadores del .
12 | Beneficiario(s). - Pag P I Pago del seguro de vida efectuado.

Gobierno del Estado de Jalisco.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Procedimiento de Pagos al/los beneficiario(s) del personal de fallecimiento por accidente.

Ficha del procedimiento

Nombre

Pagos al/los beneficiario(s) del personal de fallecimiento por accidente.

Descripcion

Gestion en el pago de la prestacién de los trabajadores de la Dependencia de solicitud de riesgo de trabajo, como parte de la Seguridad Social.

Alineacion normativa

LOPE-31XXV-RI-48-V.

Macroproceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Deberd presentarse para el reclamo de pago de riesgo de trabajo, el acta de defuncion.

Procedimientos
antecedentes

Pagos al/los beneficiario(s) del personal operativo por muerte accidental.

Procedimientos
subsecuentes

Pagos de gastos funerarios.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de pago de riesgo de trabajo, solicitud de ayuda de vivienda digna y acta de defuncion, formato de designacién(es) de beneficiario(s),
ultimo talon de pago, copia de la identificacion oficial con fotografia del fallecido y del/los beneficiario(s)s, asi como carpeta de investigacidn,
resultados de necropsia, toxicoldgicos y alcoholemia.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Pago del riesgo de trabajo.

Indicador

Total de riesgo de trabajo pagado al/los beneficiario(s).

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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