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1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad
en los servicios o productos que ofrece cada Secretaria. Facilita la identificacion de los
elementos béasicos de los procesos, especifica los procedimientos que los integran, los
insumos, los clientes o usuarios de los servicios o productos, los responsables de los
procesos, la normatividad, asi como las caracteristicas que determinan si el resultado de
los procesos de la Dependencia esta o no cumpliendo con las expectativas de la calidad en
el servicio.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

Describir los procesos sustantivos de la dependencia especificando los procedimientos
gue lo conforman.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan
en los procesos y los diferentes procedimientos que lo integran.

Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion del
proceso.

Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse en el
desarrollo de los procesos.

Apoyar en la induccion, adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los

procesos
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4, MATRIZ DE DESPLIEGUE DE PROCESOS

1. PROCESO

2.0BJETIVO

3.PROCEDIMIENTO

4.FUNDAMEN
TO LEGAL

5.FORMATOS

Asuntos Internos

Supervisar a los servidores
publicos de la PS, en el
desempefio de sus
funciones y cumplimiento de
sus deberes administrativos
y laborales.

Visita de evaluacién

Articulo 9°
fraccién XVII de
la ley organicay
el numeral 51
bis fraccion Il
del Reglamento
Interno de la PS

ANEXO 1.
Programa de
supervision,
seguimiento y
control de visitas
y observaciones

Controlar, dar seguimiento y

evaluar las actividades de la Reglamento
dependencia, el interno de la
Planeacién cumplimiento de los Evall_Ja(_:ic’)n y Procura_lduria No aplica
objetivos y metas seguimiento de Social
establecidas dentro  del informacion Seccion VI
Programa Operativo Anual. Articulo 41 Bis
fraccion VII
Publicar 'y divulgar la Reglamento
informacién publica Publicacion y interno de la
Transparencia generada por las diversas _divulgaci_c’)n de Ia_ Prqcuradur_ia No aplica
areas de la Procuraduria, asi informacién publica Social Seccion
como  su actualizacion fundamental VI Articulo 40
periédica. fraccion V
Asistencia y Defensa
en la etapa de Articulos 3, 14,
Asistir, representar, y Averiguacioén Previa 15,16y 17 de
Defensoria de defender a los indiciados, Defensa en materia la Ley Organica
Oficio procesados y adolescentes penal y los articulos 9, No aplica
infractores, y prestar servicio Defensa en materia 10, 11, 12, 13,
de defensoria de oficio familiar 14,15y 16 del
familiar Defensa a menores Reglamento
infractores Interior de la PS
Apelacién y amparo
Representacion
Representar los intereses Social famlllaf :
sociales de menores Representacion . Articulos 3, 18 .
. ’ Social civil, mercantil Y No aplica
ausentes e ignorados, dentro . . 19y 20dela
de los procedimientos del y seggpda |n_s~tanC|a. Ley Organica
., proce - Atencién a nifias y 2rg y
Representacion orden familiar, civil y nifios adolescen’tes los articulos 17,
Social mercantil, a través de la adultc;s Mavores ' 18, 19, 20,21,
representacion y tutela de . Y ' 22y 23 del
los derechos de los menores Incapaces y Reglamento

y la intervencién en los
procedimientos civiles.

violencia intrafamiliar.

Avisos notariales
Busqueda
testamentaria

Interior de la PS
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1. Asesorialegal
gratuita.
2. Métodos alternos No Aplica
Otorgar adecuadamente los para la resolucion de
servicios de asesoria y conflictos. Articulos 3,21 y
patrocinio a los usuarios de | 3 patrocinio en 22 de la I'_ey
""} b PS, aZ' c?mdq la asuntos legales de orgénica y los
Servicios Juridicos Siité%aeﬂgg € estudos y orden civil y mercantil | articulos 24, 25,
Asistenciales . P d 4.  Patrocinio en materia 26, 27, 28, 29,
socioeconomicos de manera laboral burocratico 30,31, 32y 33
D o ravaos | & Imomes
p = 6. Contencién en crisis Interior de la PS
alternos para la solucion de 7 Orientacion
conflictos. ) P
psicoldgica
8.  Valoracion
psicoldgica
1. Visitas de inspeccion
Practicar visitas de a notarias publicas
in 6N | Notari 2. Visitas de inspeccion Articulo 29 L
speccion a fas Notarias a registros civiles culo ey No aplica
Pdblicas, Registro  Civil, 3. Visitas de inspeccion Orgéanicay los
- Registro Pulblico de la ' : articulos
; " a albergues y asilos.
IX;SI;?:SE:%?I Propiedad, Carceles 4 Visitas%eing eccion 42,43,44,45,46
P Estatales y Municipales y ) a carceles P y 47 del
albergues y asilos, con el fin icipal Reglamento
de inspeccionar y vigilar el municipales, Interior de la PS
estatales y centros
cumplimiento de las leyes. de tratami)t/antos para
menores infractores
Administrar 'y controlar el
capital humano de la L Altas dde personall icul No aplica
Dependencia, asi como 2. Bajas de persona Artl_qu 039
difundir el ' rograma dé 3. Pagos a personal fraccion VI, IX
capacitacion ﬁwt?tucional 4.  Control de asistencia de la Ley
Recursos humanos elapborar la ca acitaciéz e Incidencias Organicay el
especializada c%nformar 5. Capacitacion Articulo 50 del
cogrdinar y, evaluar Ias,, institucional Reglamento
unidades internas de 6. gsap;;gﬁ(z:;jna interior de la PS
Proteccion Civil. P
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1. Suministro de bienes No aplica
materiales
2. Fondo revolvente
3.  Viaticos
4.  Adquisiciones y
. ntrol Imacén
Administrar y controlar los contro de_a ace
4 . 5. Altas de bienes
recursos financieros y .
X muebles Articulo 39
materiales de la 6 Bajas de bienes fraccion V, VI
Dependencia, asi como ) J P
Recursos roponer normas y criterios muebles de la Ley
financieros y ?écr?ico-administrati)\//os 7. Movimientos de Organicay el
materiales contables para la me'o); bienes muebles Articulo 49 del
€S P ) 8. Elaboracion del Reglamento
organizacion y resupuesto interior de la PS
funcionamiento de la presup .
S 9.  Control vehicular
Institucion. N
10. Revisidn fisica
vehicular
11. Mantenimiento
vehicular
12. Dotacién de
combustible
Planear, disefar, desarrollar, No aplica
implementar, evaluar vy
proporcionar el
mantenimiento preventivo y Articulo 39
correctivo de los sistemas | 1. Soporte técnico fraccion VI, de
informaticos, de | 2. Administracién de la Ley Organica
Informatica telecomunicaciones y de sistemas y el Articulo 51
modernizacion tecnolégica y | 3.  Infraestructura del
administrativa de la PS y tecnolégica Reglamento
sus unidades Interior de la PS
administrativas, asi como el
apoyo técnico que le
reguieran en estas materias.
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5. DIAGRAMA DEL PROCESO

ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
ASUNTOS INTERNOS

SALIDAS

Cumplimiento
de la
normatividad
gue ordena la
supervision al
personal de la
Procuraduria
Social

Planear

——

» Elaboracién del

Programa de » Elaboracion de
Supervisién y documentos para la
Control y practica de la Visita.
seguimiento de

visitas y » Tramitacion de gastos de

observaciones,

viaticos.

para la practica —
de visitas » Practica de la Visita por
ordinarias. los Agentes Visitadores.
» Calendarizacion
de visitas

extraordinarias,
por acuerdo del
Procurador Social
del Estado.

e

» Informar a las areas
internas
competentes, para
el cumplimiento de
observaciones y
toma de medidas
institucionales
(acciones
correctivas,
preventivas y de
mejora)

EEEEEEEEEEEERER
Acta de Visita
con
observaciones
las cuales se
dan cuenta al
superior
jerarquico  del
servidor publico
visitado para su
seguimiento.

v

-

» Seguimiento del Director
de Asuntos Internos a la
informacién generada en
la Visita

Comprobante
s de vidticos,
que se
entregan a la
Direccién de
Recursos
Financieros y
Materiales

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos humanos, financieros, informaticos y consumibles.

INDICADORES: Numero de Visitas de Evaluacion practicadas en el ejercicio presupuestal anual.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS © OCESO SALIDAS

PLANEACION

Informe
mensual de
actividades por
area.

Planear

——

» Establecer las
fechas de corte y
entrega de los
informes
mensuales de
actividades.

Recepcion,
clasificacion de los
informes mensuales de
actividades, asi como
la alimentacion de la
base de datos.

Informe
cuatrimestral
de Gobierno.

Tablero de
control de la
dependencia
alimentado

o] e

»  Ajuste de fechas
de entrega o
corte, asi como
mejoras en la
base de datos
para mejor
manejo de la
informacion.

>

Entrega en tiempo y
forma de los
informes.

Informacion
estadistica.

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos humanos, financieros, informaticos y consumibles.

INDICADORES: Numero de informes reportados al TABLE, niamero de informes
cuatrimestrales presentados
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS © OCESO SALIDAS

TRANSPARENCIA

Informacion
publica
generada por la
dependencia.

Planear

» Establecer las
fechas y los
medios de
entrega de la

informacién

publica generada
por las areas de
la PS.

» Recepciony
procesamiento de la
informacion por la
Unidad de
Transparencia Interna
y su publicaciéon en la
pagina web.

v

——

» Ajuste de fechas
de entrega o
corte, asi como
mejoras en la
base de datos
para eficientar el
manejo de la
informacion.

» Entregay publicacion
en tiempo y forma de
la informacion.

Mejora Continua

Informacion
publicada en
el portal de la
dependencia.

RECURSOS: Recursos humanos, financieros, informaticos y consumibles.

INDICADORES: Numero de solicitudes de Transparencia atendidas en tiempo y forma en la PS.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS © OCESO SALIDAS

DEFENSORIA DE OFICIO

Indiciados,
presentados,
procesados,

sentenciados,
adultos jévenes
y adolescentes,
asi como
solicitantes a
los juicios del
orden familiar.

——

Planear

» Organizar la » Asistir, representar, y
prestacion del defender a los
servicio de indiciados, procesados y

Defensoria de
Oficio en el
Estado.

> Proponer a la

adolescentes infractores,

y prestar servicio de
defensoria de  oficio
familiar.

Asi como la apelacion y

Usuarios
asistidos en
la etapa de
averiguacion
previa

Direccion amparo
Administrativa, el JSEusEEEEEEEEEER
programa  anual = Asuntos
de capacitacion * huevos,
gg (l;icigefenso”a = concluidos 'y
' = vigentes en
n .
v = penal,
N = menores
= apelaciony
. f
> Llevar a cabo > Indicadores de = 2Mmparo asi
acciones de Cl_Jmpllmlento de Exito . como _en
mejora continua alineados al PED. = Materia
basadas en o = familiar
andlisis de » Estandarizacion y .
resultados y documentacion de .
V] n
cumplimiento de actividades. -
metas y objetivos. o .
» Revision de las etapas. .
n
> Registros de .
informacion -------I------.
4 L] L] L] L] L L] L] L] L] L] L] L —

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos humanos, financieros, informaticos y consumibles.

INDICADORES: NUmero de usuarios asistidos en la etapa de av. previa, asuntos nuevos en materia

penal, menores infractores y familiar, visitas realizadas a usuarios dentro del penal.




20

anual de

ELABORO: DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA
rocesos FECHA 16-MAR-2012
ELABORACION:
FECHA 16-MAR-2012 | VERSION: 1
ACTUALIZACION:
CODIGO: PS-DA-SG-MP-02 PAGINA

14 DE 29

ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
REPRESENTACION SOCIAL

SALIDAS

Expedientes
remitidos por
los Juzgados
familiares,
civiles,
mercantiles y
salas en
materia familiar,
civil y mercantil,
asi como avisos
notariales y
busquedas
testamentarias.

g EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR

Usuarios
derivados por
distintas
instituciones de
caracter
publico, social y
privado.

.---------------;-----'

——

Planear
» Organizar la
prestacion del
servicio de

Representacion
Social en el
Estado.

o

Representar los intereses
de menores, ausentes e
ignorados, dentro de los
procedimientos del orden
familiar, civil y mercantil, a
través de la
representacion y tutela de
los derechos de los
menores y la intervencion
en los procedimientos
civiles.

Recepciéon y captura de
avisos notariales.
Respuesta a las
solicitudes de busqueda
testamentaria.

v

—

» Llevar a cabo
acciones de
mejora continua
basadas en
analisis de
resultados y
cumplimiento de

metas y objetivos.

» Indicadores de

Cumplimiento de Exito
alineados al PED.

» Estandarizaciéony

documentacion de
actividades.

» Revision de las etapas

Vistas
efectuadas
en materia

familiar, civil
y mercantil.
‘llllll;llllll
Avisos
notariales
capturados
en sistemay
oficios de
respuesta de
busqueda
testamentaria

S EEEEEEEEENEEEER
Usuarios
atendidos y
canalizados a
distintas
dependencias
e instituciones
del Gobierno
del Estado,
para verificar
Si existe o no
violacion a
sus derechos.

frnnnqeeaas

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos humanos, financieros, informaticos y consumibles.

INDICADORES: NUumero de vistas en materia familiar, civil y mercantil.
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: SALIDAS
SERVICIOS JURIDICOS ASISTENCIALES
EEEEEEEEEEEEEEER :..............
. »  Asesorias
Ciudadanos = = otorgadas.
gue requieren » Organizar la > Otorgar adecuadamente _"
los servicios de asesoria .

de atencion
juridica

prestacion de los
servicios Juridicos
Asistenciales en
el Estado.

peaucne

y patrocinio en materia
civil, mercantil y laboral
burocratico a los
usuarios de la PS,
elaboracion de estudios
y dictamenes
socioeconémicos de
manera profesional, asi
como la propuesta y
aplicacion de métodos
alternos para la solucién
de conflictos.

v

——

» Llevar a cabo
acciones de mejora
continua basadas
en andlisis de
resultados y
cumplimiento de
metas y objetivos.

> Indicadores de
Cumplimiento de Exito
alineados al PED.

» Estandarizaciéony
documentacion de
actividades.

» Revision de las etapas

pf EEEEEEEEEER

pf EEEEEEEEEEEEEEEESR

Mejora Continua

Estudios y

valoraciones

e

conomicas.

Asuntos
nuevos,
concluidos y
vigentes en

m
m
la

ateria civil
ercantil y
boral

burocratico.

\ A

RECURSOS: Recursos humanos, financieros, informaticos y consumibles.

INDICADORES: NUmero de usuarios asistidos juridicamente, asuntos nuevos en materia civil,
mercantil y laboral burocratico, nimero de estudios y valoraciones econémicas.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS © OCESO SALIDAS

VISITADURIA

Cumplimiento
de la
normatividad
gue ordena las
Visitas de
inspeccion.

= A solicitud de
= alguna

= autoridad,

= sobre alguna
= irregularidad
= en especifico.

Planear

——

» Proyeccion anual

» Solicitud de viaticos por

Acta de visita

de visitas de visita.
inspeccion. .
» Notificacion y ejecucion .
» Asignacion de los de las visitas de =
Agentes y inspeccion. -
Auxiliares. -
» :
n
Ysssssgumnnmnsn
IIIIII*IIIIIII
n
n
= Oficio de
n . .z
= derivacion con
I | = observaciones
* = encontradas
= enlavisita.
E M a
n
n
n
'I" delasactasy dAEEEEER EEEEER
> Llevar a cabo > Andlisis ‘
acciones de mecanismos  de las pemmEmEEEEmRRE
mejora a los visitas de inspeccion. = Seguimiento
n
mecanismos de . de las
visita de_ = observacione
inspeccion. o " s
= encontradas.
n
n
n
n
n
n
‘IIIIIIIIIIIIII
4 L L] L L] L] L] L] L] L] L L] L L] L] —

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos humanos, financieros, informaticos y consumibles.

INDICADORES: Numero de Visitas de inspeccioén realizadas a notarias publicas, registros civiles,
carceles municipales y estatales, centros de tratamiento para menores infractores, organismos de

asistencia social.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS © OCESO SALIDAS

RECURSOS HUMANOS

Capital Humano
de la PS

B

u

= L}
= L}
= L}
= L}
= L}
= Plananualde =
= capacitacion =
s R

« institucional =
: :
= L}
= L}
] 1

Politicas y
lineamientos
administrativos
de la Secretaria
de
Administracion.

Planear

—

lllllllllllll*llllllllll.

» Determinar las
necesidades de
las distintas areas
de la PS parala
elaboracion del
plan anual de
capacitacion

especializada, asf —

como la
elaboracion del
programa interno
de Proteccion
Civil.

o

Difusién del plan anual
de capacitacion.

Administracion de
recursos humanos.

Conformar y evaluar las
unidades internas de
proteccion civil.

.IIIIIIIIIIIIII
= Servidores

= publicos

= capacitados.

-IIIII;IIIIIII
= Control

= (altas, bajas,
= incidencias,
= etc.) de

* personal.

D*'l

» Llevar a cabo

» Apego alos

Unidades de
proteccién
civil
implementad
as,
evaluadas y
capacitadas.

acciones de lineamientos de la PS,
mejora continua Secretaria de
basadas en Administracion y
andlisis de demas leyes
resultados y aplicables.
cumplimiento de

metas y objetivos.

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos humanos, financieros, informaticos y consumibles.

INDICADORES: Numero de funcionarias y funcionarios publicos capacitados
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS © OCESO SALIDAS

RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

Liberacién del
presupuesto
proveniente de
la Secretaria de
Finanzas

» Determinar cuales » Abastecer los recursos
seran las materiales y suministrar

necesidades en
cantidad y calidad
de cada tipo de
recursosy su
distribucion para
cada periodo.

los servicios generales y
de obra publica que
requiera la PS

Recursos
financieros y
materiales,
presupuestad
0s,
entregados y
controlados

— ——

» Adecuaciones
Presupuestales
de acuerdo a las
necesidades que
surjan en el
trayecto del
ejercicio.

A\

Apego a normatividad
aplicable.

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos humanos, financieros, informaticos y consumibles.

INDICADORES: Numero de vehiculos enviados a servicio, nimero de servicios generales aplicadas

en las oficinas de la PS
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ENTRADAS © OCESO SALIDAS

INFORMATICA

AEEEEEEEEEEEEEESR
Necesidades
internas de la
PS de
mantenimiento,
soporte y
herramientas
informaticas.

EEEEER esssnnmnld
IIIIIIIIIIIIII‘
Equipo de
cémputo,

accesorios,

hardware y
software.

Sistemas de
administracion
de la red de voz
y datos.

Planear

——

lllllllllllll*llllllllll.

> Evaluacion de
necesidades de
los equipos de
cémputo en las
distintas areas de
la PS.

» Plan anual de —p

mantenimiento
preventivo y
soporte técnico.

e

Dotacion de equipo de
cémputo.

Mantenimiento
preventivo.

Manejo de incidencias.

i*'l

» Llevar a cabo

» Escaneo de redes 'y

acciones de seguimiento al servicio
mejora continua de mantenimiento.
basadas en

andlisis de

resultados

- n - n - | ] n - n

.IIIIIIIIIIIIII

IS

= Equipo,
= revisadoy
reparado

Incidencias
solventadas

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos humanos, financieros, informaticos y consumibles.

INDICADORES: NUmero de equipos actualizados, niumero de incidencias solventadas
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6. ANEXOS

ANEXO 1. Formato de programa de control y supervision de auditorias

Haga clic para agregar encabesado

PROCURADURIA
L_ sociAaL

SO

JALISCO

GOBIERNO D

DESPACHO DEL PROCURADOR SOCIAL
PROGRAMA OE SUPERYISION ¥ COMTROE DE AULITORIAS PARA £ EJERCICIG 2612 (IHRECCION OF ASUNTOS

IMTERNGST
ENERO
LUNES 2 | MARTES 3 MIERCOLES 4 JUEYES 5 ¥IERNES 6 ESTIMACION |
ARGO PERSONA A VISTAR SEMANAL DE
UNIDAD ADMY A, ADSCRIPCION GASTO DE
LUGAR DE ADSCRIPCION | 3 =
LUNES 3 MARTES 10 MIERCOLES 11 JUEYES 12 YIERHES 13 ESTIMACION
SEMANAL DE
GASTO DE
$ 2
LUNES 16 MARTES 17 MIERCOLES 18 JUEYES 19 YIERHNES 20 ESTIMACION
SEMANAL DE
GASTO DE
3 5
LUNES 23 MARTES 24 MIERCOLES 25 JUEYES 26 YIERHES 27 ESTIMACION
SEMANAL DE
GASTO DE
$ 2
LUNES 30 MARTES 31
Mtra. Beatriz Lic. Awrelio Limdn
Martinez Sinchez Oraclas
PROCURADOR DIRECTOR DE
SOCIAL ASUNTOS
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7. GLOSARIO

PS

Procuraduria Social

Adolescente

Todo ser humano mayor de 12 doce y menor de 18 diez y ocho afios de
edad

Adulto Mayor

Persona mayor de 60 sesenta afios de edad

Es el establecimiento donde se proporcionan temporalmente servicios de

Albergue o o .
alojamiento para nifias, nifios y adolescentes.
Asilo Es_el _establecimiento donde se proporcionan temporalmente servicios de
alojamiento para Adultos Mayores.
Auditoria Es la revision y examen de las actividades y registros de una persona o

area de trabajo.

Capital Humano

Servidores Publicos de la dependencia

Figura juridica

Instrumento o una institucion que regula la infinidad de relaciones juridicas

Fondo revolvente

Importe 0 monto que en las dependencias y entidades de la Administracion
Puablica se destina a cubrir necesidades urgentes que no rebasen
determinados niveles

Herramientas
Informaticas

Programas de computo, internet, correo electrénico

Nifia o Nifio

Todo ser humano menor de 12 doce afios de edad

Normatividad

Conjunto de normas o reglas

Ordenamiento

Conjunto de normas juridicas.

juridico
Tutela Es la responsabilidad de cuidar la persona y administrar los bienes de
guienes no tienen capacidad para cuidarse a si mismos
Usuario Quien utiliza un servicio
Vitico Calculo y entrega, en especie o en dinero, de lo necesario para el sustento
de quien hace un viaje.
Visita de Es la revision que se realiza a notarias publicas, registros civiles, albergues
Inspeccion o0 asilos, céarceles municipales o estatales, tanto en las instalaciones como

en los archivos y manuales de operacion.
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8. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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DESPACHO DEL PROCURADOR

1

Visita de Evaluacion

2 Evaluacion y Seguimiento de Informacién

3 Publicaciéon y Divulgacion de la Informacion Publica Fundamental
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Sistema

Gestionde la Calidad

M anual de Procesos
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SUBPROCURADURIA DE DEFENSORIA DE OFICIO

Asistenciay defensa en la etapa de averiguacion previa

Defensa en materia penal

Defensa en materia familiar

Defensa a menores infractores

g~ W N =

Apelacion y amparo
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SUBPROCURADURIA DE REPRESENTACION SOCIAL

Representacion social familiar

Representacion social civil, mercantil y segunda instancia

Atencidn a nifas, nifios, adolescentes, adultos mayores, incapaces y
violencia intrafamiliar

Avisos notariales

gaibh: W iIiN PP

Busqueda testamentaria
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SUBPROCURADURIA DE SERVICIOS JURIDICOS
ASISTENCIALES

Asesoria legal gratuita

Métodos alternos para la resolucion de conflictos

Patrocinio en asuntos legales de orden civil y mercantil

Patrocinio en materia laboral burocratico

Informes

Contencién en crisis

Orientacidn psicolégica

coOiIN O O W N -

Valoracion psicologica
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DIRECCION GENERAL DE VISITADURIA

Visitas de inspeccién a notarias publicas

Visitas de inspeccién a registros civiles

Visitas de inspeccion a albergues y asilos

A W NP

Visitas de inspeccion a carceles municipales, estatales y centros de

tratamiento para menores infractores
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DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

1 Altas de personal

2 Bajas de personal

3 Pagos a personal

4 | Control de asistencia e incidencias
5 Capacitacion institucional

6 Capacitaciéon especializada

7 | Suministro de bienes materiales
g | Fondo revolvente

g | Viaticos

10 | Adquisiciones y control de almacen
11 | Altas de bienes muebles

12 | Bajas de bienes muebles

13 | Movimientos de bienes muebles
14 | Elaboracion del presupuesto

15 | Control vehicular

16 | Revision fisica vehicular

17 | Mantenimiento vehicular

18 | Dotacion de combustible

19 | Soporte técnico

20 | Administracion de sistemas

21 | Infraestructura tecnolégica
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9. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elaboro: Reviso: Aprobé:
Mtro. Saul Gonzélez Mtra. Beatriz Eugenia CP. José Ricardo
Fuentes Martinez Sanchez Serrano Leyzaola
Director General Procuradora Social del Secretario de
Administrativo. Estado de Jalisco. Administracién.

La Secretaria de Administracidon certifica que el presente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emitidas previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electronicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU/028/2007.



