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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, recopilacién, andlisis, sistematizacion
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 elaboracidn de estos manuales supone un ejercicio de simplificacidon 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 estdn 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 coordinacién y cooperacién entre unidades administrativas y dependencias, para la generaciéon de actos
administrativos validos. Los MOP no prescriben acciones, sino que describen la operacidn regular de las dependencias y organismos publicos. En otras palabras, los MOP
describen las practicas administrativas de los organismos y formalizan la operacién de los mismos. Esta formalizacidn permite identificar con claridad los medios que
utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo.

Por esta razén, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para que cada uno de
los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desempeiian. 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 institucion.

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, fracciéon VIl y IX; y 19, numeral 1, fraccidén XV.

Asimismo, el MOP estd compuesto de seis tomos y cada uno consta de dos capitulos, el Capitulo | compuesto de una Unica seccidon que presenta las generalidades de la

Secretaria de Seguridad y el Capitulo I, compuesto de 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 Institucion 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

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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Institucidn. Se espera que el trabajo de organizacion y coordinacién que llevé a la formalizacién de este manual contribuya a la gestidn regular de los procesos y servicios
de la Institucion.

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

El organigrama que soporta la gestion de los procedimientos asociados a los procesos de la Institucién, 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: Coordinaciéon 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
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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Capitulo Il, Seccidon V, Parte 2:

Direccidon General de Administracion
(Direccidon de Recursos Financieros y Direccidon de Tecnologias de la
Informacidon y Comunicaciones).

Autorizaciones legales
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1. Organigrama.

Secretario de Seguridad

Direccién General de
Administracion

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

Autorizaciones legales
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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 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. 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 precision 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
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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.

Esta Direccion General de Administracidon se compone de:

Direccidn de Recursos Financieros.

Esta Direccidn tiene por propésito, Analizar, controlar, supervisar y evaluar el presupuesto para conocer la situacidn financiera del mismo y asignarlo a las solicitudes
efectuadas por las diversas areas de la Secretaria de Seguridad, asi como determinar el presupuesto estimado anual, controlar y optimizar los recursos otorgados a través
del Fondo Revolvente con apego a las leyes y reglamentos establecidos, y garantizar la capacidad de respuesta para solventar las necesidades econdmicas urgentes de la
Dependencia. Teniendo como Areas de apoyo las siguientes: Coordinacién de Bancos, Coordinacion de Vidticos, Coordinacién de Fondo Revolvente, Coordinacién de
contabilidad, Coordinacidn de Control Presupuestal, Coordinacion de Banca Electrénica y Coordinacion de Recursos Federales.

a) Esta Direccién tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco (PE) en su articulo 31, fraccidn XXV, en lo
general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, asi como del Reglamento Interno de la Secretaria de Seguridad con observancia del articulo 50,

del citado documento

b) En cumplimiento de estas responsabilidades ésta Unidad Administrativa desarrolla los Procesos de Apoyo de Gestidn Financiera y Gestidon 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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Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

El propdsito de la Direccién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones es planear, coordinar, promover, orientar e impulsar las tecnologias de la informacion y
comunicaciones (TIC) y sus aplicaciones; asimismo, proporcionar soporte, asesoria, servicios técnicos y de proceso de informacién, desarrollo de sistemas y administracion
de sistemas de Circuito Cerrado de Television, los cuales son proporcionados a las diferentes areas operativas y administrativas que forman parte de la Secretaria de
Seguridad, considerando el fortalecimiento de las comunicaciones de voz, datos y video a través de las redes MPLS y microondas de la Secretaria de Seguridad, asi como
del enlace a internet, para contribuir a la simplificacion de la gestion, de la prestacidon de los servicios, y de este modo apoyar las funciones sustantivas, adjetivas y

regulativas institucionales.

a) Esta Direccidon tendrd la obligacion 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 51, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades ésta Direccidon desarrolla el Proceso Sustantivo de Coordinacidon de Seguridad del Estado y del Proceso de Apoyo de

Gestion de Comunicacion e Informatica.

Autorizaciones legales

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
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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 organizaciéon: 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 Macroproceso Proceso
| ioacion. P
PE-31-XXV-RI-50-VIII-XIII. Coordinacién Operativa. nvestigacion, Programas y
Proyectos/Gestion Financiera.
Y . I tigacion, P
PE-31-XXV-RI-50-VI-X-XIII. Coordinacién Operativa. nvestigacion .rf)gra?masy
Proyectos/Gestidn Financiera.
Y . I tigacion, P
PE-31-XXV-RI-50-111-VII-XIII. Coordinacién Operativa. nvestigacion, Frogramasy
Proyectos/Gestidn Financiera.
, . I tigacion, P
PE-31-XXV-RI-50-VII. Coordinacién Operativa. nvestigacion 'rlogr;?masy
Proyectos/Gestidn Financiera.
, . I tigacion, P
PE-31-XXV-RI-50-111-VII-X-XIII. Coordinacién Operativa. nvestigacion, Frogramas y
Proyectos/Gestidn Financiera.
Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés

Secretario de Seguridad Secretario de Administracion

Procedimiento

Pago a proveedores y viaticos a
funcionarios de la Secretaria de
Seguridad.

Tramite de pago ante la S.H.P. de
ordenes de compra de bienes 'y
servicios y arrendamiento de
inmuebles.

Elaboracién de anticipos de
viaticos.
Recepcién de comprobaciones y

elaboracion de recibo de viaticos.

Tramite de reembolso de recibos
de viaticos de la Secretaria de

Servicio

Seguridad, ante la Secretaria de la i

Hacienda Publica.

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno



Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Referencia normativa

PE-31-XXV-RI-50-II-111-VI-X-XIII.

PE-31-XXV-RI-50-111-V-VIII-XII1.

PE-31-XXV-RI-50-XI-XI11.

PE-31-XXV-RI-50-1X-XIII.

PE-31-XXV-RI-50-11-XI11.

PE-31-XXV-RI-50-XIII.

PE-31-XXV-RI-50-1-X-XI-XII-X111.

PE-31-XXV-RI-50-11-X-XIII.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Macroproceso

Coordinacidn Operativa.

Coordinacién Operativa.

Coordinacién Operativa.

Coordinacidn Operativa.

Coordinacién Operativa.

Coordinacién Operativa.

Coordinacidn Operativa.

Coordinacion Operativa.

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Seguridad
Tomo V Parte 2

Proceso

Investigacion, Programas y

Proyectos/Gestién Financiera.

Investigacion, Programas y

Proyectos/Gestién Financiera.

Investigacion, Programas y

Proyectos/Gestién Financiera.

Investigacion, Programas y

Proyectos/Gestion Financiera.

Investigacion, Programasy

Proyectos/Gestion Financiera.

Investigacion, Programasy

Proyectos/Gestion Financiera.

Investigacion, Programas y

Proyectos/Gestion Financiera.

Investigacion, Programas y

Proyectos/Gestidn Financiera.

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Fecha URDCR

Version
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Procedimiento

Tramite de facturas de la

Secretaria de Seguridad, para su

revision, registro y reembolso

ante la Secretaria de la Hacienda

Publica para tramite por medio
del Fondo Revolvente (gasto
urgente y basico Unicamente).

Técnicas contables, arqueos,

conciliaciones bancarias y estados

financieros.

Solicitudes de informacién

efectuadas a través de la Unidad

de Transparencia.
Atencion de auditorias.

Valoracidn presupuestal de
solicitudes internas.

Asignacién presupuestal.

Elaboracién y captura de
proyectos de transferencias
presupuestales.

Elaboracién de compromiso
presupuestal para el pago de
Laudos laborales.

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-50-XI-XIII.

PE-31-XXV-RI-50-XI-XI11.

PE-31-XXV-RI-50-XI-XI1.

RI-50-XLIII.

RI-46-XXXIV.

RI-46-XXXI.

RI-46-XXXIII.

RI-46-XXXIV.

RI-46-XXXIV.

RI-46-XLII.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Macroproceso

Coordinacidn Operativa.

Coordinacién Operativa.

Coordinacién Operativa.

Coordinacién Operativa

Coordinacién Operativa

Coordinacidn Operativa

Coordinacidn Operativa

Coordinacidn Operativa

Coordinacidn Operativa

Coordinacidn Operativa

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Seguridad
Tomo V Parte 2

Proceso

Investigacion, Programas y
Proyectos/Gestién Financiera.

Investigacion, Programas y
Proyectos/Gestién Financiera.

Investigacion, Programas y
Proyectos/Gestién Financiera.

Investigacion, Programas y
Proyectos/Gestién Financiera.

Investigacion, Programas y
Proyectos/Gestién Financiera.

Investigacion, Programas y
Proyectos/Gestion Financiera.

Investigacion, Programas y
Proyectos/ Gestidn Financiera

Investigacion, Programas y
Proyectos/Gestion Financiera

Investigacion, Programas y
Proyectos/Gestion Financiera

Investigacion, Programas y
Proyectos/Gestion Financiera.

Autorizaciones legales

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Procedimiento

Registro para transferencia de
proveedores en banca -
electronica.

Registro para transferencia de
vidticos en banca electrdnica.

Pagos mediante transferencias
interbancarias.

Administracion de Recursos
federales.

Gestor de pago a Instructores. -

Auditoria Superior de la
Federacién (ASF) y la Auditoria
Superior del Estado de Jalisco
(ASEJ.)

Supervisién y medicion de
indicadores y metas.

Compras federales. -
Seguimiento y archivo de
documentos y oficios.

Respuesta a oficios de la Unidad
de Transparencia.

Fecha URDCR Version Pagina
19-ene-2021 01 21 de 245
Servicio

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Referencia normativa

PE-31-VII-RI-51-I.

PE-31-VII-RI-51-1I-V.

PE-31-VII-51-1I-II.

PE-31-VII-51-II-II.

PE-31-VII-RI-51-VIII.

PE-31-VII-RI-51-VII-X.

PE-31-VII-RI-51-VII-IX.

PE-31-VII-RI-51-VII.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Macroproceso

Coordinacidn y Difusion.

Coordinacidn y Difusion.

Coordinacién y Difusion.

Coordinacién y Difusion.

Coordinacion y Difusion.

Coordinacion y Difusion.

Coordinacion y Difusion.

Coordinacidn y Difusion.

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Seguridad
Tomo V Parte 2

Proceso

Coordinacidon de Seguridad del
Estado/Gestion de

Comunicaciones e Informatica.

Coordinacioén de Seguridad del
Estado/Gestidn de
Comunicaciones e Informatica.

Coordinacioén de Seguridad del
Estado/Gestidn de
Comunicaciones e Informatica.

Coordinacioén de Seguridad del
Estado/Gestidn de
Comunicaciones e Informatica.

Coordinacion de Seguridad del
Estado/Gestidn de
Comunicaciones e Informatica.

Coordinacion de Seguridad del
Estado/Gestidn de
Comunicaciones e Informatica.

Coordinacidon de Seguridad del
Estado/Gestidn de
Comunicaciones e Informatica.

Coordinacidén de Seguridad del
Estado/Gestion de
Comunicaciones e Informatica.

Autorizaciones legales

Fecha URDCR Version

Pagina

19-ene-2021 01
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Procedimiento

Desarrollar y administrar
software Institucional.

Respaldo de las bases de datos.

Creacién de cuentas de usuarios
de las bases de datos o
desarrollo.

Cancelacion de cuentas de
usuarios de las bases de datos o
desarrollo.

Implementacion y supervisiéon de

redes internas de voz y datos de
la Secretaria de Seguridad.

Administracion y supervisién de

enlaces de comunicaciones MPLS.

Administracion y supervisién de
enlaces microondas.

Gestion de claves telefdnicas.

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-VII-RI-51-VII. Coordinacidn y Difusion.

PE-31-VII-RI-51-VII-X. Coordinacidn y Difusion.
PE-31-VII-RI-51-V. Coordinacién y Difusion.
PE-31-VII-RI-51-XI. Coordinacién y Difusion.
PE-31-VII-RI-51-XI. Coordinacidn y Difusion.
PE-31-VII-RI-51-XII. Coordinacidn y Difusion.
PE-31-VII-RI-51-XVI.

Coordinacion y Difusion.

PE-31-VII-RI-51-XVII. Coordinacidn y Difusion.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria de Seguridad
Tomo V Parte 2

Proceso

Coordinacidon de Seguridad del
Estado/Gestion de

Comunicaciones e Informatica.

Coordinacioén de Seguridad del
Estado/Gestidn de

Comunicaciones e Informatica.

Coordinacioén de Seguridad del
Estado/Gestidn de
Comunicaciones e Informatica.

Coordinacioén de Seguridad del
Estado/Gestidn de
Comunicaciones e Informatica.

Coordinacion de Seguridad del
Estado/Gestidn de
Comunicaciones e Informatica.

Coordinacion de Seguridad del
Estado/Gestidn de
Comunicaciones e Informatica.

Coordinacidon de Seguridad del
Estado/Gestidn de
Comunicaciones e Informatica.

Coordinacidén de Seguridad del
Estado/Gestion de
Comunicaciones e Informatica.

Autorizaciones legales

Fecha URDCR

Version

Pagina
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Procedimiento

Mantenimiento de equipo activo

de redes y telefonia.

Administracion de equipos de
seguridad perimetral.

Gestidn de accesos a consultas de
bancos de datos y redes externas.

Servicio

Instalacion de equipo de computo

y puesta a punto.

Asesoria técnica a los usuarios de

equipo de cédmputo y software.

Gestion de reparacion de equipos

de cémputo y de impresion.

Gestidn de cuentas de correo
Institucional.

Administracion de servidores y
cuentas de dominio.

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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: . ; Secretaria de Seguridad
Gobierno del Estado de Jalisco

Tomo V Parte 2

Referencia normativa Macroproceso Proceso Procedimiento

Coordinacidén de Seguridad del
PE-31-VII-RI-51-XIX. Coordinacién y Difusion. Estado/Gestion de
Comunicaciones e Informatica.

y supervisidn de sistemas de
CCTV (Circuito Cerrado de

Fecha URDCR Version Pagina
19-ene-2021 01 24 de 245
Servicio

Implementacién, administracién

Television).
Coordinacioén de Seguridad del Disefio e instalacién de Centros
PE-31-VII-RI-51-XX. Coordinacidn y Difusion. Estado/Gestidn de de mando de Circuito Cerrado de -
Comunicaciones e Informatica. Televisién (CCTV).

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

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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Descripcion de los procedimientos.

Procedimiento de Pago a proveedores y viaticos a funcionarios de la Secretaria de Seguridad.

Ficha del procedimiento

u

Pago a proveedores y viaticos a funcionarios de la Secretaria de Seguridad.

Descripcion

Realizar el pago de las facturas recibidas por la Coordinacién de Fondo Revolvente y de los recibos de viaticos elaborados por la Coordinacién de
Viaticos en conjunto con la Coordinacion de Banca Electrdnica.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-50-VII-XII.

Macroproceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todos los documentos deberdn reunir los requisitos que marca el manual para el manejo de Fondo Revolvente.

Procedimientos
antecedentes

Tramite de facturas de la Secretaria de Seguridad, para su revisidn, registro y reembolso ante la Secretaria de la Hacienda Publica para tramite por
medio del Fondo Revolvente (gasto urgente y bdsico Unicamente).

Procedimientos
subsecuentes

Registro para transferencia de proveedores en banca electrénica.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Facturas autorizadas, recibos de viaticos, oficios de solicitud de pago.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Soportes de pagos archivados.

Indicador

Total de pagos realizados a proveedores y viaticos.

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 Pago a proveedores y vidticos a funcionarios de la Secretaria de Seguridad.
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Pago de
viaticos

Coordinador Administrativo

Recibir copias de

documentos

[contra recibos
v facturas) o

recibos de
wiaticos Revisar farmato de
transferencia o
elaborar cheque
para pago

yiopasaa

acordar la firmar cheque

programacidn de
pagos con el Fondo
Revolvente

Enviar las

transferencias

Archivarpdlizasy
transferencias
capturadas

Pagos realizados y
archivados

Director de Recursos
Financieros C

Obtener cheques
para autorizacidny
firma

=
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Auxiliar Contable

e \
Capturar en sistema

contable los pagos

CONTPAC

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 Pago a proveedores y vidticos a funcionarios de la Secretaria de Seguridad.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador Direccidon de Recursos . . . . o
.. . . . ., Recibe copias de documentos (contra recibos y facturas) o recibos de viaticos por -
1 Administrativo Financieros (Coordinacién o o Documentos recibidos.
. parte de las Coordinaciones de Fondo Revolvente y Viaticos.
(Coordinador de Bancos). | de Bancos).
Direccion de Recursos Formato de transferencia
2 Auxiliar Administrativo. | Financieros (Coordinacion | Captura en formato de transferencia y entrega a Coordinador de Bancos. capturado
de Bancos). P )
Coordinador Direccién de Recursos
3 Administrativo Financieros (Coordinacion | Revisa formato de transferencia o elabora cheque segun corresponda para pago. Transferencia o cheque elaborado.
(Coordinador de Bancos). | de Bancos).
Coordinador Direccion de Recursos . . . .
- . ) . ~ ., | Acuerda con el Director de Recursos Financieros la programacion de pagos con el
4 Administrativo Financieros (Coordinacion . Fecha de pagos programados.
. Fondo Revolvente de la Dependencia.
(Coordinador de Bancos). | de Bancos).
Coordinador Direccion de Recursos , - . . L . -
. . . . o Envia por correo electrdnico las transferencias al Coordinador de Banca Electrénica | Transferencia electrénica y/o
5 Administrativo Financieros (Coordinacion /o pasa a firmar cheques cheaues enviados
(Coordinador de Bancos). | de Bancos). y/op ques. q )
Coordinador Técnico Direccion de Recursos . . . - . L . . L.
) . . o Recibe transferencias y realiza el pago electrénico previa autorizacidn del Director | Transferencia electrénica
6 (Coordinador de Banca Financieros (Coordinacion . . . - .
L . de Recursos Financieros y el Director General de Administrativo B. efectuada.
Electrdnica). de Banca Electrdnica).
Director de Recursos Direccién de Recursos L, ) .
7 . . . . Obtener los cheques para autorizacién y firma. Cheques firmados.
Financieros C. Financieros.
Direccién de Recursos
8 Auxiliar Contable. Financieros (Coordinacion | Captura en sistema contable CONTPAQ los pagos. Pagos capturados.
de Bancos).

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 Direccion de Recursos
9 | Administrativo Financieros (Coordinacién | Archiva las pdlizas y transferencias ya capturadas en CONTPAQ. Soportes de pagos archivados.

(Coordinador de Bancos).

de Bancos).

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 2

Procedimiento de Tramite de pago ante la S.H.P. de ordenes de compra de bienes y servicios y arrendamiento de inmuebles.

Ficha del procedimiento

Nombre

Tradmite de pago ante la S.H.P. de drdenes de compra de bienes y servicios y arrendamiento de inmuebles.

Descripcion

Realizar el tramite de pago ante la S.H.P. a proveedores de la Secretaria de Seguridad, por los bienes y servicios adquiridos mediante orden de
compra o licitaciéon y los arrendamientos de inmuebles contratados.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-50-VI-X-XIII.

Macroproceso rector

Coordinacién Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las adquisiciones de bienes y servicios asi como los arrendamientos de inmuebles deben apegarse a la normatividad correspondiente.

Procedimientos
antecedentes

Pago a proveedores y vidticos a funcionarios de la Secretaria de Seguridad.

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Documentacién completa: orden de compra, factura, oficio de conformidad, compromiso presupuestal, fianza y los que adicionalmente requiera
la S.H.P.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Pago de bienes y servicios que requiera la Secretaria de Seguridad.

Indicador Total de pagos realizados de bienes, servicios y arrendamiento de inmuebles.
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 Tramite de pago ante la S.H.P. de 6rdenes de compra de bienes y servicios y arrendamiento de inmuebles.
2
g
E E o imient Maonitorear pagoy
.E Recibir contratos y Capturar los datos Elaborar contra Elaborar solicitud de 4 scanearl" ar segwml?n i avisara
< rdenes de compra en el sistema recibio ago Sl FEIE A0 E roveedores cuando

dr p pag - P
5 elaborar acuse tramite de pago f
= sea efectuado
é Pagos ante |a Paga
SHF notificado

Tramite de pago ante la $.H.P. de drdenes de compra de bienes y
servicios yarrendamiento de inmuebles

Director General de
Administrative B

Recibir, revisary

firmar solicitudes de
pago vy facturas

Secretaria de la Hacienda Piblica

solicitudes
aprobadas

Autorizar pago de
solicitudes

Revisar las

solicitudes de pago

Rechazar conlas
observaciones de
cédula para
solventar

Autarizar
pago Solicitudes
rechazadas

Pago autorizada

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 Tramite de pago ante la S.H.P. de érdenes de compra de bienes y servicios y arrendamiento de inmuebles.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccidon de Recursos . . . .
. - . . . ., Recibe contratos y/o érdenes de compra, revisa que los documentos cumplan con | Contratos y/o érdenes de compra
1 Auxiliar Administrativo. | Financieros (Coordinacion .. -
los requisitos. recibidos.
de Bancos).
Direccién de Recursos .
- . . . . L, Captura los datos del contrato en el sistema SIIF, para comprometer el presupuesto .
2 Auxiliar Administrativo. | Financieros (Coordinacion . Presupuesto comprometido.
correspondiente.
de Bancos).
Direccion de Recursos Recibe las facturas y documentos complementarios, anexa a contratos y se elabora
3 Auxiliar Administrativo. | Financieros (Coordinacidn . Y P ’ y Contra recibo elaborado.
contra recibo.
de Bancos).
Direccion de Recursos . . - . .
- . . . . o Elabora solicitud de pago en el Sistema Integral de Informacidn Financiera (SIIF), Solicitudes de pago en el SIIF
4 Auxiliar Administrativo. Financieros (Coordinacion | . . . . . L.
integra y pasa a firma de Direcciéon General de Administracién. elaboradas.
de Bancos).
Director General de Direccién General de . . ) - Solicitud de pago y facturas
5 L . L -, Recibe, revisa y firma solicitud de pago y facturas. §
Administrativo B. Administracidn. firmadas.
Direccién de Recursos ., . . .
- . . . . L, Escanea toda la documentacidn que integra las solicitudes de pago firmadas, -
6 Auxiliar Administrativo. | Financieros (Coordinacion , , . e L Acuse de documentos recibidos.
elabora acuse y envia a la Secretaria de la Hacienda Publica para tramite de pago.
de Bancos).
Secretaria de la Hacienda | Direccién General de . - .
7 S ., Revisa paquete de pago de solicitudes. Paquete revisado.
Publica. Gasto de Operacion.
Secretaria de la Hacienda | Direccién General de , . . . .
8 S ., Si cumplen con todos los requisitos: autoriza el pago de solicitudes. Pago autorizado.
Publica. Gasto de Operacion.

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 Bancos).

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
, . . ., No cumple el paquete de pago de solicitudes, rechaza con las observaciones , .
Secretaria de la Hacienda | Direccion General de P ) paq p’ 8 ’ Cédula con observaciones
9 L ., correspondientes de una cédula para solventar y regresa el paquete para su
Publica. Gasto de Operaciodn. ., rechazada.
correccion.
Direccién de Recursos . . . , L.
. - . . . ., Recibe observaciones y da seguimiento para su envio a tramite de pago . .
10 |Auxiliar Administrativo. | Financieros (Coordinacion Observaciones corregidas.
nuevamente, en caso de ser rechazado.
de Bancos).
Direccién de Recursos
11 | Auxiliar Administrativo. | Financieros (Coordinaciéon | Monitorea pago y avisa a proveedores cuando sea efectuado. Pago a proveedor 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 Elaboracion de anticipos de viaticos.

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién de anticipos de viaticos.

Descripcion

Realizar tramite para entregar el recurso econédmico a los funcionarios y poder realizar sus funciones fuera de su lugar de adscripcidn.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-50-111-VII-XI11.

Macroproceso rector

Coordinacién Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

La solicitud de anticipo de viaticos, tendrd que ser mediante oficio de acuerdo a la normatividad del Manual de viaticos.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Recepcion de comprobaciones y elaboracidn de recibo de viaticos.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Oficio de comision.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Transferencia del recurso para viaticos.

Indicador

Numero de transferencias de recursos para anticipo de viaticos.

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 Elaboracion de anticipos de vidticos.

Na se otorgan los
° visticos sies
= mayar el adeuda
£
s verificar que no se Descontar adeudo |
3 g g Elaborar el formato Turnar farmato de Archivar oficio de
=z Recibiry sellar oficio _ ) tengan pendiente, en caso ’ o comisin en carpets
£ vl Revisar requisitos de anticipo de anticipo de viaticas
2 de comisign comprobaciones de que el monto sea ol
T widticos yaverificado
-4 pendientes menoral anticipo
4 Pago
oficio de realizado
anticipo de
. widticos
3
8
3
3 Yy
: K] r—;\ 1
= ]
2 S Firmar formato de Recibir baleta de Frecibir reservacion
5 | B anticipo de viaticos Exiculsl npu i de hospedaje ¢
£ | E imprimir
& | S ) -
o
s
c
5
-l
g
- r \ r N r ~ r N
2 |3 Recibir acuse de ) Rrealizar reservacidn Realizar relacidn
® Revisar formata de Tramitary enviar Realizar relacion
g ! pagoe integrar 3 ! de hospedaje, en para paga de
S anticipo viaticos boleto de avién para pago de boleto
] expediente caso de requerirse hospedaje
3 L L L J L
@
= .
2 —— —— ——
£ Realizar Realizar
s transferencia para Realizar transferencia para el
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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 Elaboracion de anticipos de vidticos.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
, Direccion de Recursos
Analista Contable . . S . - L - - . -
1 .. i Financieros (Coordinacién | Recibe oficio de comision y sella de recibido. Oficio de comisidn recibido.
(Auxiliar de Viaticos). "
de Viaticos).
. Direccion de Recursos
Analista Contable . . S . . ey .. - .
2 . oy Financieros (Coordinacion | Revisa que contenga los requisitos, de acuerdo al Manual de viaticos. Requisitos de oficio validado.
(Auxiliar de Viaticos). "
de Viaticos).
. Direccion de Recursos . . . . .
Analista Contable . ) . Verifica en contabilidad que el comisionado no tenga comprobaciones pendientes - -
3 . i Financieros (Coordinacién Contabilidad verificada.
(Auxiliar de Viaticos). . y/o adeudos.
de Viaticos).
. Direccion de Recursos . ..
Analista Contable . . S Descuenta adeudo pendiente, en caso de que el monto sea menor al anticipo, o no
4 . oy Financieros (Coordinacion . . Adeudo descontado.
(Auxiliar de Viaticos). o se le otorgan los viaticos si es mayor el adeudo.
de Viaticos).
. Direccion de Recursos .. . . - .. s
Analista Contable . . o Elabora el formato de anticipo de vidticos, si el comisionado no cuenta con Formato de anticipo de viaticos
5 . . Financieros (Coordinacién . .
(Auxiliar de Viaticos). o comprobaciones pendientes. elaborado.
de Viaticos).
6 Comisionado Areas de la Secretaria de | Firma el formato de anticipo de viaticos y a su vez recibe informacién de la Recibo de anticipo de viaticos
Seguridad. documentaciéon comprobatoria que deberd entregar a su regreso. firmado.
. Direccion de Recursos .. - - . - . . .
Analista Contable . . L Turna el formato de anticipo de viaticos ya verificado, al Coordinador de Viaticos Formato de anticipo de viaticos
7 . o Financieros (Coordinacion . -
(Auxiliar de Viaticos). ey para su revision. verificado.
de Viaticos).
Coordinador B Direccion de Recursos . - - iy
. . . L Revisa que el formato de anticipo de viaticos contenga la documentacion soporte . .
8 (Coordinador de Financieros (Coordinacion . . o Formato de anticipo autorizado.
o e de la comisién y lo canaliza a la Coordinacién de Bancos.
Viaticos). 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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Viaticos).

de Viaticos).

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccién de Recursos
9 Auxiliar Contable. Financieros (Coordinacién | Realiza transferencia para el pago correspondiente, sella y firma acuse. Acuse de transferencia realizado.
de Bancos).
Coordinador B Direccidon de Recursos
10 | (Coordinador de Financieros (Coordinacion | Recibe acuse de pago e integra al expediente de comprobacién y archiva. Acuse de transferencia archivado.
Viaticos). de Viaticos).
Coordinador B Direccién de Recursos L .
. . . . . , . - . Impresién de boleto de avién
11 |(Coordinador de Financieros (Coordinacién | Tramita y envia boleto de avién al comisionado, en caso de requerirse. realizado
Viaticos). de Viaticos). )
. Areas de la Secretaria de . S . L
12 | Comisionado. . Recibe boleto de avidn e imprime. Boleto de avion impreso.
Seguridad.
Coordinador B Direccién de Recursos
13 |(Coordinador de Financieros (Coordinacién | Realiza relacién para pago de boleto de avidn. Relacién de pago elaborada.
Viaticos). de Viaticos).
Direccién de Recursos
14 | Auxiliar Contable. Financieros (Coordinacién | Realiza transferencia para el pago correspondiente, sella y firma acuse. Pago realizado.
de Bancos).
Coordinador B Direccién de Recursos . . . . , .
) . . L Realiza reservacidn de hospedaje, en caso de requerirse. Se envia al comisionado ., .
15 |(Coordinador de Financieros (Coordinacién | , . Reservacion enviada.
o o via correo electrdnico.
Viaticos). de Viaticos).
. Direccién o equivalente . ., L . Impresion de reservacion
16 | Comisionado. . 9 Recibe reservacién de hospedaje e imprime. p_
solicitante. realizada.
Coordinador B Direccidon de Recursos
17 |(Coordinador de Financieros (Coordinacién | Realiza relacidn para pago de hospedaje para hotel o agencia de viajes. Relacién para pago elaborada.

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 de Recursos
18 | Auxiliar Contable. Financieros (Coordinacién | Realiza transferencia para el pago correspondiente, sella y firma acuse. Pago realizado.
de Bancos).
Auxiliar de Viticos Direccidon de Recursos
19 Financieros (Coordinacion | Archiva oficio de comision en carpeta. Expediente archivado.

(Analista Contable).

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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Procedimiento de Recepcidon de comprobaciones y elaboracién de recibo de viaticos.

Ficha del procedimiento

Nombre

Recepcidén de comprobaciones y elaboracién de recibo de viaticos.

Descripcion

Elaboracién de recibos de vidticos en funcién a la documentacién comprobatoria.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-50-VII.

Macroproceso rector

Coordinacién Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Es responsabilidad de los comisionados, entregar la comprobacion en un lapso no mayor de 3 dias habiles posteriores a la fecha de término de la
comision, de acuerdo a la normativa del Manual de viaticos.

Procedimientos
antecedentes

Elaboracién de anticipos de viaticos.

Procedimientos
subsecuentes

Tramite de reembolso de recibos de viaticos de la Secretaria de Seguridad, ante la Secretaria de la Hacienda Publica.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Comprobantes seguin proceda, de avidn, peajes, combustibles, hospedajes; ademas si se trata de facturas, deberdn contener los requisitos fiscales
y entregarse tanto de forma impresa como electrdnica.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Comprobacién de gasto de viaticos.

Indicador

Numero de recibos de viaticos elaborados.

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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Recepcion de comprobaciones y elaboracion de recibo de viaticos

Analista Contable

Recibiry validar
docurnentacidn

Elaborar recibo de

vigticos

Realizar calculo

Elaborar recibo de

devolucidn

Recibo de
viaticos

Elaborar formato de
complemento de
vigticos

Entregar formato de
complemento a la
Coordinacion de

Wiaticos

Elaborar pdliza de
comprobacidn, en el
sisterna contable

Cornprobacidn de
vigticos realizado

Comisionado

Firmnar recibo de

vidticos

Obtener

comprobante de
devolucidn

Firnar formatao de

corplementa

COMTPAQ

Coordinador B

Revisar el formato
de complemento de
vidticos

L .

Coordinador

Administrativo

(;;‘1

Realizar
transferencia o
recibir efectivo

./

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 Recepcion de comprobaciones y elaboracion de recibo de vidticos.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
, Direccidon de Recursos
Analista Contable . . S . . . L L .
1 .. i Financieros (Coordinacién | Recibe y valida la documentacion de comprobacion. Documentacidn validada.
(Auxiliar de Viaticos). "
de Viaticos).
. Direccion de Recursos
Analista Contable . . S . o . - . o
2 . i Financieros (Coordinacién | Elabora recibo de viaticos y recaba firma del comisionado. Recibo de viaticos elaborado.
(Auxiliar de Viaticos). "
de Viaticos).
3 Comisionado. Areas de la Secretaria. Firma recibo de viaticos. Recibo de viaticos firmado.
. Direccion de Recursos
Analista Contable . . S . . . L . . .
4 . oy Financieros (Coordinacion | Realiza calculo para determinar si existe devolucion o complemento. Cdlculo realizado.
(Auxiliar de Viaticos). -
de Viaticos).
. Direccion de Recursos . L .
Analista Contable . . S Elabora recibo de devolucion en caso que el importe comprobado sea menor al . .
5 . o Financieros (Coordinacion . Recibo de devolucién elaborado.
(Auxiliar de Viaticos). o anticipo otorgado.
de Viaticos).
6 Comisionado. Areas de la Secretaria. Obtiene el recibo de devolucion. Formato de devolucién enviado.
. Direccion de Recursos
Analista Contable . . o . - . . .
7 . o Financieros (Coordinacién | Elabora el formato de complemento de viaticos (en caso de existir saldo a favor). Diferencia revisada.
(Auxiliar de Viaticos). i
de Viaticos).
. ‘ , . Formato de anticipo por
8 Comisionado. Areas de la Secretaria. Firma formato de complemento. )
complemento firmado.
. Direccion de Recursos .
Analista Contable . . S o o Formato de anticipo por
9 . - Financieros (Coordinacién | Entrega a la Coordinacion de Viaticos el formato de complemento.
(Auxiliar de Viaticos). de Viaticos) complemento entregado.

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 B Direccién de Recursos . - . L,
) : . o, Revisa el formato de complemento de viaticos y lo canaliza a la Coordinacién de . .
10 |(Coordinador de Financieros (Coordinacion Formato de anticipo autorizado.
s - Bancos.
Viaticos). de Viaticos).
Coordinador Direccién de Recursos . . . . .
. . . . ., Realiza transferencia para el pago correspondiente y en su caso, recibe el importe . .
11 | Administrativo Financieros (Coordinacién ., i . Transferencia realizada.
. por concepto de devolucién de viaticos por parte del comisionado.
(Coordinador de Bancos). | de Bancos).
Analista Contable Direccion de Recursos Elabora pdliza de comprobacidn, en el sistema contable CONTPAQ e imprime pdliza
12 Financieros (Coordinacién P P ! P P Péliza de diario elaborada.

(Auxiliar de Viaticos).

de Viaticos).

de diario.

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 Tramite de reembolso de recibos de viaticos de la Secretaria de Seguridad, ante la Secretaria de la Hacienda Publica.

Ficha del procedimiento

Nombre

Tramite de reembolso de recibos de viaticos de la Secretaria de Seguridad, ante la Secretaria de la Hacienda Publica.

Descripcion

Recuperacién del recurso otorgado para vidticos.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-50-111-VII-X-XIII.

Macroproceso rector

Coordinacién Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todo paquete de la documentacién comprobatoria debera integrarse de acuerdo a la normativa del Manual para la comprobacién del gasto de los
vidticos y sus anexos.

Procedimientos
antecedentes

Recepcion de comprobaciones y elaboracidn de recibo de viaticos.

Procedimientos
subsecuentes

Elaboracién de anticipos de viaticos.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Oficio de comision.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Reembolso realizado.

Indicador

Numero de recibos de viaticos enviados a la S.H.P.

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 Tramite de reembolso de recibos de vidticos de la Secretaria de Seguridad, ante la Secretaria de la Hacienda Publica.

Analista Contable

Auliar

B

Ditector General de
5

@
verificar todo Elaborar reporte de
4 debidamente eria de solicitudes
firmado (paquetes) de pago
8

Tramite de reembolse de recibos de viaticos de la Secretaria de Seguridad, ante la Secretaria de la Hacienda P ablica
<

Secretaria Auxiliar

Integrar

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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Narrativa del procedimiento de Tramite de reembolso de recibos de vidticos de la Secretaria de Seguridad, ante la Secretaria de la Hacienda Publica.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
, Direccidon de Recursos . . o .
Analista Contable . . .., | Valida los recibos de viaticos y procede a su captura por concepto y partida en el . -
1 . s Financieros (Coordinacion . e . Recibos de viaticos capturados.
(Auxiliar de Viaticos). e SIIF (Sistema Integral de Informacidn Financiera).
de Viaticos).
, Direccién de Recursos
Analista Contable . . S . . - . . L .
2 . s Financieros (Coordinacion | Libera movimientos y genera solicitud de pago e imprime reportes. Impresién de reportes realizada.
(Auxiliar de Viaticos). "
de Viaticos).
. Direccién de Recursos L " -
Analista Contable . ) ., . . . - . Impresién de pdliza de diario
3 . i Financieros (Coordinacién | Captura reporte en el sistema CONTPAQ e imprime pdliza de diario.
(Auxiliar de Viaticos). e elaborada.
de Viaticos).
. Direccién de Recursos -
Analista Contable . . o . . Control de paquetes de viaticos
4 . s Financieros (Coordinacién | Actualiza control de paquetes de viaticos. .
(Auxiliar de Viaticos). o actualizado.
de Viaticos).
. Direccién de Recursos ., - . . ‘
Analista Contable . . o Entrega documentacion a Notificador para recabar firmas de Directores de Areay
5 . o Financieros (Coordinacién . - Paquetes entregados.
(Auxiliar de Viaticos). o Generales de las Areas solicitantes.
de Viaticos).
Auxiliar Administrativo Direccion de Recursos
6 o Financieros (Coordinacién | Recaba firmas de los Directores de Area y Generales de las Areas solicitantes. Paquetes firmados.
(Notificador). o
de Viaticos).
. Direccién de Recursos ., - . .
Analista Contable . . S Entrega documentacion a Notificador para recabar firma del Director General de .
7 . . Financieros (Coordinacién o ., Paquetes enviados.
(Auxiliar de Viaticos). ey Administracion.
de Viaticos).
- - . . ., Recibe la solicitud de pago y comprobantes de viaticos con documentacidn
Auxiliar Administrativo Direccién de Recursos . Pegoy P . 9 - -
8 oo . . probatoria (facturas, boletos, etc.) para entregar en la Direccién General de Acuse de solicitud recibido.
(Notificador). Financieros, Administracién

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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Viaticos).

de Bancos).

registra pagos en sistema contable.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director General de Direccién General de . . ., . L, ey L, .
9 . . . ., Recibe y firma documentacion para derivarla a la Coordinacidn de Viaticos. Documentacién enviada.
Administrativo B. Administracion.
Coordinador B Direcciéon de Recursos . . .
) . . ., | Verifica que se encuentre todo debidamente firmado y escanea paquetes para
10 |(Coordinador de Financieros (Coordinacién ., . Paquete completo escaneado.
i s mantener el soporte de la documentacién tramitada.
Viaticos). de Viaticos).
Coordinador B Direccién de Recursos
11 | (Coordinador de Financieros (Coordinacion | Elabora reporte de envio de solicitudes de pago. Acuse de paquetes elaborado.
Viaticos). de Viaticos).
Coordinador B Direccién de Recursos
12 | (Coordinador de Financieros (Coordinacion | Registra el envio de la solicitud de pago en el control de paquetes de viaticos. Control actualizado.
Viaticos). de Viaticos).
, Direccién de Recursos
Analista Contable . . S . . o .
13 . o Financieros (Coordinacién | Elabora pdliza en el sistema contable CONTPAQ, entrega paquete a Notificador. Péliza elaborada.
(Auxiliar de Viaticos). s
de Viaticos).
Auxiliar Administrativo Direccién de Recursos Recibe paquetes y entrega en Direccion de Gastos de Operacién y de Obra de la -
14 e . . , . L Acuse recibido.
(Notificador). Financieros. Secretaria de la Hacienda Publica.
Director de Gastos de Direccién de Gastos de
Operacién y de Obrade |Operaciony de Obra de la | Revisa los paquetes, reembolsa el gasto a la cuenta de Fondo Revolvente y actualiza .
15 , , . . Reembolso realizado.
la Secretaria de la Secretaria de la Hacienda | el estado del mismo en el SIIF.
Hacienda Publica. Publica.
Direccidon de Recursos
16 | Secretaria Auxiliar. Financieros (Coordinacién | Recibe contra recibo de pago y archiva para integrar en control de gastos. Contra recibo de pago archivado.
de Bancos).
Coordinador B Direccidon de Recursos
, | Verifica el pago de paquetes enviados a la Secretaria de la Hacienda Publica .
17 | (Coordinador de Financieros (Coordinacién pag paq ¥ Pagos registrados.

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 de Recursos . . . . . . .
Analista Contable . . L, Recibe y archiva acuse de paquetes enviados a la Direccidon de Gasto de Operacién y | Paquete de comprobacién
18 Financieros (Coordinacién

(Auxiliar de Viaticos).

de Viaticos).

de Obra de la Secretaria de la Hacienda Publica.

archivado.

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




Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina

Jalisco

Secretaria de Seguridad

19-ene-2021 01 47 de 245

s

Gobierno del Estado de Jalisco

Tomo V Parte 2

Procedimiento de Tramite de facturas de la Secretaria de Seguridad para su revisidn, registro y reembolso ante la Secretaria de la Hacienda Publica para
tramite por medio del Fondo Revolvente (gasto urgente y basico inicamente).

Ficha del procedimiento

Nombre

Tramite de facturas de la Secretaria de Seguridad para su revision, registro y reembolso ante la Secretaria de la Hacienda Publica para tramite por
medio del Fondo Revolvente (gasto urgente y basico Unicamente).

Descripcion

Recuperacidn de recursos mediante la presentacion de facturas.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-50-11-11I-VI-X-XI11.

Macro-proceso rector

Coordinacién Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todo paquete de documentacién comprobatoria debera cumplir con la normativa del Manual para el manejo del Fondo Revolvente y su anexo
Unico.

Procedimientos
antecedentes

Valoracidn presupuestal de solicitudes internas.

Procedimientos
subsecuentes

Tramite de pago ante la S.H.P. de érdenes de compra de bienes y servicios y arrendamiento de inmuebles.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Documentos que intervienen en la aplicacién, comprobacidon y reembolso de recursos financieros ejercidos a través del Fondo Revolvente, estados
de cuenta bancarios y sistema de contabilidad.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Tramite de facturacion realizado.

Indicador

Total de facturas tramitadas.

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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Gobierno del Estado de Jalisco Tomo V Parte 2

Modelado del procedimiento de Tramite de facturas de la Secretaria de Sequridad para su revision, registro y reembolso ante la Secretaria de la
Hacienda Publica para tramite por medio del Fondo Revolvente (gasto urgente y bdsico unicamente).

Exporta
pagquetes
desde el SIIF

h ) Clasificarlas Capturarla Capturarla Registrar pdliza en Integrar facturas
Recibir facturas v walidar los datos v . i . o Entregar paquete v
o 1 . facturas de acuerda informacién de las informacién de las sisterna de con soporte _
ds - pfactura asu partida facturas de gasto facturas para pago CONTPAC las correspondiente y archivar en control
=0 presupuestal urgente por contra recibo facturas por pagar enviar a firma delreemboleos

Tramite de
facturas

Entregar copia de
facturas unavez que
el paquete haya sida
reembolsado

Secretaria Auxiliar

Trérnite de
reernbolso
realizado

Revisar paguetes
firmados y enviar a
£SCANED para
consultas

Coordinador B

del Fondo Revolvente {gasto urgente y basico dnicamente)

Tramite de facturas de la Secretaria de Seguridad, para su revision, registro y
reembolso ante la Secretaria de la Hacienda Piblica para tramite por medio

Auxiliar Administrativo

I
I
I
|
I
I
I
I
I
I
I
|
I
I
I
I
|
T
I
I
|
I
I
A
|
I
I
I
I
|
T
|
I
I
I
I
I
I
!

Actualizar el estado
del rnismo en el SIHF

Revisidny Actualizacidny
actualizacidn de revision de
facturas facturas

Direccion de Gastos de
Operacion y de Obra de la
Secretaria de la Hacienda Pablica

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



s

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Seguridad
Tomo V Parte 2

Fecha URDCR

Version Pagina

19-ene-2021

01 49 de 245

Narrativa del procedimiento de Tramite de facturas de la Secretaria de Seguridad para su revision, registro y reembolso ante la Secretaria de la
Hacienda Publica para tramite por medio del Fondo Revolvente (gasto urgente y bdsico unicamente).

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccion de Recursos
1 Secretaria Auxiliar. Financieros (Coordinacion | Recibe facturas y oficios para tramite de pago. Facturas y oficios recibidos.
de Fondo Revolvente).
Direccion de Recursos Datos y soportes de la factura
2 Secretaria Auxiliar. Financieros (Coordinacion | Valida los datos y soportes de la factura. . ysop
validados.
de Fondo Revolvente).
Direccion de Recursos - . . ‘
. - ) ) L, Clasifica las facturas de acuerdo a su partida presupuestal correspondiente y al Area -
3 Secretaria Auxiliar. Financieros (Coordinacion . Facturas clasificadas.
de procedencia.
de Fondo Revolvente).
Direccion de Recursos . ., I _
. - . . L, Captura la informacién de las facturas de gasto urgente recibidas por oficio en la .
4 Secretaria Auxiliar. Financieros (Coordinacion . ., Informacién capturada.
bitacora de la Coordinacién.
de Fondo Revolvente).
Direccion de Recursos . L - .
. - . . ., | Captura lainformacion de las facturas recibidas para pago por contra recibo en el .
5 Secretaria Auxiliar. Financieros (Coordinacion . “ ., Informacién capturada.
archivo, “Documentos por tramitar”.
de Fondo Revolvente).
Direccion de Recursos
6 Secretaria Auxiliar. Financieros (Coordinacién | Registra péliza en sistema CONTPAQ, las facturas por pagar. Péliza registrada.
de Fondo Revolvente).
Direccion de Recursos . , .
. . . . L Integra facturas con soporte correspondiente (paquetes) y envia a firma del .
7 Secretaria Auxiliar. Financieros (Coordinacién . - . Paquete enviado.
responsable del Fondo Revolvente (Director General de Administrativo B).
de Fondo Revolvente).

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 2

de Fondo Revolvente).

reembolsado por la Secretaria de la Hacienda Publica. Captura en bitacora de la
Coordinacion y asi poder conocer adeudos.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador B Direccién de Recursos
8 (Coordinador de Fondo | Financieros (Coordinacién | Revisa paquetes firmados, sellados y envia a escaneo para futuras consultas. Paquete completo digitalizado.
Revolvente). de Fondo Revolvente).
9 Auxiliar Administrativo Direccién de Recursos Recibe paquetes y entrega en Direccidén de Gastos de Operacién y de Obra de la Acuse de recibido
(Notificador). Financieros. Secretaria de la Hacienda Publica. '
Director de Gastos de Direccién de Gastos de
10 Operacidon y de Obra de | Operaciény de Obra de la | Revisa los paquetes, reembolsa el gasto a la cuenta de Fondo Revolvente y actualiza Reembolso realizado
la Secretaria de la Secretaria de la Hacienda | el estado del mismo en el SIIF. )
Hacienda Publica. Publica.
Direccién de Recursos . . . . .
11 | Secretaria Auxiliar Financieros (Coordinacion Recibe contra recibo de pago y archiva en control de reembolsos y exporta Contra recibo archivado (facturas
) de Fondo Revolvente) paquetes desde el SIIF hacia el archivo. exportadas).
Direccién de Recursos Entrega copia de facturas por oficio a Coordinacién de Bancos para pago a
. - . . . roveedor, gasto a comprobar o reposicidn una vez que el paquete haya sido _
12 | Secretaria Auxiliar. Financieros (Coordinacién P & P P q paq v Acuse de facturas recibidas.

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 2

Procedimiento de Técnicas contables, arqueos, conciliaciones bancarias y estados financieros.

Ficha del procedimiento

Nombre

Técnicas contables, arqueos, conciliaciones bancarias y estados financieros.

Descripcion

Realizar los arqueos, conciliaciones y los estados financieros de manera efectiva y oportuna, de acuerdo a las normas establecidas para tener un
control adecuado para la toma de decisiones.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-50-111-V-VIII-XIII.

Macroproceso rector

Coordinacién Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todo tramite para realizar los estados financieros, debera estar sujeto a lo estipulado en la Ley de Contabilidad Gubernamental.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Solicitudes de informacién efectuadas a través de la Unidad de Transparencia.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Documentos que intervienen en la aplicacién, comprobacidon y reembolso de recursos financieros ejercidos a través del Fondo Revolvente, estados
de cuenta bancarios y sistema de contabilidad.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Arqueos, conciliaciones bancarias y estados financieros.

Indicador Total de arqueos financieros y conciliaciones bancarias.
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 Pagina

’” 3 Secretaria de Seguridad 19-ene-2021 01 52 de 245

Gobierno del Estado de Jalisco Tomo V Parte 2

Modelado del procedimiento de Técnicas contables, arqueos, conciliaciones bancarias y estados financieros.

Realizar Llenar formatos del
Pactar saldosy Realizar ajustes Integrar datas para Realizar oficioy
seguimnientoy . Emitir estados arqueoy solicitar firma de los Recibiry archivar
A . L realizar conciliacidn Depurar cuentas derivados de " elaborar arquea del s i entregar al
walidacidn de pélizas i financieras caonciliacidn farmatos 3 acuse
. bancaria conciliaciones Fondo Revolvente " Matificador
de diario bancaria

Conciliaciones A Técnicas

Coordinador Técnico

¥ Brqueas contables
realizadas
Y A 4
-
Revisary firmar .
- Revisary firmar
e oficio

05 C

conciliaciones

Director de Recursos

—

Entregar oficia,
argueo y —
conciliaciones

Auxiliar
Administrativo

S — W—

Técnicas contables, arqueos, conciliaciones bancarias y estados financieros

v

Recibiry firmar

|
I
L
I
I
|
|
|
I
I
I
I
|
|
|
I
L
I
A 4 |
|
|
|
|
I
I
I
|
|
|
|
I
T
I
I
|
|
|
I

acuse

Secretaria de la
Hacienda Piblica

Trérmite Firma
contable emitida

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 Técnicas contables, arqueos, conciliaciones bancarias y estados financieros.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador Técnico Direccidon de Recursos
1 (Coordinador de Financieros (Coordinacion | Realiza seguimiento y validacion de pdlizas de diario, ingresos y egresos CONTPAQ. | Pdlizas validadas.
Contabilidad). de Contabilidad).
Coordinador Técnico Direccidon de Recursos e .
. . . . A . Conciliacion bancaria y de saldos
2 (Coordinador de Financieros (Coordinacion | Pacta saldos y conciliaciones bancarias. actada
Contabilidad). de Contabilidad). P ’
Coordinador Técnico Direccidon de Recursos
3 (Coordinador de Financieros (Coordinacién | Depura cuentas contables para integrar datos del arqueo. Arqueo de cuentas integrado.
Contabilidad). de Contabilidad).
Coordinador Técnico Direccion de Recursos
4 (Coordinador de Financieros (Coordinacion | Realiza ajustes derivados de conciliaciones. Ajustes aplicados.
Contabilidad). de Contabilidad).
Coordinador Técnico Direccion de Recursos
5 (Coordinador de Financieros (Coordinacion | Emite estados financieros. Estados financieros emitidos.
Contabilidad). de Contabilidad).
Coordinador Técnico Direccion de Recursos Integra datos (paquetes y facturas pendientes de reembolso, anticipo de viaticos,
6 (Coordinador de Financieros (Coordinacion | vidticos pagados, gastos a comprobar, fondos y saldos bancarios) para la Datos integrados.
Contabilidad). de Contabilidad). elaboracion del arqueo al Fondo Revolvente.
Coordinador Técni Di ion de R , . Ly .
oor |r\a or fecnico 'II‘ECCI.On y ecur'sos ., Llena formatos establecidos por la Secretaria de la Hacienda Publica, para reflejar
7 (Coordinador de Financieros (Coordinacion | . . , I . Formatos del arqueo elaborados.
. . cifras del arqueo realizado, asi como conciliacion bancaria.
Contabilidad). de Contabilidad).
Coordinador Técnico Direccion de Recursos g . . . e
. . . . Solicita firma del Director de Recursos Financieros, en el arqueo y en conciliacién .
8 (Coordinador de Financieros (Coordinacion bancaria Arqueo concluido.
Contabilidad). de Contabilidad). )

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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Contabilidad).

de Contabilidad).

conclusién del proceso.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

9 Director de Recursos Direccién de Recursos Revisa integracion de arqueos que no rebasen los topes correspondientes y firma Arqueo firmado
Financieros C. Financieros. los arqueos y conciliacion. q )
Coordinador Técnico Direcciéon de Recursos

10 |(Coordinador de Financieros (Coordinacién | Realiza oficio y lo entrega al Notificador junto con arqueo y conciliacion. Oficio elaborado.
Contabilidad). de Contabilidad).
Director de Recursos Direccién de Recursos . ) - e . e s .

11 . . . . Revisa y firma oficio, lo entrega al Notificador junto con arqueo y conciliacién. Arqueo firmado.
Financieros C. Financieros.
Auxiliar Administrativo Direccién de Recursos - g , . . -

12 oo . . Entrega oficio, arqueo y conciliacidn a la Secretaria de la Hacienda Publica. Oficio entregado.
(Notificador). Financieros.
Secretaria de la Hacienda | Secretaria de la Hacienda . ) . . .

13 S L Recibe y firma acuse para tramite correspondiente. Acuse firmado.
Publica. Publica.
Coordinador Técnico Direccién de Recursos

. . . L Recibe acuse por parte de la Secretaria de la Hacienda Publica y lo archiva como .
14 |(Coordinador de Financieros (Coordinacién porp ¥ Acuse archivado.

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 Solicitudes de informacion efectuadas a través de la Unidad de Transparencia.

Ficha del procedimiento

Nombre

Solicitudes de informacidn efectuadas a través de la Unidad de Transparencia.

Descripcion

Contestar en tiempo y forma las peticiones de la Unidad de transparencia.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-50-XI-XI11.

Macroproceso rector

Transparencia.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de informacién deberd ser contestada de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Instituto de Transparencia, Informacién
Publica y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Jalisco, conservando soporte de la misma.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Atencién de auditorias.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Oficio de solicitud, correo electrénico.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Solicitud atendida.

Indicador

Total de solicitudes atendidas de la Unidad de Transparencia.

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 Solicitudes de informacion efectuadas a través de la Unidad de Transparencia.
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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 Solicitudes de informacion efectuadas a través de la Unidad de Transparencia.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director de Recursos Direccién de Recursos Recibe solicitudes por parte del encargado de la Unidad de Transparencia para . . . -
1 . . . . . . . . Solicitud de informacién recibida.
Financieros C. Financieros. conocimiento de lo requerido y turna para continuar con el procedimiento.
Coordinador B (Enlace de | _. ., . . ., - . . -
., .( Direccién de Recursos Analiza la informacién solicitada e integra lo requerido con las Coordinaciones ., .
2 Atencidn a Unidad de . . . Informacidén analizada.
. Financieros correspondientes.
Transparencia).
Coordinador B (Enlace de | _. .,
., . Direccién de Recursos . ., . - . -
3 Atencidn a Unidad de Financieros Integra la informacion solicitada y elabora oficio de contestacién. Oficio elaborado.
Transparencia). ’
Director de Recursos Direccién de Recursos . . .. ) - —
4 . . . . Revisa la respuesta integrada a lo solicitado y firma oficio. Oficio firmado.
Financieros C. Financieros.
Coordinador B (Enlace de | . ., , .
. . Direccidon de Recursos .- ., , . Envia respuesta por medio
5 Atencién a Unidad de : . Escanea el oficio de contestacidn y en su caso anexo y envia por correo electrénico. ..
. Financieros. electrdnico.
Transparencia).
Coordinador B (Enlace de | . .,
., . Direccién de Recursos . ., . . . . ., -
6 Atencion a Unidad de Financieros Entrega la informacidn solicitada al Director de Recursos Financieros. Informacidn recibida.
Transparencia). )
Director de Recursos Direccién de Recursos Deriva la informacién y oficio al encargado de la Unidad de Transparencia de la .,
7 . . . . , Informacién otorgada.
Financieros C. Financieros. Secretaria.

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 2

Procedimiento de Atencion de auditorias.

Ficha del procedimiento

Nombre

Atencién de auditorias.

Descripcion

Atender en tiempo y forma las peticiones por parte de las auditorias realizadas.

Alineacion normativa

PE-31, XXV-RI-50-1X-XIII.

Macroproceso rector

Auditorias.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Cualquier solicitud debera ser atendida con apego a la Ley de Contabilidad Gubernamental y al Control Interno de la Dependencia.

Procedimientos
antecedentes

Solicitudes de informacién efectuadas a través de la Unidad de Transparencia.

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de la informacion.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Informe de auditoria entregado.

Indicador

Total de oficios atendidos de auditorias.

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 Atencion de auditorias.
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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 2

Narrativa del procedimiento de Atencion de auditorias.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director de Recursos Direccidon de Recursos . - - o . < . - o -
1 . . . . Recibe y sella de recibido oficio de auditoria y lo canaliza al Area correspondiente. | Oficio de auditoria recibido.
Financieros C. Financieros.
Coordinador Financiero | Direccién de Recursos Informacién complementaria
2 (Coordinador de Financieros (Coordinacion | Analiza el oficio de auditoria y recaba informacién complementaria. P
.. recabada.
Contabilidad). de Bancos).
Coordinador Financiero | Direccién de Recursos
3 (Coordinador de Financieros (Coordinacion | Elabora oficio de contestacion y lo remite al Director de Recursos Financieros. Oficio de contestacion enviado.
Contabilidad). de Bancos).
Director de Recursos Direccién de Recursos . . . .
4 . . . . Entrega informe de observaciones solventadas a la Autoridad revisora. Informe entregado.
Financieros C. Financieros.

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 procedimiento

Nombre

Valoracidn presupuestal de solicitudes internas.

Descripcion

Identificar los articulos solicitados para localizar las partidas presupuestarias correspondientes.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-50-11-XI1I.

Macroproceso rector

Coordinacién Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda requisicion o solicitud de insumos debera ser validada y clasificada de acuerdo al grupo y familia del Clasificador del gasto.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Asignacién presupuestal.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Oficio de solicitud, cotizaciones de los productos.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Solicitudes de adquisicidn de insumos autorizados.

Indicador

Total de solicitudes atendidas.

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 2
Modelado del procedimiento de Valoracion presupuestal de solicitudes internas.
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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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Tomo V Parte 2

Narrativa del procedimiento de Valoracion presupuestal de solicitudes internas.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Area solicitante. - Entrega a la Coordinacion de Adquisiciones solicitud de compras varias. Solicitud de compras entregada.
Auxiliar de Compras Direccién de Recursos
2 (Coordinador de Financieros (Coordinacion | Recibe las solicitudes de compras y valida que cumpla los requisitos. Solicitudes validadas.
Adquisiciones). de Adquisiciones).
Auxiliar de Compras Direccién de Recursos
3 (Coordinador de Financieros (Coordinacion | Remite a Coordinacién Presupuestal para trdmite de validacion presupuestal. Solicitud enviada.
Adquisiciones). de Adquisiciones).
Coordinador Técnico Direccién de Recursos . , . . .
. . . .., | Analiza los articulos para determinar la partida presupuestal y elabora hoja de . .
4 (Coordinador de Control | Financieros (Coordinacién acuerdo Partidas presupuestales asignadas.
Presupuestal). de Control Presupuestal). '
Coordinador Técnico Direccion de Recursos
5 (Coordinador de Control | Financieros (Coordinacién | Deriva a Coordinacién de Adquisiciones las solicitudes ya autorizadas para tramite. | Solicitud autorizada.
Presupuestal). de Control Presupuestal).
Aucxiliar de Compras Direccion de Recursos L . - . .
. . ) L Inicia tramite de compra directa o por Administracidn, capturando en el sistema .
6 (Coordinador de Financieros (Coordinacion SECG Compra realizada.
Adquisiciones). de Adquisiciones). '
Aucxiliar de Compras Direccion de Recursos , , o . . ‘
. . . .., | Envia articulos comprados a la Coordinacion de Almacén y avisa a las Areas .
7 (Coordinador de Financieros (Coordinacion .. Insumos adquiridos.
- . solicitantes.
Adquisiciones). de Adquisiciones).
‘ - L . , - Solicitudes de adquisicion de
8 Area solicitante. - Acude a la Coordinacion de Almacén para recoger articulo solicitado. . . d
insumos autorizados.

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 2

Procedimiento de Asignacion presupuestal.

Ficha del procedimiento

Nombre

Asignacién presupuestal.

Descripcion

Codificar los articulos de acuerdo a su grupo y familia para localizar la partida presupuestal que le corresponda y poder reservar el presupuesto.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-50-XIII.

Macroproceso rector

Coordinacién Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda requisicion o solicitud de insumos debera ser validada y clasificada de acuerdo al grupo y familia del Clasificador del gasto.

Procedimientos
antecedentes

Valoracion presupuestal de solicitudes internas.

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de compra.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Orden de compra validada presupuestalmente.

Indicador

Total de solicitudes de compra validadas presupuestalmente.

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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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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Tomo V Parte 2

Narrativa del procedimiento de Asignacion presupuestal.

Administrativo).

de Control Presupuestal).

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
o . Direccidon de Recursos . - ‘ - .
Técnico B (Asistente . . S Recibe oficios del Area de Adquisiciones y revisa que venga amparado con toda la - -
1 .. . Financieros (Coordinacion ., . - . . Oficio recibido.
Administrativo). documentacion, ademas, cuente con las rubricas de los jefes correspondientes.
de Control Presupuestal).
Técnico B (Asistente Direccién de Recursos
2 .. . Financieros (Coordinacion | Codifica los articulos solicitados por grupo, familia y partida. Articulos codificados.
Administrativo).
de Control Presupuestal).
Coordinador Técnico Direccién de Recursos . . .
. . ) L Revisa que toda la documentaciéon venga rubricada y con los anexos ., .
3 (Coordinador de Control | Financieros (Coordinacién ) Documentacidn revisada.
correspondientes.
Presupuestal). de Control Presupuestal).
Coordinador Técnico Direccién de Recursos
4 (Coordinador de Control | Financieros (Coordinacién | Verifica en sistema SIIF el presupuesto disponible de cada partida. Presupuesto disponible verificado.
Presupuestal). de Control Presupuestal).
Coordinador Técnico Direccién de Recursos Reporte de bresunuesto
5 (Coordinador de Control | Financieros (Coordinacién | Reserva monto de acuerdo a la partida correspondiente. P p P
comprometido.
Presupuestal). de Control Presupuestal).
o . Direccién de Recursos
Técnico B (Asistente . . o . . - . .
6 Financieros (Coordinacion | Regresa expediente al area de Adquisiciones para su compra correspondiente. Orden de compra autorizada.

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

34 4

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina

Secretaria de Seguridad 19-ene-2021 01 67 de 245

Tomo V Parte 2

Procedimiento de Elaboracion y captura de proyectos de transferencias presupuestales.

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién y captura de proyectos de transferencias presupuestales.

Descripcion

Analizar y evaluar el proyecto de transferencia a realizar y enviar la solicitud a la Secretaria de la Hacienda Publica para su elaboracion.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-50-1-X-XI-XII-XIII.

Macroproceso rector

Coordinacién Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos
antecedentes

Asignacién presupuestal.

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Elaborar proyecto de transferencias presupuestales.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Proyecto de las transferencias presupuestales entregado en Secretaria de Hacienda.

Indicador

Total de transferencias presupuestales elaboradas.

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 y captura de proyectos de transferencias presupuestales.
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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 2

Narrativa del procedimiento de Elaboracion y captura de proyectos de transferencias presupuestales.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director de Recursos Direccién de Recursos Solicita via correo electrénico a sus Coordinaciones, el andlisis del presupuesto para . .
1 . . . . . L Correo electrénico enviado.
Financieros C. Financieros. detectar insuficiencias presupuestales.
) Director de Recursos Direccién de Recursos Requiere via correo electrénico a la Coordinacién Presupuestal la elaboracién del Transferencias presupuestales
Financieros C. Financieros. proyecto de transferencias. elaboradas.
Coordinador Técnico Direccién de Recursos . . . . .
) . . L, Elabora proyecto de transferencias y lo presenta al Director de Recursos Financieros | Proyecto de transferencias
3 (Coordinador de Control | Financieros (Coordinacién (s .
C para su andlisis y autorizacidn. elaborado.
Presupuestal). de Control Presupuestal).
Director de Recursos Direccién de Recursos . . . Proyecto de transferencias
4 . . . . Revisa el proyecto de transferencias y autoriza. )
Financieros C. Financieros. autorizado.
Coordinador Técnico Direccién de Recursos
5 (Coordinador de Control | Financieros (Coordinacién | Captura en el SIIF el proyecto de transferencia y elabora oficio. Proyecto capturado.
Presupuestal). de Control Presupuestal).
Coordinador Técnico Direccién de Recursos o - . . ,
) . . L, Entrega al Notificador el oficio de transferencias para canalizarlo a la Secretaria de - . .
6 (Coordinador de Control | Financieros (Coordinacién , L Oficio de transferencia derivada.
la Hacienda Publica.
Presupuestal). de Control Presupuestal).
Auxiliar Administrativo Direccién de Recursos . . , . Sy - .
7 o . . Entrega oficio de transferencia a la Secretaria de la Hacienda Publica. Oficio de transferencia entregado.
(Notificador). Financieros.
Director de Recursos Direccién de Recursos . - , . . . Acuse del oficio de transferencias
8 . . . . Recibe acuse de oficio entregado a la Secretaria de la Hacienda Publica y archiva. .
Financieros C. Financieros. 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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Tomo V Parte 2

Procedimiento de Elaboracion de compromiso presupuestal para el pago de Laudos laborales.

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién de compromiso presupuestal para el pago de Laudos laborales.

Descripcion

Revisar la partida correspondiente a Laudos laborales para poder reservar el presupuesto de las sentencias.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-50-11-X-XIII.

Macro-proceso rector

Gestidon Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Es responsabilidad de las Areas involucradas, realizar el tramite de compromiso si se cuenta con el Visto Bueno por parte de la Consejeria del

Poder Ejecutivo.

Procedimientos
antecedentes

Elaboracién y captura de proyectos de transferencias presupuestales.

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Oficio de instruccién de compromiso y recursos en la partida presupuestal.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Reserva del compromiso en partida de Laudos laborales.

Indicador

Total de Laudos laborales comprometidos.

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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Gobierno del Estado de Jalisco Tomo V Parte 2

Modelado del procedimiento de Elaboracion de compromiso presupuestal para el pago de Laudos laborales.
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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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Tomo V Parte 2

Narrativa del procedimiento de Elaboracion de compromiso presupuestal para el pago de Laudos laborales.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccion de Recursos . . - . . e .
. . . . ., Recibe y revisa oficio de instruccién y verifica en SIIF, si se cuenta con recursos en la - .
1 Secretaria Auxiliar. Financieros (Coordinacion . Oficio verificado.
partida de Laudos laborales.
de Control Presupuestal).
Direccion de Recursos . .
. - . . . Captura datos del Laudo en SIIF para elaborar compromiso, si se cuenta con
2 Secretaria Auxiliar. Financieros (Coordinacién Laudo capturado.
recursos.
de Control Presupuestal).
Direccién de Recursos Impresién de hoja de reporte de
3 Secretaria Auxiliar. Financieros (Coordinacién | Imprime hoja de reporte de presupuesto comprometido. presupuesto comprometido
de Control Presupuestal). elaborada.
Direccion de Recursos o . . . -
. - . . L, Digitaliza hoja de reporte de presupuesto comprometido en Sistema Integral Digital e
4 Secretaria Auxiliar. Financieros (Coordinacion Hoja digitalizada.
de Laudos (SIDL).
de Control Presupuestal).
Direccion de Recursos - o . P L
. - . . o Elabora oficio de ampliacién presupuestal si no se cuenta con recurso y envia oficio | Ampliacion presupuestal
5 Secretaria Auxiliar. Financieros (Coordinacion . ) . . .
de compromiso a firma con el Secretario de Seguridad. solicitada.
de Control Presupuestal).
. . Despacho del Secretario . . - L S
6 Secretario de Seguridad. P ) Firma y autoriza oficio de ampliacién presupuestal. Oficio firmado.
de Seguridad.
Direccion de Recursos - . . ,
. - . . o, Captura en SIDL oficio y entrega al Notificador para derivar a la Secretaria de la -
7 Secretaria Auxiliar. Financieros (Coordinacion . L Oficio capturado.
Hacienda Publica.
de Control Presupuestal).
Auxiliar Administrativo Direccion de Recursos , . . . o - -
8 oo . . Entrega a la Secretaria de la Hacienda Publica para validar la ampliacién solicitada. | Oficio entregado.
(Notificador). Financieros.

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 de la Hacienda | Secretaria de la Hacienda | Firma oficio de solicitud de ampliacién presupuestal para pago de Laudo y sella .
9 L e P P P para pag ¥ Acuse firmado y sellado.
Publica. Publica. acuse.
Direcciéon de Recursos
10 | Secretaria Auxiliar. Financieros (Coordinacién | Recibe el oficio de ampliacién presupuestal para conocimiento y archiva acuse. Acuse archivado.
de Control Presupuestal).
Secretaria de la Hacienda | Secretaria de la Hacienda . .
11 Libera recursos de partida de Laudos laborales.

Publica.

Publica.

Recursos 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
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Tomo V Parte 2

Procedimiento de Registro para transferencia de proveedores en banca electrdnica.

Ficha del procedimiento

Nombre

Registro para transferencia de proveedores en banca electrénica.

Descripcion

Solicitar documentacion e informacién a los proveedores y registrar la informacion en banca electrénica para darlos de alta.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-50-XI-XI11.

Macroproceso rector

Coordinacién Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda solicitud del proveedor de bienes y servicios debera contar con la documentacién requerida por el Area.

Procedimientos
antecedentes

Valoracidn presupuestal de solicitudes internas.

Procedimientos
subsecuentes

Pagos mediante transferencias interbancarias.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud del proveedor.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Registro de proveedores en sistema.

Indicador Total de registros de proveedores en banca electrénica.
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 para transferencia de proveedores en banca electronica.
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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
Entrega solicitud de pago de bienes o servicios segun corresponda, con el formato .
1 Proveedor. - g ., P g < & . P ’ Y Solicitud de pago entregada.
documentacion requerida por el Area de Banca Electrénica.
Coordinador Técnico Direccién de Recursos . - - . L
. . . ., Revisa documentos anexos a la solicitud, y verifica que la informacién o el llenado . .
2 (Coordinador de Banca Financieros (Coordinacién , L Solicitud validada.
.. .. esté correcto; sella de recibido.
Electronica). de Banca Electrdnica).
Coordinador Técnico Direccién de Recursos . . . ,
: . . .., |Generaalta en la banca electrénica Gnicamente con el nombre y/o razén social asi . .
3 (Coordinador de Banca Financieros (Coordinacion ) . . Alta en sistema realizada.
- L como el nimero clabe interbancaria del proveedor.
Electronica). de Banca Electrdnica).
. L . ., Registra en la base todos los datos que presenta en documentos tales como:
Coordinador Técnico Direccién de Recursos , . . , L.
) . . S nombre completo y/o razén social, domicilio, teléfono, correo electrénico, cuenta .
4 (Coordinador de Banca Financieros (Coordinacion . . . Datos registrados.
. . bancaria, banco al que pertenece, R.F.C. y si es persona moral se registra el nombre
Electrdnica). de Banca Electrdnica). L
del apoderado y/o gerente Unico de la empresa.
Coordinador Técnico Direccién de Recursos
5 (Coordinador de Banca Financieros (Coordinacion | Archiva expediente con toda la informacién del proveedor. Expediente archivado.
Electrdnica). de Banca Electrdnica).
6 Proveedor. - Recibe acuse de la solicitud y conserva para gestion de su pago. Acuse de solicitud 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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Tomo V Parte 2

Procedimiento de Registro para transferencia de viaticos en banca electronica.

Ficha del procedimiento

Nombre

Registro para transferencia de viaticos en banca electrdnica.

Descripcion

Solicitar documentacion e informacién a los funcionarios y registrar la informacién en banca electrdnica para darlos de alta.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-50-XI-XI11.

Macroproceso rector

Coordinacién Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

El Servidor Publico debera presentar carta bancaria y abrir cuenta para la transferencia de viaticos.

Procedimientos
antecedentes

Elaboracién de anticipos de viaticos.

Procedimientos
subsecuentes

Pagos mediante transferencias interbancarias.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Contrato de apertura de cuenta bancaria.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Registro de cuenta.

Indicador Total de registros de funcionarios en banca electrénica.
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 para transferencia de vidticos en banca electronica.

Secretario de Seguridad Secretario de Administracion

Gobernador Constitucional 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 General de Gobierno
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Tomo V Parte 2

Narrativa del procedimiento de Registro para transferencia de vidticos en banca electronica.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador Técnico Direccidon de Recursos
1 (Coordinador de Banca Financieros (Coordinacion | Recibe al funcionario para entregar carta bancaria. Carta entregada.
Electronica). de Banca Electrdnica).
2 Servidor Publico. Areas de la Secretaria. Acude al banco para realizar el tramite de apertura de cuenta. Apertura de cuenta elaborada.
. S < , Entrega a Coordinacién de Banca Electrénica contrato e identificacidn oficial con
3 Servidor Publico. Areas de la Secretaria. & , Contrato entregado.
fotografia.
Coordinador Técnico Direccién de Recursos . . . e ., . e . .
) . . ., Recibe copia del contrato e identificacion del Servidor Publico a fin de realizar -
4 (Coordinador de Banca Financieros (Coordinacion ) Documentos recibidos.
.. L transferencia.
Electronica). de Banca Electrdnica).
Coordinador Técnico Direccién de Recursos ..
. . . .., | Genera alta de cuenta en la banca electrénica y en la base de datos para la .
5 (Coordinador de Banca Financieros (Coordinacion . oy Cuenta registrada.
.. . transferencia de viaticos.
Electronica). de Banca Electrdnica).

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 2

Procedimiento de Pagos mediante transferencias interbancarias.

Ficha del procedimiento

Nombre

Pagos mediante transferencias interbancarias.

Descripcion

Recibir por parte de la Coordinacion de Bancos, paquete y archivo TXT para la banca electrdnica y realizar la transferencia del recurso.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-50-XI-XI11.

Macroproceso rector

Coordinacién Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todo paquete de solicitud de pagos deberad incluir el archivo TXT para el alta en sistema de banca electrdnica.

Procedimientos
antecedentes

Registro para transferencia de proveedores en banca electrénica.
Registro para transferencia de viaticos en banca electrdénica.

Procedimientos
subsecuentes

Pago a proveedores y viaticos a funcionarios de la Secretaria de Seguridad.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Correo electrénico con archivo TXT y paquete.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Transferencia aplicada.

Indicador

Total de transferencias interbancarias 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



Jalisco Manual dsee(::egtaar:'lizaa;:);‘eygz:ic:jcae:Imlentos Fecha URDCR Version Pagina
His Gobierno del Estado de Jalisco 19-ene-2021 01 81 de 245
Tomo V Parte 2
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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 2

Narrativa del procedimiento de Pagos mediante transferencias interbancarias.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador Direccion de Recursos L, L . .
. . . . o Entrega paquete a la Coordinacidn de Banca Electrdnica y archivo TXT mediante
1 Administrativo Financieros (Coordinacion L. . o Paquete entregado.
. correo electrénico para seguimiento del procedimiento.
(Coordinador de Bancos). | de Bancos).
Coordinador Técnico Direccion de Recursos Recibe paquete, captura el archivo TXT a la banca electrénica para la dispersion a
2 (Coordinador de Banca Financieros (Coordinacion paq ’ p P P Archivo capturado.
. L. las cuentas respectivas.
Electrénica). de Banca Electrdnica).
Coordinador Técnico Direccion de Recursos
3 (Coordinador de Banca Financieros (Coordinacion | Valida paquete de pagado y regresa a Coordinacion de Bancos rubricado. Paquete rubricado.
Electrénica). de Banca Electrdnica).
Coordinador Técnico Direccion de Recursos o , . e
. . . . Genera reporte de movimientos del dia anterior para remitir via correo a la .
4 (Coordinador de Banca Financieros (Coordinacion L, Reporte enviado.
L . Coordinacion de Bancos.
Electrénica). de Banca Electrdnica).
Coordinador Técnico Direccion de Recursos . . . , . .
. . . ., | Solicita recibos de las transferencias del dia anterior por medio de la banca . .
5 (Coordinador de Banca Financieros (Coordinacion L Recibos solicitados.
L. - electrénica.
Electrénica). de Banca Electrdnica).
Coordinador Técnico Direccion de Recursos
6 (Coordinador de Banca Financieros (Coordinacion | Entrega los recibos a la Coordinacion de Bancos para la programacion del pago. Recibos entregados.
Electrénica). de Banca Electrdnica).
Coordinador Direccion de Recursos
7 Administrativo Financieros (Coordinacién | Archiva recibos de la transferencia interbancaria realizada. Trasferencia bancaria aplicada.
(Coordinador de Bancos). | de Bancos).

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 2

Procedimiento de Administracion de Recursos federales.

Ficha del procedimiento

Nombre

Administracion de Recursos federales.

Descripcion

Gestionar los Recursos federales del fondo de aportaciones para la seguridad publica en la adquisicion de bienes y/o servicios.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-46-XLIII.

Macroproceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todo tramite para disposicidn del recurso, debera ser realizado bajo los lineamientos del SESNSP.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Oficios de requerimiento por las Areas, donde emiten necesidades de las unidades administrativas de la Secretaria.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Otorgamiento del recurso para adquisicidén de algun bien o servicio de la Secretaria.

Indicador

Recurso federal ejercido.

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
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
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Tomo V Parte 2

Narrativa del procedimiento de Administracion de Recursos federales

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director General de Direccién General de Emite requerimiento recibido de beneficios para seguridad publica del Recurso o

1 . . . . . Instruccién girada.
Administrativo B. Administracidn. federal ejercido.

. ., Recibe oficio de instruccidn para elaboracidén de anteproyecto presupuestal (basado
. e Direccién de Recursos . . . . . . . .
Coordinador de Analisisy | _. . ., en los lineamientos establecidos por el Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional .

2 . Financieros (Coordinacién . o . . . L Propuesta enviada.
Seguimiento. de Seguridad Publica en colaboracién con el Consejo Estatal de Seguridad Publica

de Recursos Federales). .
como mediador).
Coordinador de Analisis y | Coordinacién de Recursos | Envia formatos del anteproyecto presupuestal debidamente requisitado y conforme

3 . . . : Anteproyecto elaborado.
Seguimiento. Federales. normativa a las diferentes Areas
Areas que integran la . . . - _ .

4 g , & . - Elabora informacion para acceder al beneficio otorgado por la Federacidn. Peticion atendida.
Secretaria de Seguridad
Director General de Direccién General de . . ., . . .

5 . . . -, Analiza la informacién y realiza las observaciones pertinentes. Proyecto aprobado.
Administrativo B. Administracidn.

6 Director General de Direccion General de Rechaza propuesta por incumplir lineamientos establecidos Propuesta rechazada
Administrativo B. Administracion. prop P P ) P )
Director General de Direccién General de

7 L. . L. . Aprueba proyecto e instruye su debido proceso. Aprobacién emitida.
Administrativo B. Administracidn. P proy ¥ P P

. e Direccién de Recursos , . . .
Coordinador de Analisisy | _. . S Envia anteproyecto al Consejo Estatal de Seguridad Publica para su captura en

8 . Financieros (Coordinacion . . . . . . Lt Anteproyecto aprobado.
Seguimiento. Plataforma del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

de Recursos Federales).
Consejo Estatal de Captura en plataforma del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de . -

9 ; - . L . . . ) Informacién recibida.
Seguridad. Seguridad Publica y cita para revisién y observaciones del mismo.

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 2

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. e Direccién de Recursos . . L . < . L
10 Coordinador de Analisis y Financieros (Coordinacion Asiste a revisidn de anteproyectos, en coordinacidn con los Directores de las Areas | Convenio de coordinacién
Seguimiento. beneficiarias, para la autorizacién de la Federacién sobre el ejercicio fiscal vigente. | autorizado.
de Recursos Federales).
. e Direccién de Recursos . < . . .
Coordinador de Analisisy | _. . S Redacta oficio informando a las Areas los compromisos asumidos con la Federacidn, .
11 . Financieros (Coordinacién . . Compromisos redactados.
Seguimiento. para su cabal cumplimiento en los plazos determinados.
de Recursos Federales).
Areas que integran la Recibe oficio sobre los compromisos acordados y envian peticidn para obtener . _
12 , . - - Compromiso recibido.
Secretaria de Seguridad. beneficio.
. e Direccién de Recursos Realiza solicitud para la adquisicidn de bienes e insumos a la Secretaria de
Coordinador de Analisisy | _. . ., . . . , . . . o
13 L Financieros (Coordinacion | Administracion conforme normativa y envian copia del mismo al Director General Tramite efectuado.
Seguimiento. . L.
de Recursos Federales). de Administracién.
Director General de Direccién General de 0 . ., -
14 Recibe informe de resultados y firma aprobacién de proyecto. Informe recibido.

Administrativo B.

Administracion.

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 Gestor pago a Instructores.

Ficha del procedimiento

Nombre

Gestor de pago a Instructores.

Descripcion

Pago a Instructores.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-46-XLIII.

Macroproceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todo tramite de pago a Instructores deberd estar elaborado mediante oficio y con la reglamentacién existente.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Oficio para iniciar el proceso.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Oficio para pago a Instructores realizado.

Indicador

Numero de expedientes enviados para pago.

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 Gestor de pago a Instructores.

Consejo Estatal de Seguridad

Mo cumple
- requisitos

Revisidn de
requerimiento

Realizar las
correcciones
pertinentes para
continuar tramite

Recibir oficio

firmado para su
tramite

=
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o =
o 2
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ER
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aprobado

Recurso

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano

Secretario de Seguridad

Secretario de Administracion

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretario General de Gobierno
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Instituto de Formaciony , . . ., . . o . .
1 . ., - Envia expediente con informacidn sobre la licenciatura y capacitaciones otorgadas. | Expediente enviado.
Profesionalizacién.
. e Direccién de Recursos . ., -
Coordinador de Analisisy | _. . ., Revisa que la documentacién de contrato de prestadores de servicios contenga .
2 . Financieros (Coordinacién ) . Asunto atendido.
Seguimiento. anexos y firmas para continuar con su proceso de pago.
de Recursos Federales).
Direccién de Recursos Verifica que el comprobante fiscal cumpla con los requisitos de Ley (del articulo 29
3 Pagador. Financieros (Coordinacion |y 29-A, Cadigo Fiscal de la Federacidn), de lo contrario se realiza sefialamiento de Requisitos fiscales verificados.
de Recursos Federales). observaciones para su debida correccién.
Instituto de Formacion . . . . - . .
4 . o, Y. Realiza las correcciones pertinentes para continuar tramite. Correcciones realizadas.
Profesionalizacién
Direccién de Recursos
5 Pagador. Financieros (Coordinacion | Captura informacion del expediente y asigna numero de control por cada contrato. | Folios asignados.
de Recursos Federales).
Direccién de Recursos - . ., ) . .
. . L, Elabora oficio con informacién del Instructor para firma de la Direcciéon General de .
6 Pagador. Financieros (Coordinacion - . Solicitud elaborada.
Administracion.
de Recursos Federales).
Director General de Direccién General de . - . . .. .
7 . . L ., Firma solicitud para tramite correspondiente. Solicitud firmada.
Administrativo B. Administracidn.
. e Direccion de Recursos Verifica presupuestalmente el recurso de pago y envia solicitud al Consejo Estatal
Coordinador de Analisisy | _. . o, i . (. , . iy . e
8 L Financieros (Coordinacién | de Seguridad para continuar trdmite ante la Secretaria de Administraciény Validez presupuestal verificada.
Seguimiento. , . A
de Recursos Federales). Secretaria de la Hacienda Publica.
Consejo Estatal de . g . "
9 Segurijdad - Recibe oficio firmado para su tramite y otorga acuse. Oficio firmado.

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




N

Jalisco

%, Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Seguridad
Tomo V Parte 2

Fecha URDCR

Version

Pagina

19-ene-2021

01

90 de 245

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. e Direccién de Recursos . . . , . . .,
Coordinador de Analisisy | _. . o, Obtiene acuse del tramite realizado y envia copia al Instituto de Formaciény .
10 . Financieros (Coordinacion . ., Asunto concluido.
Seguimiento. Profesionalizacidn.
de Recursos Federales).
Instituto de Formacioén . . - . . .
11 L Recibe copia de oficio para su archivo. Copia archivada.

Profesionalizacién.

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 Auditoria Superior de la Federacion (ASF) y la Auditoria Superior del Estado de Jalisco (ASEJ).

Ficha del procedimiento

Nombre

Auditoria Superior de la Federacién (ASF) y la Auditoria Superior del Estado de Jalisco (ASEJ).

Descripcion

Contestar las observaciones.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-46-XLIII.

Macroproceso rector

Gestion Financiera.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Cualquier inicio de auditoria debera analizar y presentar la documentacidn requerida por la Auditoria Superior de la Federacién (ASF) y/o Auditoria
Superior del Estado de Jalisco (ASEJ).

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Oficio de auditoria.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Dictamen y cumplimiento de la Fiscalia ante la Auditoria Superior de la Federacién (ASF) y/o Auditoria superior del Estado de Jalisco (ASEJ).

Indicador

Total de observaciones contestadas.

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 Auditoria Superior de la Federacion (ASF) y la Auditoria Superior del Estado de Jalisco (ASE])

Ho aprueba
infarmacién

Erwiar oficio para
que se realicen las
correcciones
pertinentes

Enviar oficio de
inicio de auditoria

Analizar |3
informacidn recibida

(AsF)

Emitir dictamen
para conacimiento
del Secretario

Inicio de
suditorias

Recibir acuse del

dictamen

Aprueba
informacidn

Auditoria Superior de la Federacion

Dictamen aprobado
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Areas que integran la Secretaria

Auditoria Superior de la Federacion (ASF) y la Auditoria Superior del Estado de Jalisco (ASEI)

I
|
|
|
|
|
|
|
I
|
I
|
|
I
|
I
|
|
I
|
I
|
]
|
|
I
|
|
|
|
I
|
|
|
|
I
|
|
|
|
Il
T
|
|
|
I
|
I
|
|
I
|
I
|
|
|
I
|
|
|
|
I
|
|
|
|
I
|
|
|
I
i
1 Enviar capias de
dictamen alas
Areasinvolucradas

H Recibir

< Analizar los i
&, documentacién,
s resultados

g ; ' elaborar oficios

obtenidos y enviar
enviar afirma
observaciones

@

o

[

g Firmar oficio para
H p
g continuar tramite
et de auditorfa
5
g

2
=]

@

k]

Auditoria
realizada

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 Auditoria Superior de la Federacion (ASF) y la Auditoria Superior del Estado de Jalisco (ASE]).

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Auditoria Superior de la P - o . .
1 ., P - Envia oficio de inicio de auditoria. Oficio emitido.
Federacion (ASF)
. - Direccion de Recursos Brinda atencidn al oficio para inicio de auditoria sobre asuntos relacionados con el
Coordinador de Analisisy | _. . . . . .. . < - -
2 L Financieros (Coordinacion | personal (documentacion, bienes y servicios etc.), y deriva para proceso al Area Solicitud recibida.
Seguimiento. .
de Recursos Federales). requerida.
Areas que integran la , . . . . . . .
3 d , 8 . Secretaria de Seguridad. Analiza y reldne pruebas e informacion para la auditoria. Asunto atendido.
Secretaria de Seguridad.
Direccién de Recursos
4 Pagador. Financieros (Coordinacion | Analiza los resultados obtenidos y envia observaciones. Resultados obtenidos.
de Recursos Federales).
Areas que integran la Secretaria de Seguridad o ., . - - ., .
5 a , & . e & Emite informacion (sobre bienes o servicios adquiridos) para su valoracién. Respuesta emitida.
Secretaria de Seguridad. | Publica.
. e Direccién de Recursos . ., - L. - .
Coordinador de Andlisisy | _. . o, Integra informacidn recibida sobre documentacidn, bienes y servicios (bienes de .,
6 - Financieros (Coordinacién L. . Documentacion capturada.
Seguimiento. consumo, y compras efectuadas) para su tramite correspondiente.
de Recursos Federales).
Direccién de Recursos - o . . o .
. . L, Remitido ante la Auditoria Superior de la Federacién (ASF) y/o Auditoria Superior - .
7 Pagador. Financieros (Coordinacién . . . .. L Oficio de respuesta remitido.
del Estado de Jalisco (ASEJ) y firma del Director General de Administracion.
de Recursos Federales).
Director General de Direccién General de .. " T
8 . . . ., Firma oficio para continuar trdmite de auditoria. Oficio firmado.
Administrativo B. Administracidn.
. s Direccion de Recursos P o . L o
Coordinador de Analisisy | _. . L Envia oficio firmado a la Auditoria Superior de la Federacidn (ASF) y/o Auditoria . .
9 o Financieros (Coordinacion . ) . Dictamen (ASF) y/o ASEJ) emitido.
Seguimiento. Superior del Estado de Jalisco (ASEJ) con las observaciones solventadas.
de Recursos Federales).

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
Auditoria Superior de la Analiza la informacién recibida para emitir dictamen, en caso de tener . -,

10 ., . , - . . Observaciones emitidas.
Federacién (ASF). observaciones no favorables envian oficio para que se realicen las correcciones.
Auditoria Superior de la o e . . . . .

11 ., Envia oficio para que se realicen las correcciones pertinentes. Observaciones emitidas.
Federacion (ASF).
Auditoria Superior de la . . L . .

12 ., P Emite dictamen para conocimiento del Secretario de Seguridad. Datos aprobados.
Federacién (ASF).

13 | Secretario de Seguridad. Recibe dictamen y envia copias a las Areas involucradas, asi como a la ASF. Auditoria aprobada.
Auditoria Superior de la . . . -

14 P Recibe acuse del dictamen. Acuse dictamen recibido.

Federacién (ASF).

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 Supervision y medicion de indicadores y metas.

Ficha del procedimiento

Nombre

Supervisidon y medicién de indicadores y metas.

Descripcion

Documentar e informar sobre los procesos, monitorear periédicamente avances de las solicitudes, elaborar reportes y actualizar concentrado de
las peticiones.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-46-XLIII.

Macroproceso rector

Gestion Financiera.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda informacidén requerida por Consejo Estatal de Seguridad Publica, sobre indicadores y metas se debe integrar mediante fichas técnicas para su
valoracion.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Programas del Sistema Nacional en materia de Prevencion y Seguridad Publica con recursos federales.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Documentacién de avances y mediciones de los indicadores y metas.

Indicador Ejecucién de los Programas 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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Consejo Estatal de Seguridad
Piblica (CESP)

Solicitud de
infarmacidn

solicitar informacidn
sobre indicadores v

metas establecidos
en los proyectos

Recibir

documentacidn

Informacidn
recibida

Supervisidn y medicion de indicadores y metas

de Analisis

y Seguimiento

T

Fichas técnicas
+ de indicadores

¥ rnetas
Infarmar sobre [a

integracidn de
metas e indicadores

Enviar oficio
firmado con la
informacion

solicitada

-‘i_
= Instruccidn solicitud
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=] recibida atendida
53
BE h
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T @ Elaborar la Elaborar fichas

u ) ha Bt
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Analista Contable
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adecuaciones si asl
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h 4

Dirigir oficio con la
informacidn
salicitada para su
valoracién y firma
| S—
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Administrativo B

Director G

h 4
| SE—

Firmar oficioy
derivar para tramite
caorrespondiente

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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Narrativa del procedimiento de Supervision y mediacion de indicadores y metas.

Seguimiento.

de Recursos Federales).

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Consejo Estatal de Solicita informacién sobre indicadores y metas establecidos en los proyectos de las . ,
1 ) - - . < . , . Solicitud emitida.
Seguridad Publica (CESP). diversas Areas que integran la Secretaria de Seguridad.
. s Direccién de Recursos Informa mediante oficio a las diversas Direcciones para que integren fichas técnicas
Coordinador de Andlisisy | _. . S , . . .
2 . Financieros (Coordinacién | de los proyectos, asi como material de soporte y avance de sus metas o Peticién atendida.
Seguimiento. -
de Recursos Federales). indicadores.
Direcciones que integran
3 la Secretaria de Secretaria de Seguridad. Elaboran la informacién solicitada. Informacién emitida.
Seguridad.
Direccién de Recursos . S . . -
) ) , L, Revisa informacion e instruye a realizar adecuaciones al documento si asi se L, .
4 Encargado de Area A. Financieros (Coordinacién . Informacién revisada.
requiere.
de Recursos Federales).
Direcciones que integran
5 la Secretaria de Secretaria de Seguridad. Elabora las fichas técnicas y formatos para su llenado. Indicaciones recibidas.
Seguridad.
Direccién de Recursos . L - - . - .
} ; ) L, Revisa informacién y dirige oficio al Director General Administrativo con la - .
6 Encargado de Area A. Financieros (Coordinacién | . ., . L . Oficio de respuesta solicitada.
informacidn solicitada para su valoracién y firma.
de Recursos Federales).
Director General de Direccion General de . - . (. . . - .
7 L . . -, Firma oficio y deriva para tramite correspondiente. Firma de oficio derivada.
Administrativo B. Administracion.
. A Direccidon de Recursos
Coordinador de Andlisisy | _. . S P . . . . .
8 Financieros (Coordinacién | Envia oficio firmado con la informacidn solicitada para su seguimiento. Respuesta emitida.

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

Consejo Estatal de
Seguridad Publica (CESP).

cada proyecto realizado.

Recibe documentacion de los avances y mediciones de los indicadores y metas de

Peticidon concluida.

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 Compras federales.

Ficha del procedimiento

Nombre

Compras federales.

Descripcion

Elaborar expediente de cada solicitud y realizar requisiciones de aprovisionamiento.

Alineacion normativa

PE-31-XXV-RI-46-XLIII.

Macroproceso rector

Gestion Financiera.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de aprovisionamiento para proceso de compra deberd ser requerida por el Area correspondiente mediante oficio.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Especificaciones técnicas, cotizaciones y estudios de mercado por parte de las Direcciones solicitantes con respecto de lo que se comprara.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Compras autorizadas por SESNSP para la Secretaria de Seguridad.

Indicador

Presupuestos otorgados.

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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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
Direcciones que integran , .
) q g Secretaria de Seguridad . - C . ., . - .
1 la Secretaria de Publica Realiza solicitud de participacién del proyecto de inversidon con necesidades. Solicitud emitida.
Seguridad. ’
. - Direccién de Recursos
Coordinador de Analisisy | _. . . . . - . .
2 L Financieros (Coordinacion | Deriva proyecto para su debido tramite y validacion. Asunto derivado.
Seguimiento.
de Recursos Federales).
Direccion de Recursos . . e . I
o . . . Recibe y revisa especificaciones para adecuar proceso de compra (especificaciones . .
3 Preceptor Técnico. Financieros (Coordinacion .. . . Peticion atendida.
técnicas, cotizaciones y estudios de mercado).
de Recursos Federales).
Direcciones que integran
4 la Secretaria de Secretaria de Seguridad. Emite informacién de necesidades del Area para consideracién de compra. Correccion de datos realizada.
Seguridad.
Direccién de Recursos
5 Preceptor Técnico Financieros (Coordinacion | Genera solicitud de aprovisionamiento. Solicitud atendida.
de Recursos Federales).
Director de Recursos Direccién de Recursos
6 Materiales y Servicios Materiales y Servicios Revisa solicitud para validacién de datos y seguimiento del tramite. Datos validados.
Generales. Generales.
Director General de Direccién General de Valida solicitud con documentos y anexos enviados por las Direcciones solicitantes L .
7 . . . . . . L. . . Validacion emitida.
Administrativo B. Administracién (estudio de mercado) para continuar trdmite ante las Instancias correspondientes.
. s Direccion de Recursos . L ., . (- ,
Coordinador de Analisisy | _. . L Recibe validacidon de documentacidn para continuar tramite ante la Secretaria de . . L -
8 L Financieros (Coordinacion . . Continuacion de tramite recibida.
Seguimiento. Administracion.
de Recursos Federales).

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
Secretara de Recibe paquete, revisa la documentacidn contenida (oficio, solicitud de
9 Administracion - aprovisionamiento, especificaciones y/ o anexo técnico y estudio de mercado con Paquete revisado.
' sus respectivas cotizaciones).
Secretaria de Verifica en el sistema electrénico de compras gubernamentales que el proyecto .
10 .. . - L. . , . . Proyecto asignado.
Administracidn. esté asignado al Titular de la Secretaria de Administracion.
Direccién de Recursos . ., - - e
L . . ., Realiza revision periddica del estatus de cada solicitud (Licitacidn) por parte de la ., o .
11 | Preceptor Técnico. Financieros (Coordinacién , . . Revision periddica realizad.
Secretaria de Administracion.
de Recursos Federales).
Direccién de Recursos . - . S
. . . ., Elaboran expediente de cada solicitud, archiva documentacién e informa resultados
12 | Preceptor Técnico. Financieros (Coordinacién Informe de resultados elaborado.
del proceso de compra.
de Recursos Federales).
Coordinador de Analisis Direccion de Recursos
13 _ Y| Financieros (Coordinacion | Obtiene resultados del proceso de la compra. Resultados obtenidos.
Seguimiento.
de Recursos Federales).
Direcciones que integran
14 |la Secretaria de - Recibe beneficio de proyecto de inversion. Compra autorizada.

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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Procedimiento de Seguimiento y archivo de documentos y oficios.

Ficha del procedimiento

Nombre

Seguimiento y archivo de documentos y oficios.

Descripcion

Elaborar archivo electrénico vy fisico.

Alineacion normativa

RI-46-XXXIV.

Macroproceso rector

Coordinacién Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Cualquier documento debera contener todos los requisitos (sello, Area, fecha, hora y nombre de quién recibe) y con ello obtener el acuse de
recibido para asi capturarlo y derivar al Area correspondiente.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Equipo y material de oficina en condiciones 6ptimas de operacidn.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Expediente virtual y fisico.

Indicador

Numero de peticiones atendidas.

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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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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Narrativa del procedimiento de Seguimiento y archivo de documentos y oficios.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direcciéon de Recursos
1 Secretaria Auxiliar. Federales (Coordinacion Obtiene documentos de las diferentes Areas que conforman la Secretaria. Documentacién recibida.
de Recursos Federales).
Direccién de Recursos - . <
. . ., Verifica que los documentos contengan todos los requisitos (sello del Area, fecha, L .
2 Secretaria Auxiliar. Federales (Coordinacion ., . o Documentacidn revisada.
hora y nombre de quién recibe) y acusa de recibido.
de Recursos Federales).
Direccién de Recursos . Lz .
. - L Captura los documentos en la base de Excel (fecha, nimero de oficio, Area, Titular,
3 Secretaria Auxiliar. Federales (Coordinacién . . - Datos capturados.
cargo o, asunto) y deriva al Coordinador de Recursos Federales para conocimiento.
de Recursos Federales).
. Direccién de Recursos . L , . -
Coordinador ., Revisa la documentacién y envia al personal correspondiente para seguimiento del . .
4 . . Federales (Coordinacion L Peticion atendida.
Administrativo. tramite.
de Recursos Federales).
Direccién de Recursos
5 Analista Especializado. Federales (Coordinacién Brinda respuesta a lo solicitado. Respuesta emitida
de Recursos Federales).
Director General de Direccién General de Solicita se analice peticion antes de enviar a firma (revisa documentacién y emite —
6 L. . . -, . Oficios firmados.
Administrativo B. Administracidn. firma).
Direccidon de Recursos
7 Secretaria Auxiliar. Federales (Coordinaciéon Recibe oficios firmados y entrega para envio. Documentos notificados
de Recursos Federales).
L. Direccién General de . ., < . -
8 Técnico B. . -, Realiza la entrega de documentacidn a las Areas correspondientes. Oficios entregados.
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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de Recursos Federales).

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccion de Recursos
9 Secretaria Auxiliar. Federales (Coordinacion Archiva y escanea los oficios recibidos y enviados. Documentacién archivada.

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 Respuesta a oficios de la Unidad de Transparencia.

Ficha del procedimiento

Nombre

Respuesta a oficios de la Unidad de Transparencia.

Descripcidn

Dar respuesta a oficios de Transparencia con la informacidn que compete a la Coordinacion de Recursos Federales.

Alineacion normativa

RI-46-XLII.

Macroproceso rector

Coordinacion Operativa.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda respuesta deberd ser emitida en un lapso de 3 dias habiles.

Procedimientos
antecedentes

Supervisidon y medicién de indicadores y metas.

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de Unidad de Transparencia (oficio).

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Acuse de respuesta.

Indicador

Numero de solicitudes atendidas.

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

Pagina
107 de 245




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha URDCR

Version

Pagina

Secretaria de Seguridad

19-ene-2021

01

108 de 245

Tomo V Parte 2

Modelado del procedimiento de Respuesta a oficios de la Unidad de Transparencia.

Unidad de Transparencia

Ernitir solicitud de
Recibir respuesta a

solicitud del
ciudadano

informacian
expedida por
cualguier ciudadano

Solicitud de F 3
informacian

Solicitud
atendida

Coordinador Juridico B

h J

Recibir solicitud v
derivar al enlace
correspondiente

Recibir respuesta de
la Coordinacidn de
Recursos Federales

F 3

Respuesta a oficios de la Unidad de Transparencia

Coordinador de
Analisis y Sesuimiento

Y

Ernitir respuesta al
enlace
correspondiente

Analizar solicitud
registrar oficio

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 Respuesta a oficios de la Unidad de Transparencia.

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Unidad de Transparencia.

Unidad de Transparencia
de la Coordinacién
General Estratégica de
Seguridad y Secretaria de
Seguridad.

Emite solicitud de informacién de la Unidad de Transparencia expedida por
cualquier ciudadano.

Solicitud emitida.

Coordinador Juridico B.

Direccién General de
Administracién
(Coordinacion General de
Administracién).

Recibe oficio de solicitud y deriva al enlace correspondiente para su respuesta.

Peticion atendida.

Coordinador de Andlisis y
Seguimiento.

Direccién General de
Administracién
(Coordinacion General de
Administracion).

Analiza la solicitud y registra oficio.

Solicitud registrada.

Coordinador de Andlisis y
Seguimiento.

Direccién General de
Administracion
(Coordinacion General de
Administracion).

Emite respuesta al enlace correspondiente.

Respuesta emitida.

Coordinador Juridico B.

Direccién General de
Administracion
(Coordinacion General de
Administracion).

Recibe respuesta de la Coordinacién de Recursos Federales.

Acuse de respuesta recibido.

Unidad de Transparencia.

Unidad de Transparencia
de la Coordinacién
General Estratégica de

Recibe respuesta para atender la solicitud del ciudadano.

Respuesta obtenida

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

Seguridad.

Seguridad y Secretaria de

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 Desarrollar y administrar software Institucional.

Ficha del procedimiento

Nombre Desarrollar y administrar software Institucional.

Descripcion Desarrollo y administracion de programas y aplicaciones Institucionales.
Alineacion normativa PE-31-VII-RI-51-I.

Macroproceso rector Coordinacidn y Difusion.

Tramite o servicio asociado -

Toda solicitud de sistemas informaticos debera ser realizada por escrito por parte del Titular del Area, al Director de Tecnologias de la Informacién
y Comunicaciones, con un listado de los requerimientos o necesidades por parte del Area solicitante.

Politicas del procedimiento | El Coordinador de Desarrollo deberd analizar los requerimientos junto con el Area solicitante, a fin de valorar la viabilidad del proyecto.

Si el proyecto es viable en tiempo y recursos, la Direccién de Tecnologias, debera presentar un documento con la planeacion y tiempo de
desarrollo del sistema informatico.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
Respaldo de las bases de datos.

subsecuentes

InSuMos y recursos Escrito por parte del Titular del Area.

necesarios para iniciar el Informacién sobre la necesidad de implementacién o mejora proporcionada por las diferentes Areas de la Dependencia.
procedimiento Contar con los espacios de procesamiento y almacenamiento requeridos.

Resultado(s), productos o
entregables del Desarrollo de programas acordes a las necesidades Institucionales.
procedimiento

Indicador Sistemas desarrollados o mejorados.

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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Proveedor externo
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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 Desarrollar y administrar software Institucional.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
‘ L . Solicita la creacion, correccidn o mejora de programas de software Institucional, por
. Area administrativa u . . L . L,
Director o responsable . , medio de oficio (cuando la peticidn es para un sistema de nueva creacién o la . .
1 ] operativa de la Secretaria L . . ) . Solicitud realizada.
de Area. de Seeuridad peticidn requiere muchos puntos de mejora); o a través de correo electrénico
g ) (cuando la peticion es un desarrollo de bajo impacto).
Director de Tecnologias | Direccién de Tecnologias . - e L . . ., e
-, ) Recibe solicitud y la turna para su analisis a la Coordinacidn correspondiente (para | Asignacion turnada y analisis
2 de la Informaciény de la Informacidny N L, .
. . acordar viabilidad, recursos y programacion). realizado.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Coordinador de Direccién de Tecnologias
Informatica A de la Informacidny Analiza y propone soluciones para el desarrollo de software, dada la problematica . .
3 . L . ‘ , . Soluciones analizadas.
(Coordinador de Comunicaciones. expuesta por el Director o responsable de Area de la Secretaria de Seguridad.
Ingenieria en Sistemas).
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias
4 de la Informacion y de la Informacion y Prioriza las acciones para el desarrollo del software Institucional. Acciones priorizadas.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias
5 de la Informacion y de la Informacion y Determina si el desarrollo se realizard interna o externamente. Desarrollo valorado.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Técnico Especialista Direccion de Tecnologias | Interno: desarrolla el programa o aplicacién (se realiza llenado de cronograma de
6 . P de la Informaciény actividades), se implementa la adecuacién o desarrollo solicitado y capacita al Programa desarrollado.
(Técnico de Desarrollo). . .
Comunicaciones. usuario.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias
7 de la Informaciény de la Informacion y Externo: se canaliza peticion para compras. Solicitud de compra canalizada.
Comunicaciones. Comunicaciones.

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
Realiza las actividades de instalacién y en caso de requerir, se otorga la capacitacién | Instalacion realizada y
8 Proveedor externo. - . s
al usuario. capacitacién otorgada.
Realiza documento descriptivo de las actividades y adecuaciones que se realizaron, | Producto o adecuaciones
9 Proveedor externo. - asi como el equipo que se instald (en los casos que aplique), el documento de instaladas y documento
entrega, se firma por parte del proveedor, Director de TIC’s, y usuario final. descriptivo firmado.
Area administrativa u
Coordinador de operativa de la Secretaria
Informdtica A de Seguridad y Direccion . . . S - .
10 . 8 , y Valida la funcionalidad del programa o aplicacién. Operatividad validada.
(Coordinador de Tecnologias de la
Ingenieria en Sistemas). | Informaciony
Comunicaciones.
Coordinador de . .. ,
" Direccion Tecnologias de
Informatica A ., . . . . .
11 ) la Informaciony Analiza operatividad y en su caso emite observaciones al respecto. Observaciones encontradas.
(Coordinador de .
.y . Comunicaciones.
Ingenieria en Sistemas).
Coordinador de . L, .
Informética A Direccion Tecnologias de
12 (Coordinador de la Informaciény Valida de forma afirmativa la funcionalidad del programa firma de conformidad. Operatividad validada.
. . Comunicaciones.
Ingenieria en Sistemas).
. Area administrativa u . . . . - . . . .
Director o responsable . .| Verifica el buen funcionamiento de las adecuaciones y operatividad y firma de Funcionamiento validado y
13 ] operativa de la Secretaria . . )
de Area. . conformidad y responsiva. firmado.
de Seguridad.
. . . . Acuse de conformidad del servicio
14 | Proveedor externo. - Recibe de copia de conformidad por el servicio otorgado.

recibido.

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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Tomo V Parte 2

Procedimiento de Respaldo de las bases de datos.

Ficha del procedimiento

Nombre

Respaldo de las bases de datos.

Descripcion

Respaldar las bases de datos de la Secretaria de Seguridad con el uso de copias en sitios diferentes, asi como mantener la infraestructura para
almacén y disponibilidad de éstos para cualquier contingencia.

Alineacion normativa

PE-31-VII-RI-51-11-V.

Macroproceso rector

Coordinacién y Difusion.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

La Direccién de TIC’s tendra la obligatoriedad de realizar los respaldos de manual cada semana, asi como mantener los sistemas en éptimas
condiciones para que se realicen los respaldos automaticos diariamente.

Procedimientos
antecedentes

Desarrollar y administrar software Institucional.

Procedimientos
subsecuentes

Creacién de cuentas de usuarios de las bases de datos o desarrollo.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Unidades fisicas o virtuales para el respaldo de la informacién.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Bases de datos registradas.

Indicador

Porcentaje de bases de datos respaldadas.

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 Respaldo de las bases de datos.
]
s o
= =
‘E = Revisando que los
5 Q ‘ archivos se hayan
E & ) Respaldar de ) generado sin problemas Registrar los Enviar al Director de
= 4 Generar respaldo de Real i manera manual las e e archivos enla Tecnologias de |a
5 = programadas para ) [resguardo de : . iy
= 3 las bases de datos diferentes bases de bitacora de control Informacion reporte
R zeherar respaldas dat respaldos semanal) 4 I |
< £ atos e respaldos mensua
=i
= Respaldar
S 'E bases de
=
~ datos

Revisar reporte de
respaldo de bases
de datos

Respaldo de las bases de datos

Reporte de
respaldo recibido

Director de Tecnologias de la
Informacion y 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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Tomo V Parte 2

Narrativa del procedimiento de Respaldo de las bases de datos.

(Administrador de Bases
de Datos).

(Coordinacidon de
Ingenieria en Sistemas).

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Direccién de Tecnologias
Coordinador de . 8
" de la Informacidény o
Informatica . Genera el respaldo de las bases de datos de acuerdo con la calendarizacion y
1 i Comunicaciones . o . Bases de datos respaldadas.
(Administrador de Bases ., mecanismo de control automatico y manual implementado.
(Coordinacidon de
de Datos). . .
Ingenieria en Sistemas).
. Direccién de Tecnologias
Coordinador de 9 8
fhs de la Informacidny . "
Informatica . Realiza la tarea programada para generar de manera automatica los respaldos . . .
2 - Comunicaciones (o . Archivo ejecutable activado.
(Administrador de Bases ., (respaldo automatico diario).
(Coordinacidon de
de Datos). . .
Ingenieria en Sistemas).
. Direcciéon de Tecnologias
Coordinador de de la Informacion °
Informatica . ¥ Respalda de manera manual las diferentes bases de datos, realizando el respaldo
3 . Comunicaciones Bases de datos respaldados.
(Administrador de Bases . semanalmente.
(Coordinacidon de
de Datos). . )
Ingenieria en Sistemas).
. Direccién de Tecnologias
Coordinador de ., 8 . . .
- de la Informacion y Accede al servidor (resguardo de respaldos semanal), revisando que los archivos se .
Informatica . . e o L Informacién evaluada e
4 . Comunicaciones hayan generado sin problemas, y verifica que el tamafio y la fecha de generacion . . . .
(Administrador de Bases ., . ., . inconsistencias verificadas.
(Coordinacion de corresponda a la ejecucion del archivo
de Datos). . .
Ingenieria en Sistemas).
. Direccién de Tecnologias
Coordinador de iy 8
" de la Informacidény
Informatica . . . o . .
5 Comunicaciones Registra los archivos en la bitdcora de control de respaldos. Archivos registrados.

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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Comunicaciones.

Comunicaciones.

recibido.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Direccion de Tecnologias
Coordinador de . 8
(s de la Informaciény , . , . L
Informatica . Envia a Director de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones el reporte Reporte mensual de respaldo de
6 . Comunicaciones . o .
(Administrador de Bases o, mensual de registros de bitdcoras. datos enviado.
(Coordinacion de
de Datos). . .
Ingenieria en Sistemas).
Director de Tecnologias | Direccién de Tecnologias
. 8 . 8 . Reporte de respaldo de datos
7 de la Informaciény de la Informaciéon y Revisa reporte de respaldo de bases de datos.

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 2

Procedimiento de Creacion de cuentas de usuarios de las bases de datos o desarrollo.

Ficha del procedimiento

Nombre

Creacidén de cuentas de usuarios de las bases de datos o desarrollo.

Descripcion

Creacion de cuentas de usuarios para utilizacion de bases de datos o desarrollos de la Secretaria de Seguridad.

Alineacion normativa

PE-31-VII-51-1I-l1l.

Macroproceso rector

Coordinacidn y Difusion.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de cuenta de usuario debera ser realizada por escrito al Director de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones, sefialando
datos generales de la persona que realizara la consulta a bases de datos, incluyendo nombre, area de adscripcidn, base de datos que se requiere
consultar, tipo de acceso y justificacién para la consulta o acceso. La solicitud debera contar con la autorizacién del Director de Area del
solicitante.

Procedimientos
antecedente

Respaldo de las bases de datos.

Procedimientos
subsecuentes

Cancelacion de cuentas de usuarios de las bases de datos o desarrollo.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de una cuenta de usuario. Y tener definidos los accesos y privilegios para el uso de las bases de datos o desarrollos de la Secretaria de
Seguridad.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Cuenta de usuario creada para el uso de las bases de datos o desarrollos de la Secretaria de Seguridad.

Indicador

Cuentas creadas.

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 Creacion de cuentas de usuarios de las bases de datos o desarrollo.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Creacidn de cuentas de usuarios de las bases de datos o desarrollo

Titular responsable de la

informacion

solicitar creacidn de
usuarioy
contrasefia para uso
de bases de datas

Recibir oficioy
sobre cerrado que
contiene el usuario

v contrasefia

solicitud de creacidn
de cuentas

O através de corren
electrdnico donde se
ervia el usuarioy
contrasefia directamente

Servicio
entregado

Director de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

Recibir solicitud y
turnar para iniciar

procesa de creacidn
de usuario

Cornisianar el envio
del usuario y

contrasefia

Para que llegue al
- destinatario que
solicitd

Coordinador de

de Bases de Datos y/o Desarrol

Crear usuarioy

contrasefia con los
derechas solicitados

5

S

E

£

k=

S8

38 £

)

= 5 Designar al Notificar que |a

g8 adrinistrador de las cuenta fue creada
£ bases de datos o can los derechas

£ desarrollador especificados
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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 2

Narrativa del procedimiento de Creacion de cuentas de usuario de las bases de datos o desarrollo.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular responsable de la | Area administrativa u Solicita la creacién de usuario y contraseia para el uso de las bases de datos o . ,
1 . . . , , . Solicitud emitida.
informacion. operativa de la Secretaria. | desarrollo de la Secretaria de Seguridad.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias . . . . . A
. 8 - 8 Recibe solicitud y la turna al Coordinador de Ingenieria de Sistemas para iniciar con . .
2 de la Informaciény de la Informaciéony . . Asignacion turnada.
L . el proceso de creacion de usuarios.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Coordinador de Direccion de Tecnologias
Informatica (Coordinador ., Designa al administrador de las bases de datos o desarrollador para la creacién de . .
3 . de la Informacion y . o Administrador designado.
de Ingenieria en . usuario y contrasefia.
. Comunicaciones.
Sistemas)
Coordinador de
Informatica B Direccién de Tecnologias . o - . o
L ., Crea el usuario y contrasefia con los derechos solicitados para el uso de las bases de | Cuenta de usuario y contrasefa
4 (Administrador de Bases | de la Informaciony , .
. datos y/o desarrollos de la Secretaria de Seguridad. creados.
de Datos y/o Comunicaciones.
Desarrollador).
Coordinador de Direccion de Tecnologias
Informatica (Coordinador L, & Notifica al Director de Tecnologias que la cuenta fue creada con los derechos
5 ., de la Informacion y o Informe de cuenta creada.
de Ingenieria en . especificados.
. Comunicaciones.
Sistemas).
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias , . , . o . . , . ,
, ., Envia o comisiona el envio del usuario y contrasefia para que llegue al destinatario | Envio o comisién de envio
6 de la Informaciény de la Informacion y o .
L . que se solicitd. realizada.
Comunicaciones. Comunicaciones.
7 Titular responsable de la | Area administrativa u Recibe oficio y sobre cerrado que contiene el usuario y contrasefia (o a través de Servicio de cuenta de usuario y
informacion. operativa de la Secretaria. | correo electrénico donde se envia el usuario y contrasefia directamente al contrasefia entregados.

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

a las bases de datos y/o desarrollos de la Secretaria de Seguridad.

responsable, asi como notificacién al Titular del Area solicitante.) para tener acceso

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 2

Procedimiento Cancelacion de cuentas de usuarios de las bases de datos o desarrollo.

Ficha del procedimiento

Nombre

Cancelacidn de cuentas de usuarios de las bases de datos o desarrollo.

Descripcion

Cancelacion de cuentas de usuarios para el uso de los desarrollos y/o bases de datos de la Secretaria de Seguridad.

Alineacion normativa

PE-31-VII-51-1I-l1l.

Macroproceso rector

Coordinacidn y Difusion.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de cancelacién de cuenta de usuario se solicitara por escrito al Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones. La
solicitud debera estar firmada por el Titular del Area al que pertenezca el usuario responsable de la cuenta de correo.

Procedimientos
antecedentes

Creacidn de cuentas de usuarios de las bases de datos o desarrollo.

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud por escrito de cancelacién de cuenta de usuario.
Herramientas de control: bitdcora de administracion de usuarios de las base de datos y seguimiento, oficios de cancelacién de servicio.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Cuenta de usuario cancelada para el uso de las bases de datos o desarrollos de la Secretaria de Seguridad.

Indicador

Cuentas canceladas.

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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Tomo V Parte 2

Modelado del procedimiento de Cancelacion de cuentas de usuario de las bases de datos o desarrollo.

Salicitar por escrito
Recibir notificacidn
de cuenta cancelada

[ wi=m oficio o correa)
cancelacidn de
cuenta

Titular responsable de la
informacion

Snlwiltu.d' ded Cuenta
cancelacidn de cancelada
cuenta

Informar a través de
correo la

Turnar solicitud para
iniciar el proceso de

EmedlEEen cancelacidn de

cuenta

Director de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

Designar
Informar que la
cuenta fue

administrador para
cancelar usuarioy
contrasefia

cancelada

Coordinador de Informatica
{Coordinador de Ingenieria en Sistemas)

Cancelacidn de cuentas de usuarios de las bases de datos o desarrollo
ador

Eliminar derechos
de accesibilidad

para el usode las
bases de datos

de Bases de Datos y/0 Desarrollador)

Coordinador de Informatica B {Admini:

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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Tomo V Parte 2

Narrativa del procedimiento de Cancelacion de cuentas de usuario de las bases de datos o desarrollo.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . . . Solicita por escrito (via oficio o correo electrdnico), la cancelacién de cuenta, a fin
Titular responsable de la | Area administrativa u -~ . -
1 . . . , | de que ya no tenga accesibilidad para el uso de las bases de datos o desarrollo de la | Solicitud emitida.
informacion. operativa de la Secretaria. , .
Secretaria de Seguridad.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias . . . . . N
L ., Recibe solicitud y la turna al Coordinador de Ingenieria de Sistemas para iniciar con . .
2 de la Informaciény de la Informacidny ., . - Asignacién turnada.
. . el proceso de cancelacién de usuario y contrasefia.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Coordinador de . ., .
fh: . Direccién de Tecnologias . - . . .
3 Informatica (Coordinador de Ia Informacion y Designa al Administrador de las Bases de Datos o Desarrollador para la cancelacién | Lista de personal designado para
de Ingenieria en . de usuario y contraseiia. cancelacion elaborada.
. Comunicaciones
Sistemas).
Coordinador de
Informatica B Direcciéon de Tecnologias . . - . o
. ., g Cancela la cuenta del uso del sistema, eliminando los derechos de accesibilidad Cuenta de usuario y contrasefa
4 (Administrador de Bases | de la Informaciony , .
. para el uso de las bases de datos y/o desarrollos de la Secretaria de Seguridad. cancelada.
de Datos y/o Comunicaciones.
Desarrollador).
Coordinador de . ., .
s . Direcciéon de Tecnologias
Informatica (Coordinador ., . ,
5 de Ingenieria en de la Informacion y Informa al Director de Tecnologias que la cuenta fue cancelada. Informe de cuenta cancelada.
. 8 Comunicaciones.
Sistemas)
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias . < - ., .
., & ., g Informa al Titular del Area solicitante, la cancelacidon de cuenta a través de correo p . .
6 de la Informaciény de la Informacidény . Area solicitante informada.
. . electrodnico.
Comunicaciones. Comunicaciones.

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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informacion.

de Seguridad.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
) Area administrativa u . .
Titular responsable de la . , . e - ., . Servicio de cancelacién de cuenta
7 operativa de la Secretaria | Recibe notificacidn informando que la solicitud de cancelacién fue atendida.

realizado.

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 2

Procedimiento de Implementacion y supervision de redes internas de voz y datos de la Secretaria de Seguridad.

Ficha del procedimiento

Nombre

Implementacion y supervisidn de redes internas de voz y datos de la Secretaria de Seguridad.

Descripcion

Implementar y supervisar las redes internas, asi como de voz y datos.

Alineacion normativa

PE-31-VII-RI-51-VIII.

Macroproceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

La Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, debera garantizar la continuidad en la operacion de las redes internas de voz y
datos de la Secretaria de Seguridad, asi como controlar cambios y actualizaciones en la red, de modo que ocasionen las menores interrupciones
posibles en el servicio a los usuarios y establecer un plan de actuacién para generar acciones rapidas en respuesta a una falla mayor.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Administracion y supervision de enlaces de comunicaciones MPLS.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Contar con plataforma tecnoldgica de comunicaciones actualizada.

Tener partida presupuestal.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Soluciones para la instalacidon, correccidon o ampliacién de servicios de voz y datos.

Indicador

Monitoreo de equipo activo de redes internas.

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 Implementacion y supervision de redes internas de voz y datos de la Secretaria de Seguridad.
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Implementacidn y supervision de redes internas de voz y datos de la Secretaria de Seguridad

Técnico Especialista (Técnico en
Redes)

Monitorear, valorar

problema v aplicar
propuesta

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 Implementacion y supervision de redes internas de voz y datos de la Secretaria de Seguridad.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . . . Solicita via oficio o correo electrdnico la instalacion de servicios de red, cableado de
Director o responsable Area administrativa u . o . .
1 < . , | voz o datos para equipos que se encuentran conectados dentro de los edificios de la | Peticidn solicitada.
de Area. operativa de la Secretaria. , .
Secretaria de Seguridad.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias . . s S L
L ., Recibe solicitud y la turna para su analisis a la Coordinacién de Telecomunicaciones . .
2 de la Informaciény de la Informacidny . ., Asignacién turnada.
. . y acuerda viabilidad, recursos y programacion.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Coordinador . iy .
- Direccién de Tecnologias . . . ., L L
Especializado ) Analiza, valora y propone soluciones para la instalacion, correccién o ampliacion de e .
3 . de la Informacidny .. Andlisis realizado.
(Coordinador de . servicios de voz y datos.
S Comunicaciones.
Telecomunicaciones).
Director de Tecnologias | Director de Tecnologias de
4 de la Informacién y la Informaciény Analiza, valora, determina y prioriza las acciones a realizar. Acciones de trabajo valoradas.
Comunicaciones. Comunicaciones
Director de Tecnologias | Director de Tecnologias de
5 de la Informacion y la Informaciény Determina si se requiere contratacion o se realiza trabajo de manera interna. Toma de decisidn realizada.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Director de Tecnologias | Director de Tecnologias de
6 de la Informacién y la Informaciény Externo: se canaliza para contratacion. Contratacién canalizada.
Comunicaciones. Comunicaciones.
7 Proveedor externo. - Monitorea, valora problema, propone solucion y aplica la propuesta mas adecuada. | Trabajos aplicados.
.. . Director de Tecnologias de . ., . .
Técnico Especialista ., Interno: monitorea, valora problema, propone solucién y aplica la propuesta mas L .
8 . la Informaciony Trabajos internos aplicados.
(Técnico en Redes) . adecuada.
Comunicaciones.

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 . .. ,
. Direccién de Tecnologias . e . . .
Especializado . Recibe la notificacién de soluciones realizadas para dar respuesta a la peticién . -
9 . de la Informaciony s . . . Servicio notificado.
(Coordinador de . inicial y valida la operatividad del mismo.
. Comunicaciones.
Telecomunicaciones).
Coordinador . .. ,
) Direccion de Tecnologias . L . . . ) -
Especializado . Revisa instalacidn y realiza las observaciones pertinentes a fin de que el servicio se .
10 . de la Informacidény ; Observaciones encontradas.
(Coordinador de . haya realizado correctamente.
. Comunicaciones.
Telecomunicaciones).
Coordinador . .. , . - . . . s
) Direccion de Tecnologias | Valida que el servicio realizado es funcional. Se registra en bitacora de reportes de
Especializado - L. . . . )
11 . de la Informacidény enlaces, donde se detalla las actividades realizadas. Se llena formato de Servicio validado y firmado.
(Coordinador de . . ) .
L Comunicaciones. conformidad, firmando el mismo.
Telecomunicaciones).
Director o responsable Area administrativa u ) . i Servicio de redes entregado y
12 < . , Firma el formato de conformidad y responsiva. .
de Area. operativa de la Secretaria. validado.
. . - . Servicio implementado y
13 | Proveedor externo. - Recibe el formato de conformidad por el servicio realizado.

supervisado.

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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Procedimiento de Administracion y supervision de enlaces de comunicaciones MPLS.

Ficha del procedimiento

Nombre

Administracion y supervisidn de enlaces de comunicaciones MPLS.

Descripcion

Implementar y supervisar enlaces de comunicaciones MPLS.

Alineacion normativa

PE-31-VII-RI-51-VII-X.

Macroproceso rector

Coordinacidn y Difusion.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

La Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, debera garantizar la continuidad en la operacion de la red MPLS y los servicios de
voz y datos, asi como el monitoreo continuo de enlaces MPLS para evitar fallas o en su defecto, reportarlas al proveedor de servicio de forma
inmediata y dar seguimiento del reporte hasta la solucidn del mismo.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Administracion y supervision de enlaces microondas.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Contar con plataforma tecnoldgica de comunicaciones actualizada.

Disponer de una partida presupuestal.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Soluciones de operatividad de enlaces de comunicacidon conforme a los requerimientos solicitados por la Institucion.

Indicador

Monitoreo de enlaces MPLS.

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




N

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Seguridad

Tomo V Parte 2

Modelado del procedimiento de Administracion y supervision de enlaces de comunicaciones MPLS.

Fecha URDCR

Version

Pagina

19-ene-2021

01

132 de 245
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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
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Narrativa del procedimiento de Administracion y supervision de enlaces de comunicaciones MPLS.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Area administrativa u Solicita a través de oficio o correo electrénico, la conexion desde un edificio o
Director o responsable . , . , . . . .
1 P operativa de la Secretaria | Dependencia fuera de la Secretaria de Seguridad (para servicios de voz y datos) Solicitud emitida.
de Area. . , , -
de Seguridad. hacia la Secretaria o Plataforma México.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias . - s L L
L ., Recibe solicitud y la turna para su analisis a la Coordinacién de Telecomunicaciones .
2 de la Informaciény de la Informacidny . ., Peticién turnada.
. . y acuerda viabilidad, recursos y programacion.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Coordinador . iy .
. Direccién de Tecnologias . . . N .,
Especializado ) Analiza, valora y propone soluciones para la contratacién, ampliacion o cancelacidn e .
3 . de la Informacidny Andlisis realizado.
(Coordinador de . de enlaces MPLS.
S Comunicaciones.
Telecomunicaciones).
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias
4 de la Informacién y de la Informacion y Analiza, valora, determina y prioriza las acciones a realizar. Plan de trabajo valorado.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias
5 de la Informacion y de la Informacion y Canalizar si se requiere o no contratacidn externa. Decisidn realizada.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Hace levantamiento, analiza, propone y desarrolla la mejor opcidn para atender la .
6 Proveedor externo. - L - ’ s proponey Jorop P Trabajos desarrollados.
peticidn solicitada.
.. . Direcciéon de Tecnologias . . . .,
Técnico Especializado 9 Hace levantamiento, analiza, propone y desarrolla la mejor opcidn para atender la .
7 . de la Informacion y L, . Trabajo desarrollado.
(Técnico en Redes). . peticidn solicitada.
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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Tomo V Parte 2

solucionados.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador . .. ,
. Direccién de Tecnologias . e . . .
Especializado . Recibe la notificacién de soluciones realizadas para dar respuesta a la peticién . .
8 . de la Informaciony s . - . Resultados de trabajo notificados.
(Coordinador de . inicial para validar la operatividad del mismo.
. Comunicaciones.
Telecomunicaciones).
Coordinador . .. ,
) Direccion de Tecnologias . L . . . ) - . .
9 Especializado de Ia Informacian Revisa instalacidn y realiza las observaciones pertinentes a fin de que el servicio se | Observaciones de trabajo
(Coordinador de . ¥ haya realizado correctamente. encontradas.
. Comunicaciones.
Telecomunicaciones).
Coordinador . .. , . . .. ., o . .
) Direccion de Tecnologias | Valida que la instalacién, correccién o ampliacidn es funcional; se registra en
Especializado . s - . . .
10 (Coordinador de de la Informaciéony bitacora de reportes de enlaces, donde se detalla las actividades realizadas, se llena | Trabajos validados.
. Comunicaciones. formato de conformidad.
Telecomunicaciones).
. ‘ . . Firma formato de conformidad y responsiva, avalando que el servicio solicitado fue
Director o responsable Area administrativa u ) - - o . ) - .
11 < . , realizado conforme a los requerimientos solicitados. El usuario final y quién realizé | Servicio MPLS concluido.
de Area. operativa de la Secretaria. . . . , .
el oficio por parte de la Direccién de Tecnologias y Comunicaciones.
. . . . Enlaces de comunicacion
12 | Proveedor externo. - Recibe acuse del formato de conformidad por el servicio realizado.

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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Procedimiento de Administracion y supervision de enlaces microondas.

Ficha del procedimiento

Nombre Administracidn y supervision de enlaces microondas.
Descripcion Implementar y supervisar enlaces microondas.
Alineacién normativa PE-31-VII-RI-51-VII-IX.

Macroproceso rector Coordinacion y Difusion.

Tramite o servicio asociado -

La Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, debera garantizar la continuidad en la operacién de la red de microondas y los
servicios de voz y datos, asi como realizar un monitoreo continuo de enlaces de microondas.

Politicas del procedimiento | De manera obligatoria (contando con el presupuesto adecuado), el Area de Telecomunicaciones hara el trdmite para contratacién de pdliza de
mantenimiento anual, lo que permitird tener estabilidad y operatividad de conexidn, asi como reportar las fallas al proveedor de servicio de forma
inmediata o en su caso al personal técnico del Area de Telecomunicaciones y dar seguimiento del reporte de falla hasta la solucion del mismo.

Procedimientos

Administracion y supervision de enlaces de comunicaciones MPLS.
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Contar con plataforma tecnoldgica de comunicaciones actualizada y partida presupuestal.
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Soluciones para instalacion, correcciéon o ampliacion de enlaces microondas.
procedimiento

Indicador Monitoreo de enlaces de microondas.

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 Administracion y supervision de enlaces microondas.
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Secretario de Seguridad

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano

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 Administracion y supervision de enlaces microondas.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director o responsable Area administrativa u Solicita via correo electrdnico u oficio, la instalacion, correccién o ampliacién de .. "
1 < . , . Solicitud emitida.
de Area. operativa de la Secretaria. | enlaces microondas.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias . - s L .
. - Recibe solicitud y la turna para su analisis a la Coordinacién de Telecomunicaciones . .
2 de la Informaciény de la Informacidény L ., Asignacion turnada.
L . y acuerda viabilidad, recursos y programacion.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Coordinador A Direccién de Tecnologias . . . ., . N
. ., Analiza, valora y propone soluciones para la instalacion, correccién o ampliacion de - . .
3 (Coordinador de de la Informacidny . Analisis de soluciones analizadas.
S L enlaces microondas.
Telecomunicaciones). Comunicaciones.
Director de Tecnologias | Direccién de Tecnologias
4 de la Informacion y de la Informaciény Determina y prioriza las acciones a realizar. Acciones priorizadas.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias
5 de la Informacion y de la Informacion y Proveedor externo: se canaliza proveedor para contratacién (compras). Solicitud de compra elaborada.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Hace levantamiento, analiza, propone y desarrolla la mejor opcidn para atender la . .
6 Proveedor externo. - L . ’ »prop ¥ Jorop P Peticion por externo atendida.
peticidn solicitada.
. - Direcciéon de Tecnologias , . . L
Técnico Especializado ., Interno: hace levantamiento, analiza, propone y desarrolla la mejor opcién para L . .
7 . de la Informacion y . . Peticion por interno atendida.
(Técnico en Redes). . atender la peticidn solicitada.
Comunicaciones.
Coordinador A Direcciéon de Tecnologias . . ., ., . .
. . Valida que la instalacidn, correccién o ampliacién se haya realizado de manera . .
8 (Coordinador de de la Informacion y Servicio realizado.
. . adecuada.
Telecomunicaciones). 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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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador A Direccién de Tecnologias . . ., . . .
. L Revisa la instalacion y detecta observaciones pertinentes, mismas que son .
9 (Coordinador de de la Informaciony - Observaciones encontradas.
. . reportadas para su solucidn.
Telecomunicaciones). Comunicaciones.
Coordinador A Direccién de Tecnologias | Valida que la instalacidn, correccién o ampliacion sea funcional, se registra en
10 | (Coordinador de de la Informaciéon y bitacora de reportes de enlaces, donde se detalla las actividades realizadas y se Trabajos validados.
Telecomunicaciones). Comunicaciones. llena formato de conformidad.
Area administrativa u
operativa de la Secretaria
Director o responsable de Seguridad y Direccion . . . - ) . . Servicio de enlace microondas
11 ] P 8 , y Verifica la funcionalidad del servicio y firma formato de conformidad y responsiva. .
de Area. de Tecnologias de la realizado.
Informaciény
Comunicaciones.
12 | Proveedor externo. - Recibe acuse de conformidad por el servicio otorgado. Enlaces microondas solucionados.

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 Gestion de claves telefdnicas.

Ficha del procedimiento

Nombre

Gestién de claves telefdnicas.

Descripcion

Creacion, cancelacion y ampliacién de permisos de claves telefénicas.

Alineacion normativa

PE-31-VII-RI-51-VII.

Macroproceso rector

Coordinacidn y Difusion.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de clave telefdnica deberd ser realizada por escrito al Director de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, sefialando datos
generales de la persona que sera responsable de la clave telefdnica, incluyendo nombre, Area de adscripcion y el tipo de clave (local, larga
distancia, larga distancia internacional). La solicitud debera contar con la autorizacion del Director de Area del solicitante.

La clave telefdénica serd entregada en sobre cerrado y de forma personal al solicitante.
Se realiza hoja de entrega que debera ser firmada por el usuario.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Mantenimiento de equipo activo de redes y telefonia.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Contar con plataforma tecnoldgica de comunicaciones actualizada.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Creacion o cancelacion de una clave telefénica; asignacidon o cambio de equipo de telefonia, o correccién o ampliacién de un servicio de voz.

Indicador

Permisos en claves telefénicas realizados.

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

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 2

Narrativa del procedimiento de Gestion de claves telefonicas.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Area administrativa u . - - - . - .
Director o responsable . .| Solicita la creacidn o cancelacién de una clave telefdnica, la asignaciéon o cambio de . o,
1 P operativa de la Secretaria . , . o . Solicitud emitida.
de Area. . un equipo de telefonia, la correccidn o ampliacidn de un servicio de voz
de Seguridad.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias . - s L .
L ., Recibe solicitud y la turna para su analisis a la Coordinacién de Telecomunicaciones . .
2 de la Informaciény de la Informacidny . ., Peticién asignada.
. . y acuerda viabilidad, recursos y programacion.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Coordinador A Direccién de Tecnologias
3 (Coordinador de de la Informacidny Crea la clave telefénica con los accesos solicitados. Claves y accesos creados.
Telecomunicaciones). Comunicaciones.
Coordinador A Direccién de Tecnologias . . . ., L L
. L, Analiza, valora y propone soluciones para la instalacion, correcciéon o ampliacién de - -
4 (Coordinador de de la Informacion y . Servicios adicionales valorados.
. . servicios de voz y datos.
Telecomunicaciones). Comunicaciones.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias
5 de la Informaciény de la Informacion y Determina y prioriza las acciones a realizar. Acciones priorizadas.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias
6 de la Informacion y de la Informaciény Proveedor externo: se canaliza para compra. Compra externa canalizada.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Externo: hace levantamiento, analiza, propone y desarrolla la mejor opcién para . .
7 Proveedor externo. - . - ’ » Prop y J P P Trabajos realizados.
atender la peticidn solicitada.
.. . Direcciéon de Tecnologias . . . .
Técnico Especializado ., Interno: hace levantamiento, analiza, propone y desarrolla la mejor opcién para . .
8 . de la Informacion y . . Trabajos realizados.
(Técnico en Redes). . atender la peticidn solicitada.
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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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador A Direccién Tecnologias de
9 (Coordinador de la Informaciény Valida operatividad del servicio realizado. Trabajos revisados.
Telecomunicaciones). Comunicaciones.
Coordinador A Direccion Tecnologias de . . - . . ., . L,
. iy No valida la operatividad del servicio realizado y remite para su correccién o Trabajos para su correccién
10 | (Coordinador de la Informacidny -, .
. . adecuacion. remitidos.
Telecomunicaciones). Comunicaciones.
Coordinador A Direccién Tecnologias de | Valida que la instalacidn, correccién o ampliacion sea funcional. Se registra en
11 | (Coordinador de la Informacidny bitacora de reportes de enlaces, donde se detalla las actividades realizadas, se llena | Trabajos validados.
Telecomunicaciones). Comunicaciones. formato de conformidad y responsiva donde firma estar de acuerdo.
. Area administrativa u . . - . ) .
Director o responsable . , | Verifica la realizacién del servicio solicitado y firma formato de conformidad y . . )
12 ] operativa de la Secretaria . Servicio atendido y firmado.
de Area. . responsiva.
de Seguridad.
13 | Proveedor externo. - Recibe acuse de conformidad por el servicio otorgado. Acuse de servicio recibido.

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




Jalisco

34 4

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos

Fecha URDCR

Version

Pagina

Secretaria de Seguridad

19-ene-2021

01

143 de 245

Tomo V Parte 2

Procedimiento de Mantenimiento de equipo activo de redes y telefonia.

Ficha del procedimiento

Nombre

Mantenimiento de equipo activo de redes y telefonia.

Descripcion

Proporcionar todos los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo necesarios para el adecuado funcionamiento de redes y telefonia.

Alineacion normativa

PE-31-VII-RI-51-VII.

Macroproceso rector

Coordinacidn y Difusion.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Se atenderan todos los servicios que se deriven al Area de redes y telecomunicaciones.

Los servicios que requieran algin costo o atencidn de externo, deberan solicitarse a través de oficio con firma del Titular responsable del Area.

Procedimientos
antecedentes

Gestion de claves telefdnicas.

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Contar con una peticién de servicio.
Oficio firmado por el Titular solicitante, cuando los servicios requieran de algun costo.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Servicio de atencidn preventiva o correctiva de redes y telefonia.

Indicador Servicios de mantenimiento de redes y telefonia preventivo y correctivo atendidos.
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 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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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de diferentes
1 Areas de la Secretaria de | Todas. Solicita el servicio de atencidn preventiva y correctiva de redes y telefonia. Servicio solicitado.
Seguridad.
Direccion de Tecnologias . . .
Personal de redes y ., . . . . . Acciones de intervencion
2 . de la Informacidny Analiza, valora, determina y prioriza las acciones a realizar.
Telecomunicaciones. . valoradas.
Comunicaciones.
Direccién de Tecnologias . . . . - .
Personal de redes y ) g Atiende el servicio y realiza las actividades de mantenimiento necesarias para el L .
3 . de la Informacidny . . . ) Mantenimiento realizado.
Telecomunicaciones. . adecuado funcionamiento de los equipos de redes y telefonia.
Comunicaciones.
Direccién de Tecnologias
Personal de redes y ) . s I - . - .
4 . de la Informaciény Registra en bitdcora de mantenimiento o base de datos, el servicio realizado. Servicio registrado.
Telecomunicaciones. .
Comunicaciones.
Personal de diferentes
5 Areas de la Secretaria de | Todas. Valida la operatividad del servicio y firma de conformidad. Equipo validado.
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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Procedimiento de Administracion de equipos de seguridad perimetral.

Ficha del procedimiento

Nombre Administracidn de equipos de seguridad perimetral.

Descripcion Administrar equipos de seguridad perimetral dentro de la red de la Secretaria de Seguridad.
Alineacién normativa PE-31-VII-RI-51-VII-X.

Macroproceso rector Coordinacidn y Difusion.

Tramite o servicio asociado -

La Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones debera garantizar la continuidad en la operacion de los equipos de seguridad
Politicas del procedimiento | perimetral, asi como realizar el monitoreo continuo de los equipos de seguridad perimetral, realizar reporte de fallas al proveedor de servicio de la
pdliza de mantenimiento de forma inmediata y dar seguimiento del mismo reporte, hasta la solucién del mismo.

Administracion y supervision de enlaces de comunicaciones MPLS.
Procedimientos

Administracion y supervision de enlaces microondas.
antecedentes

Implementacién y supervision de redes internas de voz y datos de la Secretaria de Seguridad.

Procedimientos .,
Gestidn de accesos a consultas de bancos de datos y redes externas.

subsecuentes

InSumos y recursos Contar con plataforma tecnoldgica de comunicaciones actualizada.
necesarios para iniciar el Servidores y licencias de uso.

procedimiento Disponer de partida presupuestal.

Resultado(s), productos o
entregables del Proteccién de redes internas de la Secretaria.
procedimiento

Indicador Equipos de seguridad perimetral en operacién.

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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¥ priorizar acciones n
requiere compra

arealizar

Administracion de equipos de seguridad perimetral

Servicio interno

Director de Tec
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validacidn de la
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Reporte
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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
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Narrativa del procedimiento de Administracion de equipos de sequridad perimetral.

(Coordinador de
Seguridad Logica).

Comunicaciones.

equipos estén en correcta operacion.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador de . .. ,
(s Direccion de Tecnologias . . .. .
Informdtica A . Analiza y propone soluciones para la proteccién de las redes internas de la e . .
1 . de la Informacidény , Analisis de soluciones realizado.
(Coordinador de . Secretaria.
) . . Comunicaciones.
Seguridad Ldégica).
Director de Tecnologias | Direccién de Tecnologias
2 de la Informacién y de la Informacion y Valora, determina y prioriza las acciones a realizar. Acciones valoradas.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Director de Tecnologias | Direccién de Tecnologias
3 de la Informacién y de la Informacion y Determina si se requiere compra. Decisidn realizada.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias
4 de la Informaciény de la Informaciény Se requiere proveedor externo: se canaliza para compras. Proveedor externo requerido.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Instala equipo de nueva adquisicidn, o aplica mantenimiento anual de acuerdo ala | Equipo adquirido o
5 Proveedor externo. - . . o .
pdliza adquirida. mantenimiento realizado.
Coordinador de . ., .
- Direcciéon de Tecnologias . .
Informatica A ., . . - . . Politicas o equipos
6 . de la Informacion y Realiza o implementa politicas de seguridad o equipos. .
(Coordinador de . implementados.
) . Comunicaciones
Seguridad Logica).
Coordinador de . ., ,
(o Direcciéon de Tecnologias . - . -
Informdtica A 9 Valida que no se hayan reportado incidentes de seguridad y que las politicas o . . .
7 de la Informacion y Politicas o equipos validados.

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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Comunicaciones.

Comunicaciones.

implementadas, dando su Vo.Bo.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador de . .. ,
" Direccién de Tecnologias . . -
Informdtica A . Examina que el equipo o las politicas presentan alguna falla o no operan de manera . .
8 . de la Informaciény Observaciones realizadas.
(Coordinador de . correcta.
) . . Comunicaciones.
Seguridad Ldégica).
Coordinador de . .. ,
(o Direccion de Tecnologias . - . e )
Informdtica A . Valida la operatividad de los equipos o politicas implementados, firmando de . . .
9 . de la Informacidény . . . Funcionalidad validada.
(Coordinador de . conformidad cuando el trabajo es realizado por un externo.
) . . Comunicaciones.
Seguridad Ldégica).
Director de Tecnologias | Direccién de Tecnologias . S - . -
. 8 - 8 Recibe el reporte de validacién de la operatividad de los equipos o politicas S
10 |de laInformaciény de la Informaciéony Reporte de validacion aceptado.

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 Gestion de accesos a consultas de bancos de datos y redes externas.

Ficha del procedimiento

Nombre

Gestidon de accesos a consultas de bancos de datos y redes externas.

Descripcion

Administrar y gestionar los permisos a consultas de bancos de datos y redes externas a los diferentes usuarios de la Secretaria.

Alineacion normativa

PE-31-VII-RI-51-V.

Macroproceso rector

Coordinacidn y Difusion.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de acceso o consulta a redes externas o internas deberd contar con un respaldo fisico o electrdnico (oficio o correo
electrdénico), dirigido al Director de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

La solicitud debera incluir el nombre del usuario responsable de la consulta o servicio, el tipo de acceso requerido y la direccidn del equipo
del solicitante, si no cuenta con la informacién, el Area de servicios tecnoldgicos lo asesorara.

Solo se habilitan los accesos requeridos.

Se negarad el acceso o consulta a redes internas o externas si se determina que la misma representa un riesgo para la red de comunicaciones
de la Secretaria de Seguridad.

Procedimientos antecedentes

Implementacién y supervision de redes internas de voz y datos de la Secretaria de Seguridad.

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Contar con plataforma tecnoldgica de comunicaciones actualizada.
Servidores y licencias de uso.

Disponer de una partida presupuestal.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Servicios de consulta a bases de datos y redes externas recibidas.

Indicador

Solicitudes de acceso de consulta a base de datos externos atendidas.

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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Tomo V Parte 2

Modelado del procedimiento de Gestion de accesos a consultas de bancos de datos y redes externas.

Proveedor externo

O aplica
mantenimiento de
sopoarte, de acuerdao a
la poliza adquirida

Instalar equipo de
nueva adquisicion

Peticidn de Servicio
servicio | presentado

solicitar acceso a
redes, programas o

alojamientos en los
servidores

f\rea

Solicitud de
servicios

Director o responsable de

Recibirel servicio de

acceso a las redes

Servicio de
redes recibido

h

Servicio externo Canalizar para

Carmpras

Turnar para su
andlisis y acordar
viabilidad, recursos

¥ programacidn

Determinary
priorizar acciones a
realizar

Director de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

Analizary proponer

soluciones para el
acceso a redes

Gestidn de accesos a consultas de bancos de datos y redes externas

Coordinador de Informatica A
{Coordinador de Seguridad Logica)

Supervisar los
trabajos realizados
par parte del
proveedor externo

Otorgar los
PEFMiS0s 0 aCCesns
solicitados

Reportar al
proveedor externo
alguna correccidn

walidar que el

Servicio interno acceso es funcional

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 2

Narrativa del procedimiento de Gestion de accesos a consultas de bancos de datos y redes externas.

(Coordinador de
Seguridad Logica).

Comunicaciones.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Director o responsable Area administrativa u Solicita via oficio o correo electrdnico, el acceso a las redes, programas . ,
1 . . , . L . Solicitud emitida.
de Area. operativa de la Secretaria. |institucionales o alojamientos en los servidores.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias . .. e L, . . .
. 8 - & Recibe solicitud y la turna para su analisis a la Coordinacién de Seguridad Légicay .
2 de la Informaciény de la Informacidény L ., Solicitud turnada.
L . acuerda viabilidad, recursos y programacion.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Coordinador de . ., ,
fh: Direccién de Tecnologias . .
Informatica A ) Analiza y propone soluciones para el acceso seguro a las redes, programas e .
3 . de la Informacidny o . . . , Andlisis realizado.
(Coordinador de . institucionales o espacios de almacenamiento en los servidores de la Secretaria.
. . Comunicaciones.
Seguridad Logica).
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias
4 de la Informacion y de la Informacion y Valora, determina y prioriza las acciones a realizar. Acciones valoradas.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias
5 de la Informacion y de la Informacion y Externo: se canaliza para compras. Solicitud de compra canalizada.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Instala equipo de nueva adquisicidn, o aplica mantenimiento de soporte, de
6 Proveedor externo. - qauip s y d /038P P ’ Soporte otorgado.
acuerdo a la pdliza adquirida.
Coordinador de . ., ,
o Direcciéon de Tecnologias
Informdtica A ., . - .
7 de la Informacion y Interno: otorga los permisos o los accesos solicitados. Permisos o accesos otorgados.

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
Coordinador de . .. ,
" Direccion de Tecnologias
Informatica A 9 . . . . .
8 (Coordinador de de la Informaciony Supervisa los trabajos realizados por parte del proveedor externo. Trabajos de externo supervisados.
) . . Comunicaciones.
Seguridad Ldégica).
Coordinador de . .. ,
" Direccion de Tecnologias . . .
Informdtica A . Encuentra observaciones en los trabajos realizados por externo, reporta para su .
9 . de la Informacidény ., Observaciones encontradas.
(Coordinador de . correccion.
) . . Comunicaciones.
Seguridad Ldégica).
Coordinador de . .. ,
" Direccion de Tecnologias
Informatica A - . . . .
10 . de la Informacidény Valida que el acceso es funcional. Servicio validado.
(Coordinador de .
) . . Comunicaciones.
Seguridad Ldégica).
11 Director o responsable Area administrativa u Recibe el servicio de acceso a las redes, programas institucionales o alojamientos en | Servicios de consulta a bases de

de Area.

operativa de la Secretaria.

los servidores.

datos y redes recibidos.

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 Instalacion de equipo de cOmputo y puesta a punto.

Ficha del procedimiento

Nombre

Instalacion de equipo de cdmputo y puesta a punto.

Descripcion

Gestidn e instalacion de equipos de cdmputo para usuarios que lo requieran.

Alineacion normativa

PE-31-VII-RI-51-V.

Macroproceso rector

Coordinacion de Seguridad del Estado/Gestién de Comunicacion e Informatica.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de equipo de cémputo debera ser dirigida via oficio a la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y ser
solicitada por el Titular de la Direccién solicitante.

La solicitud debera incluir el nombre del usuario, requerimientos de usos de red, correo, impresion, servicios de internet, asi como la ubicacidn

fisica del equipo.
El otorgamiento del equipo solicitado quedara a reserva de la disposicidon que se tenga del mismo.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Asesoria técnica a los usuarios de equipo de cémputo y software.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Software especializado, disponibilidad de conectividad en lugares donde no exista la misma.
Disponibilidad de mobiliario adecuado para instalacién del equipo.

Disponibilidad de infraestructura electrdnica y comunicacion.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Equipo de computo instalado y puesta a punto recibida.

Indicador Numero de equipos instalados para nuevos usuarios.
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 Instalacion de equipo de computo y puesta a punto.
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Esviable
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=
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>
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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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Informatica.

de la Informacion y

motivo por el cual no es posible la atencidn de peticion, haciéndole referencia que

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Titular del Area . , L g . .
- . Solicitan a través de oficio la instalacion de equipo de cdmputo para personal de su . . -
1 solicitante de equipo de |Todas. Area Solicitud de equipo emitida.
computo. )
Secretaria de Direccion . ., ,
, Direccién de Tecnologias
de Tecnologias de la 9 . . . . .
2 .. de la Informaciény Recibe peticion y registra el documento. Peticion registrada.
Informaciény .
L Comunicaciones.
Comunicaciones.
Director de Tecnologias | Direccién de Tecnologias . _ . , < - .
L, ., Revisa peticion y deriva via correo a las Areas participantes (telecomunicaciones, . .
3 de la Informaciény de la Informacidny .. . . . . . Peticion derivada.
L . servicios tecnoldgicos y/o seguridad légica para su seguimiento).
Comunicaciones. Comunicaciones.
Direccién de Tecnologias
Coordinador de de la Informacion y Valida stock de equipo de acuerdo a las necesidades del solicitante, asi como las . . .
4 e . - f . . , . Equipo e infraestructura validada.
Informatica. Comunicaciones (Servicios | caracteristicas de la infraestructura de red donde se instalaria el mismo.
Tecnolodgicos).
Direcciéon de Tecnologias . - s ‘
. L, & Deriva las responsabilidades de acuerdo a la validacion efectuada en el Area
Coordinador de de la Informacion y .. . . . ., . - - .
5 s . - solicitante para realizar los trabajos de instalacién: telecomunicaciones, servicios Responsabilidades derivadas.
Informatica. Comunicaciones (Servicios , . . ..
. tecnoldgicos y/o seguridad ldgica.
Tecnoldgicos).
Direccidon de Tecnologias
Coordinador de de la Informacion y Recibe informe de la viabilidad de instalacion de las diferentes Areas para la S -
6 (o . - . ., . . Informe de viabilidad recibido.
Informatica. Comunicaciones (Servicios | instalacion del equipo solicitado.
Tecnoldgicos).
7 Coordinador de Direccién de Tecnologias | No es viable la instalacién del equipo requerido: se notifica al Area solicitante el No viabilidad de instalacion

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
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Tomo V Parte 2

computo.

el Area de Informatica.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Comunicaciones (Servicios | dirija oficio al Titular de Recursos Materiales para otorgar el apoyo de la necesidad
Tecnoldgicos). pretendida.
Titular del Area . . . . ) . . .
.. . Emite oficio de peticidn al Titular de Recursos Materiales para que le brinde el Peticidn para apoyo de equipo
8 solicitante de equipo de | Todas. . i
, apoyo de lo requerido. emitida.
computo.
Titular del Area Notifica al Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones la
9 solicitante de equipo de | Todas. solventacion de lo requerido por parte de Recursos Materiales (R.M), a fin de Solventacion de equipo notificada.
computo. contar con el servicio solicitado.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias . . . s L . .
-, g ., g Deriva al coordinador de informatica la continuidad de la peticién para realizar las . .
10 |delaInformaciony de la Informaciéony . . ‘ e Peticién derivada.
L . actividades correspondientes con las Areas de Informatica involucradas.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Direccién de Tecnologias
11 Coordinador de de la Informacion y Se coordina con las Areas involucradas para la instalacién del equipo o servicio Coordinacion con las Areas
Informatica. Comunicaciones (Servicios | requerido. involucradas, realizada.
Tecnoldgicos).
Diferentes Areas de |a Direccién de Tecnologias | Otorgan el servicio al Area solicitante verificando su funcionalidad, llena la hoja de
12 Direccién de Tecnologias | de la Informaciony asignacién del equipo instalado, registrando en él su nimero de folio, (en caso de Servicio realizado y hoja de
de la Informaciény Comunicaciones (Servicios | ser equipo nuevo o reasignado, se genera oficio informando a Control de Bienes los | asignacién firmada.
Comunicaciones. Tecnolégicos). datos del nuevo resguardante, a fin de que realicen los tramites pertinentes).
Titular del Area . . . . . - . . ,
. . Recibe el bien en las condiciones solicitadas y firma la documentaciéon requerida por | Equipo de cémputo y puesta a
13 |solicitante de equipo de | Todas.

punto 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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Procedimiento de Asesoria técnica a los usuarios de equipo de cOmputo y software.

Ficha del procedimiento

Nombre

Asesoria técnica a los usuarios de equipo de cdmputo y software.

Descripcion

Brindar soporte técnico en la operacién del equipo de computo al personal de la Secretaria.

Alineacion normativa

PE-31-VII-RI-51-XI.

Macroproceso rector

Coordinacidn y Difusion.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Para solicitar un servicio se requiere por parte del usuario que verifique con anticipacion la conectividad basica del equipo (que se encuentre
conectado a la corriente eléctrica y encendido, al mismo tiempo, revisar que también lo estén: el cable del monitor, teclado, mouse y cable de
corriente) esto debido a que muchas de las fallas se deben a estas situaciones.

Toda consulta por parte de los usuarios o reporte de falla en el equipo o software, debera realizarse via telefonica al Area de Servicios
Tecnoldgicos, informando de la falla en el equipo de computo y de impresion.

Procedimientos
antecedentes

Instalacidn de equipo de cdmputo y puesta a punto.

Procedimientos
subsecuentes

Gestion de reparacion de equipos de computo y de impresion.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Contar con refacciones, materiales y consumibles disponibles.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Reparacidn del equipo.

Indicador

Servicios otorgados a las Areas.

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 Asesoria técnica a los usuarios de equipo de computo y software.
z

W

it
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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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Tomo V Parte 2

Narrativa del procedimiento de Asesoria técnica a los usuarios de equipo de computo y software.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de las Areas Area administrativa u - . . . .
- . . , | Solicita apoyo técnico para solucionar problema en la operacidn de equipo de . .
1 administrativas u operativa de la Secretaria , Apoyo técnico solicitado.
. . computo.
operativas. de Seguridad.
Coordinador A Direccion de Tecnologias . . . - L,
. ., Recibe solicitud y registra en el formato de servicio, turnando para su atencién al . .
2 (Coordinador de de la Informacion y .. Peticién registrada y turnada.
- L . Técnico en Soporte.
Servicios Tecnoldgicos). | Comunicaciones.
. .. Direccién de Tecnologias
Técnico A (Técnico en ., . . . . . s . . .
3 Soporte) de la Informacidny Realiza un dictamen técnico, para realizar un diagndstico del equipo. Dictamen técnico elaborado.
P Comunicaciones.
. . Area administrativa u . L . . e . e -
Técnico A (Técnico en . , No es viable la reparacidon del equipo: se notifica al usuario a fin de que realice su No viabilidad de reparacion
4 operativa de la Secretaria .. . .
Soporte) } trdmite de baja. notificada.
de Seguridad.
. . Area administrativa u . - o L - . "
Técnico A (Técnico en . , Es viable la reparacién: le hace saber al usuario si se debe hacer la reparacién en Reparacidn de equipo notificada a
5 operativa de la Secretaria . .\ .
Soporte) } mesa de trabajo o en sitio. usuario.
de Seguridad.
. . Direcciéon de Tecnologias . . L . . . .
6 Técnico A (Técnico en de Ia Informacion El equipo es trasladado a la mesa de trabajo para su reparacion, haciendo un folio | Equipo para reparaciéon
Soporte). . ¥ de entrada del equipo, del cual se entrega copia al usuario. trasladado.
Comunicaciones.
.. . Direccidon de Tecnologias . ., . . ‘ . . L
Técnico A (Técnico en . Realiza la reparacion de equipo, se instala en el Area de origen, valida operatividad, . .
7 de la Informacion y . . . Equipo reparado e instalado.
Soporte). . y llena formato de servicio para firma del usuario.
Comunicaciones.

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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operativas.

de Seguridad.

conformidad el formato de servicio.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
L. L. Direccién de Tecnologias . . . .. .
Técnico A (Técnico en 9 El equipo se puede reparar en sitio: realiza la atencién del problema, valida su . .
8 de la Informaciény .. . ) . Equipo en sitio reparado.
Soporte). . operatividad, y llena formato de servicio para firma del usuario.
Comunicaciones.
Personal de las Areas Area administrativa u
9 administrativas y operativa de la Secretaria | Verifica la solucidn de problematica. En equipo. Reparacion por usuario valorada.
operativas. de Seguridad.
Personal de las Areas . . .
. . Area administrativa u . . . . ., - ., . o
10 | administrativasy . .| Si hay observaciones informa al técnico que realizé el servicio para su reparacion. Observaciones notificadas.
. operativa de la Secretaria.
operativas.
Personal de las Areas Area administrativa u . . . - )
- . . , | Valida que el equipo se encuentra funcionando éptimamente y firma de .
11 | administrativasy operativa de la Secretaria Equipo reparado.

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 2
Procedimiento de Gestion de reparacion de equipos de computo y de impresion.
Ficha del procedimiento
Nombre Gestion de reparacidn de equipos de cdmputo y de impresidn.
Descriocion Realizar las acciones necesarias para tramitar la reparacién de los equipos de computo, impresoras, multifuncionales, etc., con proveedores
P externos.
Alineacion normativa PE-31-VII-RI-51-XII.
Macroproceso rector -
Tramite o servicio asociado | -
Politicas del procedimiento | El usuario debera realizar el reporte de falla via correo electrdnico al area de Servicios Tecnoldgicos a fin de que pueda ser atendida.
AL Instalacidon de equipo de cdmputo y puesta a punto
antecedentes quip putoy p P ’
Procedimientos
subsecuentes
Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Aprobacién de solicitud de reparacién por parte del Area de Adquisiciones.
procedimiento
Resultado(s), productos o
entregables del Apoyo técnico por falla en la operacién del equipo de cémputo y/o de impresidn.
procedimiento
Indicador Equipos enviados a reparacién.
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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Tomo V Parte 2

Modelado del procedimiento de Gestion de reparacion de equipos de computo y de impresion.
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Reparacidn
realizada

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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Tomo V Parte 2

Narrativa del procedimiento de Gestion de reparacion de equipo de computo y de impresion.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de las Areas ) . . - . . . ,
- . Area administrativa u Solicita apoyo técnico por falla en la operacién de equipo de computo y/o de .
1 administrativas y . . L Apoyo solicitado.
. operativa de la Secretaria. | impresidn.
operativas.
Coordinador A Direccién de Tecnologias . .. , .. L L.
. ., Recibe solicitud via correo electrénico y la turna para su atencién al Técnico en .
2 (Coordinador de de la Informacidny Solicitud turnada.
- L . Soporte.
Servicios Tecnoldgicos). | Comunicaciones.
. - Direccién de Tecnologias
Técnico Especializado 9 . . . ., . . .
3 .. de la Informacidny Analiza y determina la situacion del equipo. Equipo analizado.
(Técnico en Soporte). .
Comunicaciones.
Coordinador A Direccién de Tecnologias L S .
. L, Determina si se cuenta con componente para reparacion interna o es necesario .
4 (Coordinador de de la Informacion y Decisidn tomada.
. . L proveedor externo.
Servicios Tecnoldgicos). | Comunicaciones.
Coordinador A Direcciéon de Tecnologias o ‘ -
. L, Proveedor externo: se hace peticion via oficio al Area de Adquisiciones para que -
5 (Coordinador de de la Informacion y . Proveedor externo solicitado.
. . L determinen el proveedor
Servicios Tecnoldgicos). | Comunicaciones.
6 Proveedor externo. - Realiza la reparacion del equipo y entrega el mismo para su validacién. Reparacidn realizada.
. - Direcciéon de Tecnologias . ., . . . S
Técnico Especializado ., Realiza la reparacion del equipo e instala el mismo para su validacién por parte del ., .
7 . de la Informacion y ) Reparacidn realizada.
(Técnico en Soporte). . usuario.
Comunicaciones.
Personal de las Areas Area administrativa u
8 administrativas y operativa de la Secretaria | Verifica la reparaciéon del equipo. Equipo verificado.
operativas. de 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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operativas.

de Seguridad.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Personal de las Areas ‘ L .

- . Area administrativa u " L, L, . .
9 administrativas y . , Reporta al Area para su reparacién o adecuacidn en caso de observaciones. Observaciones reportadas.
. operativa de la Secretaria.

operativas.

Personal de las Areas Area administrativa u
10 | administrativasy operativa de la Secretaria | Valida que el servicio fue realizado de manera adecuada. Servicio de reparacién validado.

operativas. de Seguridad.

L. . Direccién de Tecnologias . . . . ., .

Técnico Especializado - Llena el formato de servicio, reportando la atencién que se realizd, asi como la Servicio de reparacién concluido y
11 .. de la Informacidény - . .

(Técnico en Soporte). . conclusion del mismo. registrado.

Comunicaciones.

Personal de las Areas Area administrativa u

12 | administrativas y operativa de la Secretaria | Firma de conformidad el formato de servicio. Formato de servicio firmado.

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 Gestion de cuentas de correo Institucional.

Ficha del procedimiento

Nombre Gestidn de cuentas de correo Institucional.
Descripcion Realizar las acciones necesarias para tramitar la creacion de cuentas de correo Institucionales ante la Secretaria de Administracién.
Alineacién normativa PE-31-VII-RI-51-XVI.

Macroproceso rector -

Tramite o servicio asociado -

Toda solicitud de cuenta de correo debera ser realizada por escrito al Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, sefialando
datos generales de la persona que sera responsable de la cuenta de correo, incluyendo nombre, area de adscripcidn y justificacion para la creacion
de cuenta de correo Institucional. La solicitud debera contar con la autorizacién del Director de Area del solicitante.

Politicas del procedimiento El Area de Servicios Tecnoldgicos realizard la solicitud de la cuenta de correo al Area de Informética de la Secretaria de Administracion.
Una vez recibidos los datos de la cuenta se hardn llegar a la persona responsable de la cuenta.

Se realiza acta de entrega que debera ser firmada por el usuario.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Solicitud de una cuenta de correo.
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Cuenta de correo Institucional en el dominio jalisco.gob.mx
procedimiento

Indicador Cuentas de correo gestionadas.

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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Ht -‘ H i
Gobierno del Estado de Jalisco Tomo V Parte 2

Modelado del procedimiento de Gestion de cuentas de correo Institucional.

solicitar la creacidn
de cuenta de corren
Institucional

Solicitud de

servicia

P

de Area

Director o ri

k.
Turnar al
Coordinador
proceso de creacion
de cuenta

Director de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

Mo presenta Entregar al usuario
falla junta conel actay
formato de servicio

para firma

i Hacer llegar acta de Walidar con el
Tramitar cuenta en Area de E

Secretaria de + 4 Tecnologias de
Admini stracidn lz Informacidn

entreza al responsable de [a
responsable de la cuenta que el

.  SEE——
cuenta acceso es funcional

Rernitir a mesa de

ayuda para su
Presenta correccidn
alguna falla

Coordinador de Informatica

 —

Gestidn de cuentas de correo Institucional

b
Crear el usuarioy
contrasefia de la

cuenta de carren
electrénico

Direccion Gral. de Tecnologias de la
Informacién (Secretaria de Adman.)

Firmar de
conformidad el
formato de servicio
v acta de entrega

Usuario

Servicio
obtenido

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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Tomo V Parte 2

Narrativa del procedimiento de Gestion de cuentas de correo Institucional.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Area administrativa u e . o
Director o responsable . , | Solicita via oficio la creacidn de cuenta de correo en el dominio jalisco.gob.mx, en . o,
1 P operativa de la Secretaria . - Solicitud emitida.
de Area. . donde se incorpora los datos generales del usuario final.
de Seguridad.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias . . , L . -
L ., Recibe solicitud y la turna via correo electrénico al Coordinador de Servicios .
2 de la Informaciény de la Informacidny . o - . .. Solicitud turnada.
. . Tecnoldgicos para iniciar con el proceso de creacion de usuarios de dominio.
Comunicaciones. Comunicaciones.
. Direccién de Tecnologias . . , .
Coordinador de ) g Tramita la cuenta de correo en el drea de Tecnologias de la Informacién de la .
3 fhs de la Informacidny , . . Cuenta de correo tramitada.
Informatica. . Secretaria de Administracién.
Comunicaciones.
Mesa de ayuda de la - . o L ,
, Crea el usuario y contrasefia de la cuenta de correo electrdnico y la envia de . =
4 Secretaria de . fh sy Usuario y contrasefia creada.
L . regreso al Coordinador e Informatica que lo solicito.
Administracion.
. Direcciéon de Tecnologias
Coordinador de ., & Informa al responsable de la cuenta de correo y le hace llegar el acta de entrega .
5 - de la Informacion y . Cuenta de correo informada.
Informatica. . para su firma.
Comunicaciones.
. Direcciéon de Tecnologias
Coordinador de ., . . . .
6 Informética de la Informacion y Valida con el responsable de la cuenta de correo que el acceso es funcional. Operatividad de cuenta revisada.
' Comunicaciones.
. Direccion de Tecnologias
Coordinador de ) & . ., .
7 Informética de la Informacion y La cuenta presenta alguna falla: se remite a mesa de ayuda para su correccioén. Cuenta remitida.
’ 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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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Direccion de Tecnologias . .
Coordinador de . La cuenta funciona de manera adecuada: se entrega al usuario junto con el acta de . . .
8 " de la Informaciény . ) Funcionalidad de cuenta validada.
Informatica. . entrega y formato de servicio para su firma.
Comunicaciones.
. ‘ . . . , Cuenta entregada y documentos
9 Usuario. Todas las Areas. Firma de conformidad el formato de servicio, asi como el acta de entrega. . & . y
de conformidad firmados.

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
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 2

Procedimiento de Administracion de servidores y cuentas de dominio.

Ficha del procedimiento

Nombre

Administracidn de servidores y cuentas de dominio.

Descripcion

Disefio, instalacion y configuracion de servidores de dominio, creacién y configuracién de cuentas de dominio, cambio de contrasefasy
cancelacién de cuentas de dominio.

Alineacion normativa

PE-31-VII-RI-51-XVII.

Macroproceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Todo usuario de equipo de cdmputo conectado a la red interna de la Secretaria de Seguridad deberd contar con una cuenta de dominio.

Toda solicitud de cuenta de dominio, cambio de contrasefia de dominio o cancelacién de cuenta debera ser realizada por el usuario
responsable del equipo de cd&mputo al Area de Servicios Tecnoldgicos.

El personal de Servicios Tecnoldgicos realizara las configuraciones requeridas en el servidor de dominio.

Se creara una contrasefia de acceso temporal, la cual debera ser cambiada por el usuario al ingresar la primera vez al dominio.

Procedimientos antecedentes

Instalacidn de equipo de cdmputo y puesta a punto.

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud de una cuenta de dominio.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Creacidn de usuario y contrasefia para el uso del servidor de dominio de la Secretaria de Seguridad y servicios de red.

Indicador

Cuentas de dominio creadas.

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 2
Modelado del procedimiento de Administracion de servidores y cuentas de dominio.
l
=
b
=
[
g
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o= de cuenta de
= ) i
4 usuario de dominio
5
g Solicitud
e |5 emitida
£
g
m
T | E .
"E ...E Atender petician Crear usuarioy Registrar servicioy
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g Mo es .
E funcional Informar al Area de
E Techologias para su
_E A correccidn
<
=) werificar si el acceso
H es funcional
-
=
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1
J

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 2

Narrativa del procedimiento de Administracion de servidores y cuentas de dominio.

Informatica.

Comunicaciones.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Area administrativa u o . . - . .
Director o responsable . , | Solicita via telefdnica o correo electrdnico la creacién de usuario y contrasefia para . o,
1 P operativa de la Secretaria . . , . Solicitud emitida.
de Area. . el servidor de dominio de la Secretaria de Seguridad.
de Seguridad.
Coordinador de Direccién de Tecnologias | Recibe solicitud y registra peticion en el formato de servicio donde se registra el
2 Informética de la Informacidny nombre del usuario y drea de adscripcién. Atiende peticidn para iniciar con el Peticidn registrada.
) Comunicaciones. proceso de creacidn de usuarios de dominio.
. Direccién de Tecnologias . ., . o . -
Coordinador de ) g Realiza la creacion de usuario y contrasena para el acceso al servidor de dominio y . N
3 fhs de la Informacidny .. Usuario y contrasefia creados.
Informatica. . servicios de red.
Comunicaciones.
. Area administrativa u . . o e
4 Usuario. . ., | Verifica si el acceso es funcional. Funcionalidad verificada.
operativa de la Secretaria.
. Area administrativa u No funciona su usuario y contrasefia: Informa al Area de Tecnologias para su . e
5 Usuario. . , ., Mala operatividad notificada.
operativa de la Secretaria. | correccidn.
. Area administrativa u . . . _— . . o
6 Usuario. . .| Sifunciona el usuario y contrasefa: Firma de conformidad el formato de servicio. Formato de servicio firmado.
operativa de la Secretaria.
. Direccién de Tecnologias
Coordinador de 9 & . - . - . .
7 de la Informaciény Registra servicio y anexa en expediente formato de servicio. Creacidn de cuenta derivada.

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 Implementacién, administracion y supervision de sistemas de CCTV (Circuito Cerrado de Television).
Ficha del procedimiento
Nombre Implementaciéon, administracién y supervision de sistemas de CCTV (Circuito Cerrado de Television).
Descripcion Supervisar técnicamente la instalacién de sistemas de circuito cerrado de television en inmuebles de la Secretaria de Seguridad.
Alineacién normativa PE-31-VII-RI-51-XIX.

Macroproceso rector -

Tramite o servicio asociado -

Toda solicitud de instalacién, modificacion o mantenimiento se debera realizar por escrito al Director de Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicaciones.
La instalacion, modificacién o mantenimiento quedard supeditada al diagndstico que emita La Coordinacién de CCTV, donde se valorara las

Politicas del procedimiento . ) .. . . .
P necesidades del Area solicitante y los recursos materiales y humanos disponibles.

Para realizar cualquier instalacién o modificacién de un sistema de CCTV, el Area solicitante debera hacer peticién directa via correo u oficio a las
Areas correspondientes, la obra civil, instalacién o cambio de torre, o instalacién eléctrica que se requiera.

Procedimientos

antecedentes

Procedimientos

subsecuentes i

InSumos y recursos Contar con la peticién via correo u oficio por parte del Titular del Area solicitante.
necesarios para iniciar el Gozar de partida presupuestal.

procedimiento Tener refacciones, materiales y consumibles.

Resultado(s), productos o
entregables del Disefio, implementacion, creacién o cancelacidn de cuenta para el monitoreo del sistema de Circuito Cerrado y Television.
procedimiento

Indicador Sistemas supervisados.

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 2

Modelado del procedimiento de Implementacion, administracion y supervision de sistemas de CCTV (Circuito Cerrado de Television).
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Implementacion, administracidn y supervision de sistemas de CCTV (Circuito Cerrado de Televisidn)

Técnico Especialista

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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Tomo V Parte 2

Narrativa del procedimiento de Implementacion, administracion y supervision de sistemas de CCTV (Circuito Cerrado de Television).

Comunicaciones.

Comunicaciones.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Area administrativa u Solicita el disefio, implementacién, creacién o cancelacidon de cuenta para el
Director o responsable . , ) . . L , . .
1 de Area operativa de la Secretaria | monitoreo del sistema de Circuito Cerrado de Television, a través de correo Solicitud emitida.
) de Seguridad. electrdnico u oficio.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias
2 de la Informaciény de la Informacidny Recibe solicitud y la turna al Coordinador de Circuito Cerrado de Television. Solicitud asignada.
Comunicaciones. Comunicaciones.
, . Direccién de Tecnologias
Soporte Técnico en ., . .. .
3 . de la Informacidny Analiza y valora la solicitud. Peticion valorada.
Sistemas. ..
Comunicaciones.
— Direccidn de Tecnologias e . . . . ,
Soporte Técnico en L, & Notifica los resultados de estudio al Titular de la Direccidén de Tecnologias de la o
4 ) de la Informacion y - L Resultados notificados.
Sistemas. . Informacién y Comunicaciones.
Comunicaciones.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias
5 de la Informacion y de la Informacion y Revisa resultado de estudio. Resultados revisados.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Director de Tecnologias | Direccién de Tecnologias . . - . . L —
_, & L, & No es viable la peticidn: se contesta correo u oficio explicando el motivo de la no No viabilidad de peticidn
6 de la Informacion y de la Informacion y L .
. . viabilidad. notificada.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias
7 de la Informaciény de la Informacion y Si es viable: deriva trabajo para su seguimiento. Trabajo derivado.

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 2

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Técnico Especialista.

Direccién de Tecnologias
de la Informaciony
Comunicaciones.

Atiende la solicitud de disefio, implementar sistema de CCTV, crear o cancelar
cuenta.

Solicitud atendida.

Técnico Especialista

Direccién de Tecnologias
de la Informaciéon y
Comunicaciones.

Se valida con el usuario final que el acceso sea funcional.

Funcionalidad del acceso validado.

10

Director o responsable
de Area.

Area administrativa u
operativa de la Secretaria
de Seguridad.

Recibe servicio solicitado y firma de conformidad el servicio.

Servicio atendido y firmado.

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 2

Procedimiento de Diseiio e instalacion de Centros de mando de Circuito Cerrado de Televisiéon (CCTV).

Ficha del procedimiento

Nombre

Disefio e instalacién de Centros de mando de Circuito Cerrado de Televisién (CCTV).

Descripcion

Disefio e instalacién de Centros de mando de Circuito cerrado de television (CCTV) para eventos especiales.

Alineacion normativa

PE-31-VII-RI-51-XX.

Macroproceso rector

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Toda solicitud de instalacién de un Centro de mando se deber3 solicitar por escrito (via oficio o correo electrdnico), por lo menos con 10 dias de
anticipacion.
La solicitud deberd estar dirigida al Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y firmada por el Titular del Area solicitante.

La instalacion quedara supeditada al diagndstico que emita La Coordinacién de CCTV, donde se valorara las necesidades del Area solicitante y los
recursos materiales y humanos disponibles.

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Contar con equipamiento necesario (cdmaras, switches, pantallas, cable UTP, herramientas).
Tener definidos los accesos y privilegios para el Centro de mando.
Disponer del personal técnico adicional a la Coordinacion.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Disefio e instalacién de un Centro de mando de Circuito Cerrado de Televisién para apoyo de un Area operativa.

Indicador

Centros de mando instalados.

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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Area

Solicitud
emitida

Director o responsable de

Solicitar el disefioe

instalacidn de un
Centro de mando de
CCTY

walidary firmar
bitacora de
recepcidn

Servicio
realizado

Director de Tecnologias de [a
Informacion y Comunicaciones

Turnar solicitud a
Soparte Técnico en
sistemas

Determinar si la
solucidn requiere
compra

Ma requiere
cormpra

Requiere
compra

—
Suministrar material
existente v derivar
para realizar trabajo

—

Canalizar a
proveedor externo
para compra de
equipoy suministro
—_—

Soporte Técnico en
Sistemas

Analizar v proponer

solucidn

Disefo e instalacion de Centros de mando de Circuito Cerrado de Televisdn (CCTV)

Técnico Especialista

Disefiar, instalary

configurar equipo
segiin lo salicitado

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
. . . Solicita (via oficio o correo electrénico), el disefio e instalaciéon de un Centro de
Director o responsable Area operativa de la . . . ‘ -
1 < , . mando de sistema de Circuito Cerrado de Televisidn, para apoyo de un Area Solicitud generada.
de Area. Secretaria de Seguridad. .
operativa.
Director de Tecnologias | Direccién de Tecnologias . - . N .
. 8 - & Recibe solicitud y la turna al Coordinador de Circuito Cerrado de Televisidn (Soporte .
2 de la Informaciény de la Informacidény .. . Peticién turnada.
. . Técnico en Sistemas).
Comunicaciones. Comunicaciones.
, . Direccién de Tecnologias
Soporte Técnico en . . .. . . .
3 Sisternas de la Informacion y Recibe solicitud, analiza y propone solucion. Propuesta analizada.
' Comunicaciones.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias
4 de la Informaciény de la Informaciony Determina si la solucion requiere compra. Solucién valorada.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias . . .
- iy Proveedor externo: se canaliza a servicio de mantenimiento contratado para .
5 de la Informaciény de la Informaciony . . Proveedor externo requerido.
. L compra de equipo y suministro.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Director de Tecnologias | Direccion de Tecnologias . . . . .
s, L, Se cuenta con equipo y suministros: se dota del material existente y deriva para . .
6 de la Informaciony de la Informacion y ) ) . Trabajo derivado.
L . realizar los trabajos solicitados.
Comunicaciones. Comunicaciones.
Direccidon de Tecnologias
7 Técnico Especialista. de la Informacion y Disefia, instala y configura. Servicio instalado y configurado.
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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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Director o responsable
de Area.

Area operativa de la

Secretaria de Seguridad.

Valida que el acceso es funcional, firma bitdcora de recepcién y se queda con acuse.

Servicio realizado y bitacora
firmada.

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.

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 descripcién grafica y narrativa. Y en la tercera, se declaran los indicadores
para poder medir el desempefio. 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 desempefio.

A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion.

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida I;ﬁcuu;i:;icai:: Sentido
Total de pagos realizados a proveedores y viaticos. Coordinacidn de Bancos. Porcentaje. Mensual. Ascendente.
;Ztianlniﬁept?liz.s realizados de bienes, servicios y arrendamiento Coordinacion de Bancos. Porcentaje. Mensual. Ascendente.
Numero de transferencias de recursos para anticipo de viaticos. Coordinacion de Viaticos. Porcentaje. Mensual. Ascendente.
Numero de recibos de vidticos elaborados. Coordinacion de Viaticos. Porcentaje. Mensual. Ascendente.
Numero de recibos de viaticos enviados a la S.H.P. Coordinacion de Viaticos. Porcentaje. Mensual. Ascendente.
Total de facturas tramitadas. Coordinacion de Fondo Revolvente. Ndmero. Mensual. Ascendente.
Total de arqueos financieros y conciliaciones bancarias. Coordinacion de Contabilidad. Numero. Mensual. Ascendente.
Total de solicitudes atendidas de la Unidad de Transparencia. Direccién de Recursos Financieros. Numero. Mensual. Ascendente.
Total de oficios atendidos de auditorias. Coordinacion de Contabilidad. Porcentaje. Mensual. Descendente.
Total de solicitudes atendidas. Coordinacion de Control Presupuestal. Porcentaje. Mensual, Ascendente
Total de solicitudes de compra validadas presupuestalmente. Coordinacion de Control Presupuestal. Numero. Mensual. Ascendente
Total de transferencias presupuestales elaboradas. Coordinacion de Control Presupuestal. Numero. Semestral. Ascendente.

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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Nombre del indicador Responsable Unidad de medida I;rcettl:‘u;ir;;icai:: Sentido
Total de Laudos laborales comprometidos. Coordinacion de Control Presupuestal. Porcentaje. Mensual. Ascendente.
Total de registros de proveedores en banca electrénica. Coordinacion de Banca Electrdnica. Numero. Mensual. Ascendente.
Total de registros de funcionarios en banca electrénica. Coordinacidn de Banca Electrdnica. Numero. Mensual. Ascendente.
Total de transferencias interbancarias aplicadas. Coordinacidn de Banca Electrdnica. Numero. Mensual. Ascendente.
Recurso federal ejercido. Coordinadora de Recursos Federales. Numero. Anual. Ascendente.
Numero de expedientes enviados para pago. Coordinadora de Recursos Federales. Numero. Anual. Descendente.
Total de observaciones contestadas. Coordinadora de Recursos Federales. Numero. Anual. Descendente.
Ejecucidon de los Programas de la Secretaria de Seguridad. Coordinadora de Recursos Federales. Porcentaje. Anual. Descendente.
Presupuestos otorgados. Coordinadora de Recursos Federales. Ndmero. Anual. Ascendente.
Numero de peticiones atendidas. Coordinadora de Recursos Federales. Numero. Diaria. Ascendente.
Numero de solicitudes atendidas. Coordinadora de Recursos Federales. Numero. Semanal. Ascendente.
Sistemas desarrollados o mejorados. Coordinador de Ingenieria en Sistemas. Porcentaje. Trimestral. Ascendente.
Porcentaje de bases de datos respaldadas. Coordinador de Ingenieria en Sistemas. Porcentaje. Mensual. Ascendente.
Cuentas creadas. Coordinador de Ingenieria en Sistemas. Porcentaje. Mensual. Ascendente.
Cuentas canceladas. Coordinador de Ingenieria en Sistemas. Porcentaje. Mensual. Ascendente.
Monitoreo de equipo activo de redes internas. Coordinador de Telecomunicaciones. Porcentaje. Mensual. Ascendente.
Monitoreo de enlaces MPLS. Coordinador de Telecomunicaciones. Porcentaje. Mensual. 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




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

34 4

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Seguridad
Tomo V Parte 2

Fecha URDCR

Version Pagina

19-ene-2021

01 183 de 245

A . . Frecuencia de .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida . Sentido
actualizacion
Monitoreo de enlaces de microondas. Coordinador de Telecomunicaciones. Porcentaje. Mensual. Ascendente.
Permisos en claves telefdnicas realizados. Coordinador de Telecomunicaciones. Porcentaje. Mensual. Ascendente.
Servicios de mantenimiento de redes y telefonia preventivo . . Porcentaje.
. . y P 4 Coordinador de Telecomunicaciones. J Mensual. Ascendente.

correctivo atendidos.
Equipos de seguridad perimetral en operacién. Coordinador de Seguridad Légica. Porcentaje. Mensual. Ascendente.
Solicitudes de acceso de consulta a base de datos externos . . - Porcentaje.

. Coordinador de Seguridad Légica. J Mensual. Ascendente.
atendidas.
Numero de equipos instalados para nuevos usuarios. Coordinador de Servicios Tecnoldgicos. Porcentaje. Mensual. Ascendente.
Servicios otorgados a las Areas. Coordinador de Servicios Tecnoldgicos. Porcentaje. Mensual. Ascendente.
Equipos enviados a reparacién. Coordinador de Servicios Tecnoldgicos. Porcentaje. Mensual. Descendente.
Cuentas de correo gestionadas. Coordinador de Servicios Tecnoldgicos. Porcentaje. Mensual. Ascendente.
Cuentas de dominio creadas. Coordinador de Servicios Tecnoldgicos. Porcentaje. Mensual. Ascendente.

. . Coordinador del Circuito Cerrado de .
Sistemas supervisados. . Porcentaje. Mensual. Ascendente.
Television.
. Coordinador del Circuito Cerrado de .

Centros de mando instalados. Television Porcentaje. Mensual. Ascendente.

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

Autorizaciones legales

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno




s

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Seguridad
Tomo V Parte 2

Autorizaciones legales

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Fecha URDCR

Version

Pagina

19-ene-2021

01

184 de 245

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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5. Fichas de los indicadores.

Nombre del Indicador

Total de pagos realizados a proveedores y viaticos.

Descripcidn general

Porcentaje de pagos realizados mediante transferencias electrénicas

Férmula Total de pagos realizados/total de peticiones de pagos recibidos *100.
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicidon Mensual.

Fuente

Registros de la Direccién de Recursos Financieros.

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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Nombre del Indicador

Total de pagos realizados de bienes, servicios y arrendamiento de inmuebles.

Descripcidn general

Porcentaje de pagos realizados mediante transferencias electrdnicas.

Formula Total de pagos realizados/total de peticiones de pagos recibidos * 100.
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual

Fuente

Registros de la Direccién de Recursos Financieros.

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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Nombre del Indicador

Numero de transferencias de recursos para anticipo de viaticos.

Descripcidn general

indice de depésitos realizados oportunamente para el cumplimiento de las comisiones.

Formula

Numero de transferencias atendidas/numero de solicitudes de transferencias recibidas * 100.

Sentido

Ascendente.

Observaciones

Todo oficio de comisién tendra que cumplir las normas establecidas en el Manuel de vidticos.

Frecuencia de medicion

Mensual.

Fuente

Registros de la Direccion de Recursos Financieros.

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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Nombre del Indicador

Numero de recibos de viaticos elaborados.

Descripcidn general

Porcentaje de entrega de la documentacién comprobatoria en tiempo y forma.

Formula Recibos elaborados/comprobaciones recibidas * 100.
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicion Mensual

Fuente

Registros de la Direccién de Recursos Financieros.

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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Nombre del Indicador Numero de recibos de vidticos enviados a la S.H.P.
Descripcidn general Porcentaje de recibos de vidticos reembolsados.
Formula Solicitudes de pago generadas/solicitudes de pago pagadas *100.
Sentido Ascendente.
Observaciones La Coordinacidn de Vidticos tendra que verificar la documentacidn relacionada a los recibos de esa prestacidn antes de enviarla a la S.H.P.
Frecuencia de medicidon Mensual.
Fuente Registros de la Direccién de Recursos Financieros.
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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Nombre del Indicador

Total de facturas tramitadas.

Descripcidn general

Facturas reembolsadas para dar continuidad al tramite.

Formula Numero de facturas reembolsadas. Los resultados se cotejan con lo emitido en meses anteriores para validar el indicador.
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual.

Fuente

Registros de la Direccién de Recursos Financieros.

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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Nombre del Indicador

Total de arqueos financieros y conciliaciones bancarias.

Descripcidn general

Total de cumplimientos realizados en arqueos financieros y conciliaciones bancarias.

Numero de arqueos y conciliaciones realizados. El resultado se valora con respecto a lo emitido en meses anteriores a fin de valorar el impacto del

ountia indicador.
Sentido Ascendente.
Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual.

Fuente

Registros de la Direccién de Recursos Financieros.

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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Nombre del Indicador

Total de solicitudes atendidas de la Unidad de Trasparencia.

Descripcidn general

Control del total de la informacidn solicitada.

Numero de solicitudes atendidas. Los resultados se cotejan con las solicitudes emitidas por la Unidad de Transparencia para medir el buen resultado del

ountia indicador.
Sentido Ascendente.
Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual.

Fuente

Registros de la Direccién de Recursos Financieros.

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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Nombre del Indicador

Total de oficios atendidos de auditorias.

Descripcidn general

Porcentaje de oficios contestados correctamente.

Férmula Total de oficios atendidos/total de oficios recibidos *100.
Sentido Descendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicion Mensual.

Fuente

Registros de la Direccién de Recursos Financieros.

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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Nombre del Indicador Total de solicitudes atendidas.
Descripcidn general Porcentaje de solicitudes atendidas sobre las necesidades de insumos de las Areas de la Secretaria.
Férmula Ndmero de solicitudes atendidas/ Numero de solicitudes recibidas * 100.
Sentido Ascendente.
Observaciones -
Frecuencia de medicién Mensual.
Fuente Registros de la Direccién de Recursos Financieros.
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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Nombre del Indicador Total de solicitudes de compra validadas presupuestalmente.
Descripcidn general Contabilizar toda solicitud de compra que fue validada presupuestalmente.
Formula Numero de solicitudes validadas. Los resultados generados, son cotejados con lo de los meses anteriores para valorar el impacto del indicador.
Sentido Ascendente.
Observaciones -
Frecuencia de medicién Mensual.
Fuente Registros de la Direccién de Recursos Financieros.
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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Tomo V Parte 2

Nombre del Indicador

Total de transferencias presupuestales elaboradas.

Descripcidn general

Numero de partidas presupuestales que necesitan de efectuar transferencias.

Formula Numero de trasferencias presupuestales aplicadas. El resultado se valora con lo generado el semestre anterior para validar el impacto del indicador.
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién Semestral.

Fuente

Registros de la Direccién de Recursos Financieros.

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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Nombre del Indicador

Total de Laudos laborales comprometidos.

Descripcidn general

Porcentaje de solicitudes de Laudos atendidos.

Férmula Laudos atendidos/Laudos recibidos* 100.
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual.

Fuente

Registros de la Direccién de Recursos Financieros.

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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Tomo V Parte 2

Nombre del Indicador

Total de registros de proveedores en banca electrénica.

Descripcidn general

Control sobre el total de registros generados..

Formula Numero de registro de proveedores. Los resultados se compara con lo de meses anteriores para medir el impacto del indicador.
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual.

Fuente

Registros de la Direccién de Recursos Financieros.

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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Tomo V Parte 2

Nombre del Indicador

Total de registros de funcionarios en banca electrénica.

Descripcidn general

Control del total de registros de viaticos de Servidores Publicos.

Formula Numero de registros efectuados. El resultado del mes se coteja con lo generado en meses anteriores para valorar el indicador.
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual.

Fuente

Registros de la Direccién de Recursos Financieros.

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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Tomo V Parte 2

Nombre del Indicador

Total de transferencias interbancarias aplicadas.

Descripcidn general

Total de registros realizados por medio electrénico o transferencias interbancarias.

Formula Numero de transferencias aplicadas. El resultado se valida con lo generado en meses anteriores para medir el impacto del indicador.
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual.

Fuente

Registros de la Direccion de Recursos Financieros.

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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Tomo V Parte 2
Nombre del Indicador Recurso federal ejercido.
Descripcidn general Valoracidn del Recurso federal ejercido, esto en colaboracién del CESP atendiendo lineamientos del SESNSP.
Formula Recursos autorizados en el Convenio de Coordinacidn, el resultado se coteja con los recursos ejercidos por Dependencias beneficiadas.
Sentido Ascendente.
Observaciones -
Frecuencia de medicién Anual.
Fuente Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica a través del Consejo Estatal de Seguridad Publica.
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

X S Y
W L9 (S

Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria de Seguridad
Tomo V Parte 2

Fecha URDCR Version Pagina

19-ene-2021 01 202 de 245

Nombre del Indicador

Numero de expedientes enviados para pago.

Descripcidn general

Total de expedientes donde se gestiona el pago a Instructores.

Formula Numero de Instructores por el pago realizado.
Sentido Descendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién Anual.

Fuente

Registros de la Direccion General de la Academia.

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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Tomo V Parte 2

Nombre del Indicador

Total de observaciones contestadas.

Descripcidn general

Numero de las observaciones solventadas.

Férmula Numero de observaciones solventadas. El resultado se compara entre el nimero de solventaciones peticionadas.
Sentido Descendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicion Anual

Fuente

Registros de la Auditoria Superior 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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Nombre del Indicador Ejecucion de los Programas de la Secretaria de Seguridad.
Descripcidn general Procesos que son documentados, monitoreados periddicamente avances de las solicitudes, elaborar reportes y actualizar concentrado de las solicitudes.
Formula Numero de informes de avances generados/Solicitudes recibidas * 100
Sentido Ascendente.
Observaciones -
Frecuencia de medicidon Anual.
Fuente Registros de los porcentajes de avance y ejecuciéon de los Programas 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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Tomo V Parte 2

Nombre del Indicador

Presupuestos otorgados.

Descripcidn general

Total de solicitudes atendidas

Numero de solicitudes de aprovisionamiento por compras realizadas. Los resultados se miden con lo generado en meses anteriores para valorar el

ountia indicador.
Sentido Ascendente.
Observaciones -

Frecuencia de medicién Anual.

Fuente

Consejo Estatal de Seguridad Publica (CESP).

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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Tomo V Parte 2
Nombre del Indicador Numero de peticiones atendidas.
Descripcidn general Recepcidén de documentos y registro en archivo electrdnico.
Formula Numero de oficios y documentos recibidos. El resultado se compara con lo generado en dias anteriores para hacer un balance del indicador.
Sentido Ascendente.
Observaciones -
Frecuencia de medicién Anual.
Fuente Registros de las Direcciones que integran 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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Tomo V Parte 2
Nombre del Indicador Numero de solicitudes atendidas.
Descripcidn general Total de respuesta a oficios de Transparencia con la informacién que compete a la Coordinacién de Recursos Federales.
Formula Numero respuestas emitidas. El resultado se coteja con lo generado en semanas anteriores para valorar el indicador.
Sentido Ascendente.
Observaciones -
Frecuencia de medicién Semanal.
Fuente Registros del Area de Recursos Federales
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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Tomo V Parte 2
Nombre del Indicador Sistemas desarrollados o mejorados.
Descripcidn general Porcentaje del total de sistemas que son desarrollados o mejorados a solicitud de las diferentes Areas de la Secretaria.
Férmula (Numero de solicitudes atendidas/nimero de solicitudes recibidas)*100.
Sentido Ascendente.
Observaciones -
Frecuencia de medicién Trimestral.
Fuente Registros de Memoria técnica y documentacion del Area de Ingenieria en Sistemas.
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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Tomo V Parte 2
Nombre del Indicador Porcentaje de bases de datos respaldadas.
Descripcidn general indice de bases de datos en produccidn que cuentan con respaldo de seguridad.
Formula (NUumero de bases de datos respaldadas/nimero de bases de datos en produccion)*100.
Sentido Ascendente.
Observaciones -
Frecuencia de medicién Mensual.
Fuente Bitdcora de respaldo de bases de datos.
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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Tomo V Parte 2
Nombre del Indicador Cuentas creadas.
Descripcidn general Porcentaje de cuentas creadas para el acceso a bases de datos y aplicaciones desarrolladas.
Férmula (NUumero de cuentas creadas/ntimero de cuentas solicitadas)*100.
Sentido Ascendente.
Observaciones -
Frecuencia de medicién Mensual.
Fuente Bitacora de administracion de cuentas de usuario del Area de Ingenieria en Sistemas
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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Tomo V Parte 2

Nombre del Indicador

Cuentas canceladas.

Descripcidn general

Porcentaje de cuentas de usuario para acceso a bases de datos y aplicaciones desarrolladas que son dadas de baja.

Formula (Numero de cuentas canceladas/nimero de solicitudes o avisos de cancelacion recibidas)*100.
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual.

Fuente

Bitacora de administracion de cuentas de usuario del Area de Ingenieria en Sistemas

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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Nombre del Indicador

Monitoreo de equipo activo de redes internas.

Descripcidn general

Porcentaje de equipo activo de red que se encuentra operando de manera dptima.

Formula (NUumero de equipos en operacion/nimero de equipos existentes)*100.
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicion Mensual.

Fuente

Bitacora de servicios del Area de Telecomunicaciones.

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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Nombre del Indicador

Monitoreo de enlaces MPLS.

Descripcidn general

Porcentaje de enlaces MPLS en operacion.

Formula (Numero de enlaces en operacion/nimero de enlaces contratados)*100.
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual.

Fuente

Bitacora de servicios del Area de Telecomunicaciones.

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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Tomo V Parte 2
Nombre del Indicador Monitoreo de enlaces de microondas.
Descripcidn general Porcentaje de enlaces de microondas en operacion.
Formula (NUumero de enlaces en operacion/nimero de enlaces de microondas existentes)*100.
Sentido Ascendente.
Observaciones -
Frecuencia de medicién Mensual.
Fuente Bitacora de servicios del Area de Telecomunicaciones
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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Tomo V Parte 2
Nombre del Indicador Permisos en claves telefdnicas realizados.
Descripcidn general Porcentaje de solicitudes de claves telefénicas para llamadas locales, nacionales y/o internacionales atendidas.
Férmula (Numero de claves telefdénicas creadas/numero de solicitudes de creacién de claves telefdnicas recibidas)*100.
Sentido Ascendente.
Observaciones -
Frecuencia de medicién Mensual.
Fuente Bitacora de servicios del Area de Telecomunicaciones.
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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Tomo V Parte 2

Nombre del Indicador Servicios de mantenimiento de redes y telefonia preventivo y correctivo atendidos.

Descripcidn general Porcentaje de atenciones realizadas para e éptimo funcionamiento de los equipos de acuerdo al programa.

Formula Total de atenciones realizadas/ Total de servicios programados * 100

Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual.

Fuente Registros de la Coordinacion de telecomunicaciones.

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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Tomo V Parte 2
Nombre del Indicador Equipos de seguridad perimetral en operacién.
Descripcidn general Porcentaje de equipos de seguridad perimetral que se encuentran operando correctamente.
Formula (NUumero de equipos en operacion/nimero de equipos existentes)*100.
Sentido Ascendente.
Observaciones Los equipos de seguridad perimetral por su naturaleza critica deben estar operando correctamente las 24 horas, los 7 dias de la semana.
Frecuencia de medicién Mensual.
Fuente Bitdcora de mantenimiento y operacién de seguridad légica.
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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Tomo V Parte 2
Nombre del Indicador Solicitudes de acceso de consulta a base de datos externos atendidas.
Descripcidn general Porcentaje de solicitudes de acceso a consultas de bancos de datos y redes externas que son atendidas.
Férmula (Numero de solicitudes atendidas/nimero de solicitudes recibidas)*100.
Sentido Ascendente.
Observaciones -
Frecuencia de medicién Mensual.
Fuente Bitdcora de mantenimiento y operaciéon de seguridad légica.
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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Tomo V Parte 2
Nombre del Indicador Numero de equipos instalados para nuevos usuarios.
Descripcidn general indice de equipos instalados para las diferentes areas de la Secretaria.
Formula Numero de equipos instalados/ Nimero de equipos pertenecientes a la Secretaria *100
Sentido Ascendente
Observaciones -
Frecuencia de medicién Mensual
Fuente Sistema de Control de Servicios Tecnoldgicos.
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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Tomo V Parte 2

Nombre del Indicador

Servicios otorgados a las Areas.

Descripcidn general

Porcentaje de solicitudes de soporte técnico y asesoria atendidas para la correcta operacién del equipo de cdmputo, software y sistemas instalados.

Formula

(Numero de solicitudes atendidas/nimero de solicitudes y reportes recibido)*100.

Sentido

Ascendente.

Observaciones

Las solicitudes de soporte son recibidas via telefénica, por correo o de forma personal.

Frecuencia de medicion

Mensual.

Fuente

Sistema de Control de Servicios Tecnoldgicos.

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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Tomo V Parte 2

Nombre del Indicador

Equipos enviados a reparacién.

Descripcidn general

Porcentaje de equipos de cdmputo o impresion que son recibidos con reporte de falla y que se envian a un proveedor externo para su reparacion.

Formula (NUumero de equipos reparados/nimero de equipos enviados a reparacion)*100.
Sentido Descendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual.

Fuente

Sistema de Control de Servicios Tecnolégicos

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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Tomo V Parte 2
Nombre del Indicador Cuentas de correo gestionadas.
Descripcidn general Porcentaje de cuentas de correo Institucional que son solicitadas a la Secretaria de Administracidn.
Formula (Numero de cuentas entregadas al usuario final/niimero de solicitudes de cuenta de correo recibidas)*100.
Sentido Ascendente.
Observaciones -
Frecuencia de medicién Mensual.
Fuente Bitdcora de correos electrénicos.
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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Tomo V Parte 2
Nombre del Indicador Cuentas de dominio creadas.
Descripcidn general Porcentaje de cuentas de usuario para acceso al servidor de dominio de la Secretaria de Seguridad.
Formula (Numero de cuentas entregadas al usuario final/niimero de solicitudes de cuenta de dominio recibidas)*100.
Sentido Ascendente.
Observaciones -
Frecuencia de medicién Mensual.
Fuente Bitacora de administracion de servidor de dominio.
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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Nombre del Indicador

Sistemas supervisados.

Descripcién general

Porcentaje de servicios realizados para supervisar técnicamente la instalacién de sistemas de Circuito Cerrado de Televisidon en inmuebles de la
Secretaria de Seguridad.

Formula (Numero de servicios atendidos/nimero de solicitudes de servicio recibidas)*100.
Sentido Ascendente.

Observaciones -

Frecuencia de medicién Mensual.

Fuente

Bitacora de servicios de CCTV

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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Nombre del Indicador Centros de mando instalados
Descripcidn general Porcentaje de Centros de mando de Circuito Cerrado de Televisidn instalados como apoyo de eventos de las Areas operativas.
Férmula (NUumero de Centros de mando instalados /nimero de solicitudes de instalacion de Centros de mando recibidas)*100.
Sentido Ascendente.
Observaciones -
Frecuencia de medicién Mensual.
Fuente Bitdcora de servicios de CCTV.
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

Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
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Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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Lic. Francisco Javier Hernandez Rodriguez. Encargsa

Director de Recursos Financieros.
Facilitador — Redactor.

DIRECCION DE AREA DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad
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6. Elaboracion y autorizacién de la seccion.

Direccion General de

ode
sé:taria de Seguridad. DIRECCION GENERAL
unidad administrativa

ADMINISTRATIVA

documentada en esta seccidn.

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

"4’/,,a::§:f";7:, af@ ;
erza afio Gonzdlez Padilla. @, -4, >5 R0 =0k

b £ g
: Direccion General de 0@&%—@%&
io a Secretaria de Seguridad.
Coordinador del Proyecto.

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

N
4R%a pe 5%

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA

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 Administracién Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno
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Glosario
ACCES. Registro y Control de compras en base de datos de Adquisiciones.
ADMON. Administracion.
Adscripcién. Direccidn, area o dependencia en la que se encuentra inscrito o registrado el servidor publico o elemento operativo.
AFIS. Sistema de Huellas dactilares Alumbramiento.
Archivo TXT. Sirven como almacenes de informacién a la vez que evitan las complicaciones propias de otros formatos de archivo.
ASEJ. Auditoria Superior del Estado de Jalisco.
ASF. Auditoria Superior de la Federacién.
Aspirante Persona que aspira a un puesto dentro de cualquiera de los procesos de bolsa de trabajo o seleccion de personal y que ain no
P ) ha aprobado las evaluaciones psicométricas correspondientes a la obtencién de dicho puesto.
Proceso de atencién brindado por profesionales en Psicologia a personas con dificultades psicoldgicas y emocionales, cuyo
Atenciodn psicolodgica. objetivo es facilitar cambios que se reflejen en su bienestar integral. Se orienta hacia la recuperacion del ajuste emocional, el
desempeiio personal, laboral, familiar y ocupacional.
Brigadista de la Secretaria de | Personal perteneciente a la Secretaria de Seguridad y que voluntariamente se han inscripto para colaborar en situaciones de
Seguridad. emergencias. Ellos han recibido capacitacion especial para realizar esta tarea.
Candidato Persona que dentro de los procesos de seleccién ya ha aprobado las evaluaciones correspondientes para la posible obtencion
) del puesto.

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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CCTV. Circuito Cerrado de Television.

CDMX. Ciudad de México.

CEECC. Centro Estatal de Evaluacién y Control de Confianza.

CESP. Consejo Estatal de Seguridad Publica.

CIMSG. Coordinacion de Infraestructura, Mantenimiento y Servicios Generales.
CONTPAQ. Sistema contable que facilita y automatiza el proceso de la informacién financiera.
CUIP. Cédula Unica de Identificacién Personal.

DESSPEJA. Deportivo Estatal del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Jalisco.
DNCE. Deteccion Necesidades de Capacitacion Especializada.

DNCI. Deteccion Necesidades de Capacitacion Institucional.

E.P.R.A. Expediente de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Elementos de Seguridad Publica,
personal operativo o elementos

operativos.

reaccion. (Ley del Sistema de Seguridad Publica para el Estado de Jalisco).

Los integrantes de las instituciones de seguridad publica, procuracién de justicia y peritos del Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses, a quienes se les atribuya ese caracter mediante nombramiento, instrumento juridico equivalente expedido por
autoridad competente o realicen funciones de operadores o supervisores en los centros de comunicacion o cabinas de radio
de las instituciones de seguridad publica o lleven a cabo funciones operativas en las areas de investigacién, prevencién y

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Secretario de Seguridad

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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FACEBOOK. Facebook es una red social gratuita que permite a los usuarios conectarse para interactuar y compartir contenidos a través de
internet.

FASP. Fondo de Aportacion para Seguridad Publica.

Ficha SIPRO. Sistema de Informacidn de Proyectos.

FOSEG. Fondo de Seguridad Publica en el Estado.

Inspector. Sistema interno de base de datos de Recursos Humanos.

Intervencion en crisis.

Estrategia de atencidn psicolégica orientada a la atencidn oportuna y rdpida de situaciones que sobrepasan las capacidades de
afrontamiento del usuario.

Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco. Organismo encargado de otorgar las prestaciones de seguridad social a sus

IPEJAL.
afiliados y pensionados.
L.O.C. Licencia Oficial Colectiva.
Lay out. Esquema de distribucion de los elementos dentro de un formato o disefio.
Manual. m. Libro en que se compendia lo mas sustancial de una materia. Http://dle.rae.es

Manual de descripcion de puestos.

Documento que compendia los formatos de perfil de puestos.

Microondas.

Sistema de transmisiéon de datos o voz a través de radiofrecuencia.

Minutario.

Conjunto de folios donde se van acumulando las minutas, es decir, los registros de los asuntos atendidos.

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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MIR. Matriz de Indicadores de Resultados.

MOP. Manual de Organizacién y Procedimientos.

MPLS. (Multiprotocol Label Switching) Sistema de transmisidén de voz o datos a través de un mecanismo de conmutacion de paquetes.
No. Numero.

Paint. Programa que se usa para dibujar, aplicar color y modificar imagenes. Puede usarse como un bloc de dibujo digital.

PAQUETE. Facturas con soporte.

PDF. Formato de Documento Portatil, por sus siglas en inglés (Portable Document Format).

PE. Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

Percepciones (econémicas).

Recibir o cobrar. (Diccionario de la lengua // Biblioteca basica visual // Programa educativo visual).

PESA.

Propiedad del Estado Secretaria de Administracidn.

pH.

El pH es una medida de acidez o alcalinidad que indica la cantidad de iones de hidrégeno presentes en una solucién o sustancia.

Plan de contingencia.

Es un plan preventivo, predictivo y reactivo que presenta una estructura estratégica y operativa que ayudard a controlar una
situacion de emergencia y a minimizar sus consecuencias negativas.

Plataforma Broxel.

Sistema electrdnico para suministro de combustible de la empresa Broxel.

PNT.

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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Pp. Programa Presupuestal.

RI. Reglamento Interno.

SABIMSS. Sistema de altas y bajas del Instituto Mexicano del Seguro Social.
SAD. Sistema de Almacenes de Distribucidn.

SAT. Servicio de Administracién Tributaria.

SECG. Sistema Electréonico de Compras Gubernamentales.
SEDAR. Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro.

SEDENA. Secretaria de la Defensa Nacional.

SEISSP. Sistema Estatal de Informacion Sobre Seguridad Publica.
SEPAF. Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas.
SEPBR. Sistema Estatal de Presupuesto Basado en Resultados.
SERH. Sistema Estatal de Recursos Humanos.

Servidor. Resguardo de respaldo

Servidor publico.

Toda persona que preste un trabajo subordinado fisico o intelectual, con las condiciones establecidas como minimas por la
“Ley Para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios”, a las entidades publicas a que se refiere en dicha ley

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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en su primer articulo, en virtud del nombramiento que corresponda a alguna plaza legalmente autorizada. (Ley Para los

Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios).

SESNSP. Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
SHP. Secretaria de la Hacienda Publica.

SIAN. Sistema Integral de Administracién de Nédmina.
SICAF. Sistema de Control de Activos Fijos.

SICOB. Sistema de Control de Bienes.

SIDL. Sistema Integral Digital de Laudos.

SIIF. Sistema Integral de Informacién Financiera.
SIOP. Secretaria de Infraestructura y Obra Publica.
SNSP. Sistema Nacional de Seguridad Publica.

SPA. Subsidio para Policia Acreditable.

SS. Secretaria de Seguridad.

Terapia breve.

Intervencidn psicoterapéutica que se realiza en un periodo limitado de tiempo, aproximadamente entre 6 meses como minimo,
un afilo como maximo, cuyo objetivo es promover soluciones a situaciones psicosociales que dificultan el desempefio personal,

académico, el ajuste y la estabilidad emocional del usuario.

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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TIC'S. Tecnologias de la Informacidon y Comunicaciones.
USAS. Unidad Administrativa de Seguridad Social.
UEG. Unidad Ejecutora del Gasto.

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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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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Anexos

1. Descripcion de la referencia normativa.

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTICULO | FRACCION INCISO | CLAVE | ARTICULO | FRACCION | INCISO Referencia
LOPEEJ 14 I c RI 9 1 PE-14-1I-C-RI-9-111-1
LOIIEG 7 v g RI 3 Xl E DP-7-IV-G-RI-3-XI-E-2
LCN 22 I B RI 4 LR-22-I-B-RI-4-3
ACCRINEGI 4 RI 10 A-4-RI-10-4

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidon o inciso se omite anotar.

La clave se obtiene de las iniciales del documento normativo, por ejemplo:

PE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
LOIIEG Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
LCN Ley Reglamentaria (p.ej: Ley de Adquisiciones = LA).

ACCRINEGI Acuerdo del Gobernador.

RI Reglamento Interno

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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Secretario de Administracion
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Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno
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2. Simbologia para la lectura de los modelados de los procesos y procedimientos.

Simbologia utilizada para modelar los procesos; use esta guia para
interpretar los simbolos del diagrama y su aplicacion.

Stmbologia BPMN 2.0.2

——
Alternativa 1, — e — s — s — \
par sequrpor | _—y sotee ot Tamas (D)
vento de i
san I Caminos No exclu-
| Tarea 2 | Agrupacién libre  igmpo, se basa o saie o, | defecto) Fin
Terminacion, toda de tareas en un enun ciclo o dos o mas caminos P—
actividad se de- ‘ | P"t’)cesn o una fecha segun las condicio-
tiene, cierra todo subproceso nes que se cumplan Casado
Flujo del trabajo, proceso a la vista | > Tarea 7 Tarea 9
reemplaza al |
"entrega’- "recibe” Tarea o Alfernativa 2, Tarea 3 Fin
actividad para seguir por ‘ Caminos en ‘ —
Inicio del Separacién ~ este camino paralelo, todos Unién de |
. excluyente. I i caminos, el Tarea 10
proceso : A ?, os caminos se \ -
: sélo un camino | deben seguir que llega pasa ) Evento de condi- Viudo
K : continua ‘ | Evento de Separacion cién, el proceso Fin
g, anvio de excluyente, contindia cuando se
5 | mensaje continua segin el cor::iTi':':I: 3':: a
a . | evento que surja g
E Dncur‘ggnto (oﬁm;:, Tarea 4 ‘
o expediente, etc. =
‘ Sincronizacién de ! Fin del camino,
@ caminos, espera ‘ H Subprocceso, anida Pmducw .
‘ RS /ﬂ todas las entradas ! o contiene varias _ terminado y salida
=S para continuar ‘ ! o tareas que se del proceso
1 describen en otro
aclaratoria
‘ Correo-e H : nivel de detalle
(objeto personali- ‘ ! Evento de
| zado, -se pueden 1 recepcion
ariadir varios- ) y [ de mensaje
T i .
— ;ME’TSEJE enfre > Tarea 6 Tarea 13
| procesoso
| contenedores & Evento recibir se-
1 H fial, recibe la sefial
! ! disparada segun su
T | etiqueta (nombre)
| |
i |
i |
i |
| i
i |
i
v/
2 Tarea 12
E Inicio del Fin de mensaje, nici bir sefial
* proceso por esta linea del pro- nicio reciblr senal,
) i recibe la sefial
° recepcion cesodetonamen-  yisparada sequn su .
a de mensaje saje al finalizar etiqueta (nombre) i >[
o
[ —
=
o Base de
o Tarea 11 o datos / Sistema
] informético
ﬁ Inicio de condicién, Fin de sefial, dispa
el proceso incia -ra un mensaje pa-
cuando se cumple N 1é habili
una condicién o ra quien este habil
regla -tado a recibirlo

Autorizaciones legales
Mtro. Esteban Petersen Cortés
Secretario de Administracion

Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano
Secretario de Seguridad

Mtro. Enrique Ibarra Pedroza
Secretario General de Gobierno

Ing. Enrique Alfaro Ramirez
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco
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Bitacora de cambios
.. Fecha de ultima Referencia del punto Descripcion del cambio
Version . s g p . 2 R
revision por DCR modificado (Qué cambio y porqué se modificé)

Se actualizé el documento completo, cumpliendo con lo establecido en la Guia para la Integracion del

01 19-ene-2021 Todo el documento. Manual de Organizacién y Procedimientos de las Dependencias y Organismos Paraestatales, establecido
por la Secretaria de Administracién.

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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Supervision de la elaboracion

i =

Ing” aga Durdn. Zufiga Gutiérrez.
Director de Control de Riesgos. Director General de Tecnologias de la Informaddn.
Responsable de la Normatividad para la Elaboracién del Documento. Supervisor del Proyecto.

Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mrro. 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
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Autorizaciones Legales
La Secretaria de Seguridad, con fundamento en los articulos 5, fraccion XIi y 15, Con fundamento en of articulo 19, fraccion XV de a Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
fraccion VI y 1X de la Ley Organica ded Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, de Jalisco se emite este manual con el propésito de regular y organizar el funcionamiento de
propone este manual con el fin de regular y organizar el funconamiento de las dependencias
esta dependencia. UNLDOS
&
-~
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uan Bosco Agustin Pacheco Medrano, .“j : Patersen Cortds.
Secretario de Seguridad. e Y Secretario de Administracién.
JESPACHO DEL SECRETARIO
DE SEGURDAD
Con fundamento en €l articulo 4, fraccidn VIl de |a Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco, se expide este manual
regular y organizar & funcionamiento de ias depend
Coord
Autorizaciones legales
Lic. Juan Bosco Agustin Pacheco Medrano Mtro. Esteban Petersen Cortés Ing. Enrique Alfaro Ramirez Msro. Enrique Ibarra Pedroza

Secretano de Seguridad Secretario de Administracidn Gobernador Constitucional ded Estado de Jalisco Secretario Geners de Gobierno




