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ADMINISTRACION.

NORMATIVIDAD.

1) Fundamentos legales.

&5

R & &R &

k)

Ley General de Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Jalisco.

Ley Federal del Trabajo.

Lineamientos de habilitado 2008.

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
Jalisco.

Reglamento de las condiciones generales de trabajo para los empleados de
la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

= Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
= Ley Federal del Seguro Social, segun convenio con la Secretaria de

Administracion.

2) Politicas Generales.

&5

Cualquier tramite respecto a pagos solo podra realizarlo el interesado, quien
deberé& presentar identificacion oficial vigente. En caso de imposibilidad del
titular, el cobro se podra efectuar mediante una carta poder previamente
certificada por la Recaudadora del Estado de Jalisco.

Para el cobro de prestaciones y ndémina del personal adscrito a la
Secretaria de Seguridad Publica que haya fallecido se debera presentar la
“Hoja de Beneficiarios”, con sus respectivas identificaciones oficiales y el
acta de defuncion del titular.

Todo tramite debera realizarse en los horarios que se sefialan de acuerdo a
lo establecido por la Direccion de Recursos Humanos.

Cualquier tipo de aclaracidon sobre beneficios, deducciones y de mas
posibles preguntas estaran sujetas a la pronta respuesta de las entidades
responsables de tal accion.

La coordinacién de pagaduria forma parte de la Direccion de area de
Recursos Humanos, de tal forma, cualquier aclaracion, solicitud o
modificacion podra ser resuelta por esa instancia.

Cualquier tramite respecto al tramite de percepciones variables solo los
podra tramitar el interesado, quien debera identificacion oficial vigente. En
caso de imposibilidad del titular, el trdmite se podra efectuar mediante una
carta poder previamente certificada por la Recaudadora del Estado de
Jalisco.

Todo tramite debera realizarse en los horarios que se sefalan de acuerdo a
lo establecido por la Direccion de Recursos Humanos.
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« Cualquier tipo de aclaracion estaran sujetas a la pronta respuesta de las
entidades responsables de tal accion.
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INVENTARIO DEL PROCESO: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTOS

1. Pagaduria

N

Pago de ndmina y prestaciones
Tramite de tarjetas de nomina
bancaria

Emision de informacion sobre
sueldos para el tramite de
pensiones alimenticias, finiquitos y
resoluciones judiciales

Captura — Entrega del formato del
Sistema Estatal de Ahorro para el
Retiro (SEDAR)

2. Tramite de percepciones variables por

desempefio de proteccion a
funcionarios.

Eal SIS o

Recepcion y Enlace de Llamadas.
Tramite de quinquenios

Tramite de finiquitos

Recepcion y Registro de
Incidencias

3. Archivo

=

Control de Incidencias

4. Capacitacion

=

Capacitacion Institucional
Capacitacion Especializada
Practicas Profesionales y Servicio
Social

5. Movimientos de personal

=

ook wnN

Nombramiento de Nuevos
Ingresos

Nombramiento de prorroga
Nombramiento definitivo
Nombramiento de promocion
Nombramiento de Adscripcion
Personal gratificado (Radio
Operadores)

6. Seguridad Social

wn e

Altas ante el IMSS

Bajas ante el IMSS

Recepcion y registro de
Incapacidades

Evaluacion y seguimiento de los
riesgos de trabajo

7. Elaboracion de Anticipos de Viaticos

Elaboracion de Anticipos de Viaticos

8. Recepcion de Comprobacion y| 1. Recepcibn de Comprobacién vy
Elaboracion de recibos de Viaticos Elaboracién de Recibos de Viaticos
9. Reembolsos de recibos de viaticos| 1. Reembolsos de recibos de viaticos

ante la Secretaria de Finanzas

ante la Secretaria de Finanzas
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10. Recepcion, validacion y registro de
facturas de refacciones y servicios del
parque vehicular

1. Recepcidn, validacién y registro de
facturas de refacciones y servicios
del parque vehicular

11. Contabilizacién y tramite de pago de
las facturas del parque vehicular

1. Contabilizacién y tramite de pago de
las facturas del parque vehicular

12. Tramite de reembolso de facturas
pagadas del parque vehicular, ante la
Secretaria de Finanzas

1. Tramite de reembolso de facturas
pagadas del pargue vehicular, ante la
Secretaria de Finanzas

13. Tramite de pago y reembolso de
facturas por compras directas ante la
Secretaria de Finanzas.

1. Tramite de pago y reembolso de
facturas por compras directas ante la
Secretaria de Finanzas.

14. Recepcion, validacion y tramite de

1. Recepcion, validacion y tramite de

reembolso de fondo revolvente a reembolso de fondo revolvente a

funcionarios funcionarios

15. Recepcion, validacion y registro de| 1. Recepcion, validacion y registro de

contratos de arrendamiento de inmuebles. pontratos de arrendamiento  de
inmuebles.

16. Recepcion, validacion y registro de| 1. Recepcién, validacion y registro de

contratos de Honorarios Médicos contratos de Honorarios Médicos

17. Recepcion, validacion y registro de| 1. Recepcion, validacion y registro de

convenios con INJALRESO

convenios con INJALRESO

18. Pago a proveedores por refacciones y
servicios del parque vehicular

1. Pago a proveedores por refacciones
y servicios del parque vehicular

19. Tramite de pago a contratos por
servicios de alimentacibn a Centros de
Rehabilitacion Social

1. Tramite de pago a contratos por
servicios de alimentacién a Centros de
Rehabilitacion Social

20. Tramite de pago de ordenes de compra
de alimentos de la Academia de Policia y
Vialidad del Estado de Jalisco y CEINCO

1. Tramite de pago de ordenes de compra
de alimentos de la Academia de Policia
y Vialidad del Estado de Jalisco y
CEINCO

21. Tramite de pago de Ordenes de
Compras Diversas y Servicios Varios

1. Tramite de pago de Ordenes de
Compras Diversas y Servicios Varios

22. Recepcion, validacion y registro de los
depésitos por ingresos recibidos

1. Recepcion, validacion y registro de los
depésitos por ingresos recibidos

23. Recepcibén, validacion y pago de los
egresos solicitados

1. Recepcion, validacién y pago de los
egresos solicitados

24. Control y seguimiento a facturas de
autos siniestrados

1. Control y seguimiento a facturas de
autos siniestrados

25. Validacion y registro de facturas por
reparaciones y servicios del parque
vehicular.

1. Validacion y registro de facturas por
reparaciones y servicios del parque
vehicular.

26. Control y seguimiento de facturas de
infracciones del parque vehicular

1. Control y seguimiento de facturas de
infracciones del parque vehicular

27. Elaboracibn y actualizacion de
manuales de procesos operativos con

1. Elaboracion y  actualizacién  de
manuales de procesos operativos con
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apego a la normatividad existente

apego a la normatividad existente

28. Realizacion de arqueos a los Fondos | 1. Realizacién de arqueos a los Fondos
Revolventes Revolventes
29. Validacion al Control Interno de Areas 1. Validacion al Control Interno de Areas
Internas. Internas.
30. Validacion, Analisis y Contestacion de 1. Validacion, Analisis y Contestacion de
Auditorias de Organos de Control Auditorias de Organos de Control
31. Andlisis de Solicitudes Internas 1. Andlisis de Solicitudes Internas
32. Asignacion Presupuestal 1. Asignacion Presupuestal
33. Elaboracioén y Captura de Proyectos de | 1. Elaboracion y Captura de Proyectos de
Transferencias Transferencias
34. Supervision, Validacion de los Registros | 1. Supervision, Validacion de los Registros
Contables y Elaboracion de Estados Contables y Elaboracion de Estados
Financieros y Arqueo al Fondo Revolvente Financieros y Arqueo al Fondo
Revolvente
35. Seguimiento a la Recuperacion de 1. Seguimiento a la Recuperacion de
Pagos Efectuados Mediante el Fondo Pagos Efectuados Mediante el Fondo
Revolvente Revolvente
36. Reqistro de ingresos y gastos derivados | 1. Registro de ingresos y gastos derivados
de cursos impartidos a Grupos Subrogados de cursos impartidos a Grupos
y tramite de pagos Subrogados y tramite de pagos
37. Elaboracion de informe de ingresos por | 1. Elaboracion de informe de ingresos por
los servicios prestados por la Secretaria de los servicios prestados por la Secretaria
Seguridad Publica de Seguridad Publica
38. Elaboracion de Informe trimestral sobre | 1. Elaboracion de Informe trimestral sobre
avances en los Programas Operativos avances en los Programas Operativos
Anuales Anuales
39. Estimacién de presupuestos para el 1. Estimacion de presupuestos para el
Anteproyecto de Presupuesto Anual Anteproyecto de Presupuesto Anual
40. Recepcion y Seguimiento de Proyectos | 1. Recepcidon y Seguimiento de Proyectos
autorizados con Recursos Federales de autorizados con Recursos Federales de
Secretaria de Seguridad Secretaria de Seguridad
41. Coordinacion y Supervision de 1. Aprovisionamiento  Cuatrimestral de
Materiales Materiales
2. Autorizacion
3. Administrativas
42. Manejo de Inventarios Generales 1. Inventarios Generales
2. Area de Supervision, Seguimientos y
Proyectos Especiales
3. Seguimiento Area de Activos Fijos
4. Control de Licencia Colectiva de
Armamento
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43. Mantenimiento, Supervision y Aseo
General

PwdE

Supervisién Aseo General
Autorizacion
Administrativa
Contratacion del
Externo

Personal de Aseo

44. Control y Mantenimiento del Parque
Vehicular

N

Control Vehicular
Autorizaciones
Administrativas
Abastecimiento
Combustible

Mensual de

45. Adquisicion de Bienes y Servicios

=

Adquisicién de Bienes y servicios Mayor
a 12,500 pesos

Cotizaciones

Adquisicion de Bienes y servicios Menor
a 12,500 pesos

Cotizaciones

Recepcién y Entrega del Bien o Servicio
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:;

NOMBREDEL | Pagaduria

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Todo el personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Jalisco

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Efectuar el proceso de pago de la némina en los tiempos estipulados por la ley, a través
de un programa de distribucion de habilitados en los distintos centros con el proposito de
evitar movilizaciones masivas en centros de trabajo y el descuido de labores.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Sblo el interesado podra recoger el documento correspondiente al pago de némina. En
caso de imposibilidad del titular, el cobro se podra efectuar a través de dos
procedimientos:

a) Presentar una carta poder previamente certificada por la Recaudadora de
Secretaria de Finanzas, Ayuntamientos, Fedatarios y/o autoridad
correspondiente

b) Presentar una carta poder simple, en la que se corrobore la vigencia laboral del
titular, la validacion de firmas del titular y del apoderado, otorgada por la
Coordinacién de Archivo de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado, con
fundamento en el REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA, PREVENCION Y READAPTACION SOCIAL, Capitulo Xl, De la Direccién
General Administrativa, Articulo 16, incisos Il Al frente de la Direccién General
Administrativa, habrd un Titular, quien tendra las siguientes facultades:
Establecer, con la aprobacion del Secretario, las normas, sistemas y
procedimientos para la administracién de los recursos humanos, materiales y
financieros de la Secretaria, en los términos de la normatividad aplicable; 1V
Establecer las normas y politicas generales gque regirdn en la Secretaria en
cuanto a nombramientos, contratacion, seleccién, remuneraciones, desarrollo,
control e incentivos del personal, asi como sobre sanciones administrativas; Xl|
Proponer al Secretario las medidas técnicas y administrativas que estime
convenientes para la mejor organizacion y funcionamiento de la Secretaria, asi
como la eficiente ejecucién de la modernizacion administrativa interna.

= El proceso de pago s6lo podra efectuarse por medio de las personas designadas por
la Secretaria de Seguridad Publica, a través de nombramiento, y/o por medio de una
habilitacion, segun reglamento de habilitacion.

& Todo el personal adscrito a esta dependencia tendra cinco dias habiles para firmar la
némina en el area de pagaduria asignada, de lo contrario se notificara a la Direcciéon
General Juridica quien sera responsable de aplicar el proceso administrativo
correspondiente.
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& Todo documento de cobro que sea improcedente sera retornado a la Secretaria de
Finanzas, para ser dado de baja.

« Todo aquel personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica del Estado que se
encuentre comisionado fuera de su centro de adscripcion, mediante una solicitud por
escrito dirigida al titular de la Direccion de Recursos Humanos se integrara al beneficio
de “Firmas Provisionales”, para poder realizar su cobro de némina en el area
designada por necesidad del servicio en el interior del estado, anexandose dicho
formato con firma del beneficiario a los Folios de Néminas para su envio a la
Secretaria de Finanzas.

« En caso de existir pagos improcedentes provisionales debido a bajas por; renuncias,
jubilaciones, pensiones, defuncién, licencias 0 en demasia y ya hayan tenido la
aplicacion en la Secretaria de Finanzas, se llevar4d a cabo la solicitud para la
“Retencion del pago improcedente provisional ante la sucursal bancaria. El cual se
notificara a la Secretaria de Finanzas via electronica para este tramite.

& En caso de que el titular se vea imposibilitado fisicamente a plasmar su rabrica en el
cobro de su ndémina; se realizard por medio de la impresiéon de su huella digital,
llevandose a cabo una ratificacion de huella digital por el pagador, la cual se anexara a
la nébmina, para su entrega a Secretaria de Finanzas.

« El personal que no acuda a firmar la némina correspondiente, o que se de a la

negativa, por bajas, renuncias, o cesé se informara mediante una ficha informativa

gue se anexara a la némina para su entrega a la Secretaria de Finanzas.

RESULTADOS ESPERADOS :

Agilidad y transparencia en los procesos de pago del personal perteneciente a la
Secretaria de Seguridad Publica del Estado.

Cumplir con los lineamientos que marca Secretaria de Finanzas, Contraloria del Estado y
la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Jalisco.

INDICADOR DE EXITO:

Entrega sin contratiempos de los documentos de pago al personal adscrito a la Secretaria
de Seguridad Publica del Estado.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Credencial IFE vigente, Licencia de Conducir vigente, Pasaporte Vigente, Carta Poder
certificada acompafiada de copias de identificacion del apoderado y del beneficiario.
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Pagaduria

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Pago de Nominay Prestaciones
1 Recepcidn de ndminas y pago de beneficios adicionales Coordinador de
Pagaduria
2 Clasificacion de ndminas y beneficios adicionales Pagadores
3 | Aplicacion de los formatos autorizados por la Direccion Pagadores

de Recursos Humanos para las firmas provisionales

4 Entrega de ndmina y pago de beneficios adicionales Pagadores
5 Entrega de formatos de movimientos a Secretaria de Coordinador de
Finanzas, donde se anexan los documentos sin cobrar. Pagaduria
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Pagaduria

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

SECRETARIA DE FINANZAS PAGADURIA B ENEFICIARIO
Inicio
y
En base al listado Recoge los
de personal formatos de pago,
adscrito a la »| los clasifica por
dependencia, nombre, ubicacién
elabora los laboral y tipo de
formatos de pago nomhramiento.

Se notifica al jefe

inmediato del

¢Realiza —> interesado por
Cobro? oficio de su
morosidad

y

Si el interesado no
atiende a la
solicitud se le
iniciara proceso

Se concluye el
proceso de pago
después de 5 dias

hébiles y se g .
envian los administrativo en
documentos sin la Direccion
cobrar. Juridica

l
— | L=
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Pagaduria

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Tramite de Tarjetas de Némina Bancaria
1 Solicitud de tarjeta ante la institucion bancaria. Coordinacion de
pagaduria
2 Entrega — Recepcion del plastico Pagaduria

3 Emite tarjeta para cobro de némina, | Empresa Bancaria
responsabilizandose de la renovacion de los plasticos,
asesoria por pérdida o robo envio de estados
financieros por el manejo de la cuenta, aclaraciones y
cancelaciones al beneficiario.

4 Recibe tarjeta de nomina bancaria desactivada para | Pagaduria
realizar la entrega al beneficiario, informando a
Secretaria de Finanzas para la aplicacion de los pagos
a partir de la fecha.

5 Recibe tarjeta, la activa y recibe pago por medio | Beneficiario
electrdnico en la siguiente quincena a su activacion
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Pagaduria

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

BENEFICIARIO PAGADURIA EMPRESA B ANCARIA
Inicio Emite tarjeta para
cobro de némina,
g responsabilizando
se de la
v renovacion de los

Solicita por medio
de formato el pago
de némina por »
tarjeta bancaria

Envia solicitud y
documentacién de

referencia a la
institucion
bancaria asignada

Recibe tarjeta, la
activa y recibe
pago por medio

electrénico en la

siguiente quincena

a su activacion.

Recibe tarjeta de
némina bancaria
desactivada para
realizar la entrega
al beneficiario,
informando a
Secretaria de
Finanzas para la
aplicacion de los
pagos a partir de
la fecha.

plasticos , asesoria
por pérdida o robo

envio de estados
financieros por el
manejo de la
cuenta,
aclaracionesy
cancelaciones al
beneficiario.

Fin
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Pagaduria

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

Emision de Informacién sobre Sueldos para el Tramite de Pensiones Alimenticias,
Finiquitos y Resoluciones Judiciales

1 Solicita en el area de pagaduria la aplicacion de los Beneficiario
beneficios estipulados por la ley, en los tiempos
reglamentados.

2 Recaba la informacién soportes y solicitudes para la Pagaduria
aplicacion de beneficios, haciéndole saber al
beneficiario los tiempos probables de respuesta.

3 |Notifica a la Direccion de Recursos Humanos las Secretaria de
cantidades de sueldo en base a solicitudes presentadas | Finanzas
sobre descuentos de pensiones alimenticias y finiquitos,
para que se revisen y se apliquen en los tiempos que
marca la ley

4 Recibe los cheques donde se aplicaron los pagos por Pagaduria

beneficios.
5 Se regresa cheque para su cancelacion y recupera el Secretaria de
patrimonio a la partida presupuestal Finanzas
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Pagaduria

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

BENEFICIARIO PAGADURIA SECRETARIA DE FINANZAS
[ Inicio Notifica a la
Direccion de
Recursos
Recaba la Humanos las
informacioén cantidades de
Solicita en el area soportes y sueldo en base a
de pagaduria la solicitudes para la solicitudes
aplicacion de los | aplicacion de _ | presentadas sobre
beneficios " beneficios, "| descuentos de
estipulados por la haciéndole saber pensiones
ley, en los tiempos al beneficiario los alimenticias y
reglamentados. tiempos probables finiquitos, para
de respuesta. que sereviseny
se apliquen en los
tiempos que
marca la ley
Recibe los
cheques donde se

aplicaron los

pagos por
beneficios.
Se regresa cheque
para su
¢Recibe No cancelaciony
los > recupera el
Cheques? patrimonio a la
partida
presupuestal
Fin . A \
Fin

Fecha de elaboracion: Febrero 2009 Péagina 422 de 686




MANUAL DE PROCESOS
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, PREVENCION Y READAPTACION SOCIAL

2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Pagaduria

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Adm inistrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Captura — Entrega del Formato del Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro (Sedar)
1 Recepcion de los formatos SEDAR Coordinador de
Pagaduria
2 Captura de informacion Pagaduria
3 Entrega de estados de movimientos al interesado Pagaduria
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:;

NOMBREDEL | Pagaduria

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

FINANZAS PAGADURIA B ENEFICIARIO
[ Inicio
y
Entrega los Ordena

alfabéticamente y
por centro, para
realizar la entrega

formatos del
SEDAR de forma
bimestral, para la

4

entrega al en el pallgo'
personal adscrito quincenal mas
préximo

de la Secretaria
de Seguridad
publica.

Se remiten a
Direccion General
—»| de Pensiones del

Estado para su
destruccion

Fi
Fin ] [ n

¢Recoge
Formato
SEDAR?
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de Percepcion Variable por Desempefio de Proteccién a
SUBPROCESO: | Funcionarios.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Este proceso aplica para todo el personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica,
Prevencién y Readaptacién Social, que realice funciones de proteccion a funcionarios.

OBJETIVODEL SUBPROCESO:

Brindar un apoyo econdmico acorde a funciones y desempefio de actividades de alto
riesgo, con amplio margen de disponibilidad laboral y capacitacién operativa.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& El tramite sera solicitado por el jefe inmediato del interesado.

= No se podra tramitar ningln beneficio adicional si no se cuenta con el grupo de firmas
necesarias para su aplicacion.

« EIl proceso del tramite de beneficios adicionales, tiene un tiempo aproximado para
aplicacion de 30 dias habiles.

& Enelmomento en que el interesado se le requiera para las funciones que
originalmente fue contratado por la Dependencia, se suspendera el pago de beneficios
adicionales, quedando bajo las 6rdenes del Director General de Seguridad Publica,
quien le indicara adscripcion y funciones.

RESULTADOS ESPERADOS::

Agilidad en los tramites recibidos, aplicacion y retiro de beneficios en tiempo y forma.

INDICADOR DE EXITO:

Adecuado control de documentacion e informes del personal comisionado para la
proteccion a funcionarios .

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Oficio de comision.
Oficio de solicitud dirigido a la Secretaria de Administracion
Peticién o solicitud para recibir el beneficio, indicando nivel y fecha de efecto.
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2) Descripcién Narrativa.

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, PREVENCION Y READAPTACION SOCIAL

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL | Tramite de Percepcion Variable por Desempefio de Proteccion a

SUBPROCESO: | Funcionarios.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Recepcion y Enlace de Llamada

Se recibe solicitud por parte de la autoridad competente,
1 gue solicitan la percepcion variable, segin el nivel
deseado y la fecha de aplicacion.

Despacho del
Secretario

Se recibe oficio de comision, firmado por el interesado,
2 el Director de Recursos Humanos, El Director General
Administrativo y el Secretario de Seguridad Publica del
Estado, solicitando el pago de beneficio adicional, en el
gue indica el nivel de beneficio de percepcion variable.

Encargado del tramite
de las percepciones
variables.

Se envia oficio de solicitud a la Secretaria de

Encargado del tramite

3 Administracién para solicitar autorizacion. de las percepciones

variables.

4 Secretaria de Administracion, si lo autoriza lo remite a Secretaria de
Egresos, quien se encarga de aplicar el beneficio Administracion
variable.

5

La coordinacién de pagaduria recibe el documento
donde aparece la aplicacion de la percepcion variable
de forma quincenal.

Coordinacion de
pagaduria
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de Percepcion Variable por Desempefio de Proteccién a
SUBPROCESO: | Funcionarios.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

ENCARGADO DEL
JEFE INMEDIATO DEL TRAMITE DE LAS SECRETARIA DE COORDINACION DE
INTERESADO PERCEPCIONES ADMINISTRACION PAGADURIA
VARIABLES
Inicio
El Jefe
inmediato del
interesado . .
solicita por Rec_lb_e oficio de
oficio el tramite SOI;.C'tUd' para
parala > realizar tram,lte
percepcion de percepcion
variable por variable.
desemperio de
proteccion a \
funcionarios
Recaba,
informacion,
firmas y envia
solicitud a la
Secretaria de
Administracién
para validacién
y Autorizacion.
Solicitud
Recibe
. documento para
. No Emite pago, el cual se
Autoriza autorizacion a la »| entregara en las
? Direccion de mismas
Egresos para su condiciones al
) pago quincenal.
Si l
Fin Fin

Fecha de elaboracion: Febrero 2009

Péagina 427 de 686




MANUAL DE PROCESOS
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, PREVENCION Y READAPTACION SOCIAL

2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL | Tramite de Percepcién Variable por Desempefio de Proteccion a
SUBPROCESO: | Funcionarios.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

Tramite de Quinquenios

Recibe copia del primer nombrgmlento y ultimo talon de Encargado del tramite
1 pago, del interesado, para cotejo de las percepciones
variables.
Revisar cual quinquenio se debera aplicar; Encargado del tramite
2 ] ) ] ] de las percepciones
Si es el primer quinquenio se dara el aumento de dos variables.
salarios minimos; pero a partir del segundo quinguenio,
se aplicara so6lo un salario minimo.
Revision del expediente del interesado, para corroborar | Encargado del tramite
3 gue se cubran los cinco afios de forma ininterrumpida, | de las percepciones
en donde no deben existir licencias sin goce de sueldo variables.
Se captura la informacién en el programa SIAN Coordinacion de
4 (Sistema Integral de Administracion de N6minas), para Movimientos de
gue se genere el pago. Personal
Se remite oficio con soporte a la Secretaria de Coordinacién de
> Administracién para que se aplique el beneficio, a través Movimientos de
de la Direccién de Egresos. Personal
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:;

NOMBREDEL | Tramite de Percepcion Variable por Desempefio de Proteccién a
SUBPROCESO: | Funcionarios.

DIRECCION GENERAL Direccién General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ENCARGADO DEL COORDINACION DE SECRETARIA DE
INTERESADO TRAMITE DE LAS MOVIMIENTOS DE ADMINISTRACION
PERCEPCIONES PERSONAL
VARIABLES
- Recibe
Entrega copia documentacion
del primer y llena la
nompramlentq y » solicitud para el
del dltimo talén pago de
de pago beneficio por
quinquenio
Y
Se revisa el
expediente del .
. Se realiza la
interesado, para captura de
corroborar que . ptura
ha laborado informacion en
cinco afios el programa
ininterrumpidam SIAN
ente ¢

Se realiza oficio

de autorizacion, Auto_rl_za
que va firmado beneficio e
por el titular de la indica a la
Direccion de Direccion de
Recursos Hum. Egresos el pago

por quinquenio.

v ¥

Se enviaoficioy Detecta algin
soport’e'en delito, efectia
medio fisicoy = un proceso de
electronico a la deteccion a la
Secretaria de persona en
Administracion fragancia
Fin
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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, PREVENCION Y READAPTACION SOCIAL

2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de Percepcion Variable por Desempefio de Proteccion a
SUBPROCESO: | Funcionarios.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

No.

| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Tramite de Finiquitos

Se revisa en la coordinacion de pagaduria, si el
interesado efectu6 cobros improcedentes. Si es el caso,
se envia al interesado a efectuar el pago a la Direccion
de Egresos de la Secretaria de Finanzas, quien le
entregara un recibo oficial para tramitar la baja
correspondiente.

Encargado del tramite

de las percepciones
variables.

Se revisa el expediente del interesado para corroborar
el cumplimiento de tiempo estipulado por ley, y que
cubra permisos sin goce de sueldo, licencias sin goce
de sueldo, Incapacidades, Vacaciones y faltas.

Encargado del tramite
de las percepciones
variables.

En caso de haber aplicado cualquier de los anteriores

conceptos se realizara el descuento proporcional del
afio en curso, teniendo en cuenta que el tiempo de corte

es el 16 de agosto de cada afio.

Encargado del tramite

de las percepciones
variables.

Se emite un documento firmado por el Interesado, el
coordinador de control y atencibn a usuarios, el
encargado del tramite de las percepciones variables y el
Director de Area de Recursos Humanos.

Encargado del tramite
de las percepciones
variables.

Se envia oficio de finiquito a la Secretaria de
administracion, quien envia la indicacion a la Direccion
de Egresos, para la aplicacion del pago que recibe la
coordinacién de pagaduria aproximadamente en el
lapso de 30 dias.

Encargado del tramite
de las percepciones
variables.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBREDEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de Percepcion Variable por Desempefio de Proteccion a
SUBPROCESO: | Funcionarios.

DIRECCION GENERAL Direccién General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

INTERESADO

ENCARGADO DEL

TRAMITE DE LAS

PERCEPCIONES
VARIABLES

COORDINACION DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

Inicio

El interesado
solicita el pago
correspondiente

a su finiquito.

Revisa en la
coordinacion de
pagaduria si el
interesado
efectud cobro
improcedente.

y

Se revisa el
expediente del
interesado, para
corroborar que
ha laborado
cinco afios
ininterrumpidam
ente

Se realiza la
captura de

» informacion en
el programa
SIAN

v

Se realiza oficio

8 O11C Autoriza
de autorizacion, beneficio e
que va firmado L) indica a la
por el titular de Direccién de
la Direccion de Egresos el pago
Recursos Hum. por finiquito
Se envia oficioy Detecta algun
soporte en delito, efectia

medio fisicoy
electronico a la
Secretaria de

Administracion

un proceso de

deteccion a la
persona en

fragancia

v

Fin
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2) Descripcién Narrativa.

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, PREVENCION Y READAPTACION SOCIAL

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL | Tramite de Percepcion Variable por Desempefio de Proteccion a

SUBPROCESO: | Funcionarios.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Recepcion y Registro de Incidencias

1 El personal interesado y/o Director General solicita
listado de incidencias.

Interesado y/o Director
General

2 Se emite listado de incidencias por Direccion o personal
segun la solicitud presentada

Coordinacion de
control y atencion a
usuarios

3 El interesado presenta papeleta de justificacion de
incidencias en la recepcién de la Direccion de Area de

Recursos Humanos.

Secretaria de la
Direcciéon de Area de

Recursos Humanos

4 Se recibe papeleta de incidencias, y se registra dias,
hora, y firma de quien la recibe.

Secretaria Qe la
Direcciéon de Area de
Recursos Humanos

5 Se realiza la captura de la incidencia en el sistema de
recursos humanos.

Coordinacion de
control y atencion a
usuarios.

6 Se concentran las papeletas de incidencias por
Direccion y Ejercicio en vigencia.

Coordinacion de

control y atencion a
usuarios
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBREDEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de Percepcion Variable por Desempefio de Proteccion a
SUBPROCESO: | Funcionarios.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccién General Administrativa

INTERESADO Y/O DIRECTOR
GENERAL

COORDINACION DE CONTROL
Y ATENCION A USUARIOS

RECEPCION DE LA DIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS

Inicio ]

A

Solicitud de listado
de incidencias

Oficio

Elabora papeleta
de incidencia

Se emite listado
de incidencias

Incidencias

A

Se recibe papeleta
de incidencia

v

Captura de
incidencia en el

Incidencias

sistema de R. H.

v

Captura de
incidencia en el
sistema de R. H.

a
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Archivo

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Todo el personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Jalisco

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Mantener actualizado los expedientes del personal adsctrito a la Secretaria de Seguridad
Publica.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

« El manejo de los expedientes del personal adscrito a la secretaria de Seguridad
Pdblica, solo podra efectuarse por el personal responsable del archivo, dependiente
de la Direccion de Area de Recursos Humanos.

& Para solicitar copia de cualquier parte del expediente de servidores publicos adscritos
a la dependencia, debera ser el interesado quien lo tramite personalmente, en horas
de oficina y con identificacién oficial con fotografia. Por mposibilidad del interesado,
se solicitara una carta poder que acredite la autorizacion para solicitar la informacion
del titular.

& Si alguna autoridad o dependencia solicita copia certificada o simple de algin
expediente de algun servidor publico adscrito a la Secretaria de Seguridad Publico lo
debera realizar a través de oficio, teniendo cinco dias habiles para dar respuesta
mediante oficio a la peticion.

« El personal con nombramiento administrativo, adscrito a la Secretaria de Seguridad
Publica tiene derecho a dos periodos vacacionales por afio, cada uno de diez dias
habiles, los cuales deberan tomarse de forma separada y procurando un lapso de dos
meses entre uno y el otro.

« El personal con nombramiento operativo, adscrito a la Secretaria de Seguridad
Publica tiene derecho a dos periodos vacacionales por afio, cada uno de diez dias
naturales, los cuales deberan tomarse de forma separada y procurando un lapso de
dos meses entre uno y el otro.

« El formato de vacaciones debera entregarse firmado por el interesado, el jefe
inmediato y el coordinador de archivo, para poder registrarse, con ocho dias de
anticipacion a la fecha sefalada para disfrutar del beneficio.

RESULTADOS ESPERADOS :

Transparencia y agilidad en el manejo de informacién del personal perteneciente a la
Secretaria de Seguridad Publica del Estado.
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INDICADOR DE EXITO:

Exactitud en el manejo de la informacién y confidencialidad de la misma.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

= Expediente personal del servidor publico adscrito a la Secretaria de seguridad Publica
del Estado.

Cartas poder.

Formatos oficiales de incapacidades

Curriculo vitae

Documentos oficiales educativos

Documentos oficiales generados en el ejercicio

Cualquier otro documento propio del servidor publico que se crea conveniente integrar
para su mejor desarrollo.

B & &KRKRKR
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Archivo

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

Control de Incidencias

1 La coordinacion de movimientos de personal arma| Coordinacion de
el expediente el cual incluye, alta en el Seguro Movimientos de

Social, Contrato laboral, documentos oficiales de Personal
estudio y nacionalidad, y los que la ley marca.
2 |Recibe expediente para archivo y manejo Coordinacion de
archivo
3 | Cualquier documento que el interesado entregue Interesado

como formato de vacaciones, incapacidades,
incidencias, constancias, permisos (Con goce Yy sin
goce de sueldo), licencia, Carta testamentaria,;

4 |Cualquier documento que la institucion genera Secretaria de
como amonestaciones, procedimientos| seguridad Publica
administrativos, suspensiones, AFORE, SEDAR,
Evaluaciones psicométricas, evaluaciones médicas,
credenciales, oficio de nombramientos, arrestos.

5 Todo documento e informacion recibida en la Coordinacion de
coordinacion de archivo se captura en un kardex Archivo

personal por servidor publico.

6 |[Si el servidor publico o alguna dependencia de| Coordinacion de
gobierno solicita copia del expediente certificado o Archivo
simple o alguna de sus partes, debera realizarlo
por escrito, el cual se entregara en un minimo de
tres dias y un maximo de ocho dias habiles,
cuando la solicitud es ordinaria, se realizara en el
menor tiempo posible.

7 |Todo expediente permanece en la coordinacion de| Coordinacion de
archivo, mientras el titular labore en la dependencia Archivo

y cinco afos posteriores a su separacion laboral,
tras haber transcurrido los mismos, pasa al archivo
muerto y tras cinco afios de estadia, se procede a
su destruccion.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL Archivo

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

ENCARGADO DEL
TRAMITE DE LAS

COORDINACION DE

SECRETARIA DE

INTERESADO PERCEPCIONES MOI\D/'EMF:';ELﬁ DE ADMINISTRACION
VARIABLES
icacio i 1 Se envian los
Fabricacion del Recibe, Se envian los
expediente acomoda, y documentos documentos
i gue se generan
personal del reg_lstra que genera > e
servidor publico "] expediente de mientras labora en la relacion
los servidores enla laboral con el
publicos. dependencia servidor
Serealizala
captura en
kardex y se
acomoda toda
la <
documentaciéon
recibida en cada
expediente
personal

A

Al concluir la
relacion laboral
permanece diez
afios en archivo

el expediente

personal del
servidor publico

Fin
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Archivo

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

COORDINACION DE SECRETARIA DE DIRECTOR DE

TITULAR :
ARCHIVO SEGURIDAD PUBLICA | RECURSOS HUMANOS

Inicio
Se realiza copia

Solicita copia de del expediente Solicita copia de
su expediente solicitado, P su expediente
personal previamente - personal
identificacion
y/o oficio
autorizado

A4

Rubrica y sella

las copias del
expediente

v

Entrega
informacion
solicitada a la
instancia
correspondiente
entiempoy
forma.

Copia
Certificada

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Capacitacion

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Todo el personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Jalisco

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

& Promover programas de capacitacion que permita a todos los servidores publicos
adscritos a la Secretaria de Seguridad Publica, la posibilidad de adquirir los
conocimientos mediante su desarrollo integral y crecimiento profesional y personal
para mejorar la calidad en su servicio y en su vida en beneficio de ellos mismos y de la
ciudadania.

= Presentar programas para la atencién y crecimiento de las personas que prestan el
servicio social y practicas profesionales de cualquier universidad del estado, buscando
perfeccionen sus conocimientos y aporten sus conocimientos al desarrollo de los
programas institucionales.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

Capacitacion Institucional:

« Todo el personal adscrito tiene el derecho y la obligacion de solicitar capacitacion de
acuerdo a sus actividades laborales diarias.

& El Centro de Capacitacion de la Direccion de Formacién y Capacitacion de la
Direccion General Administrativa y Desarrollo de Personal de la Secretaria de
Administracion  presentara el Calendario de Capacitacion Institucional
aproximadamente en el mes de mayo.

& Para efectuar las inscripciones se deberan hacer mediante oficio y en el formato

estipulado por Secretaria de Administracion.

Se les hara saber a los inscritos mediante oficio, la confirmacion de su curso.

Las cancelaciones y/o cambios en los cursos programados se deberan informar con

minimo una semana de anticipacién a al fecha de inicio.

R &

Capacitacion especializada.

« Para solicitar apoyo para cursar estudios profesionales se solicita:

a) Ser servidor publico del Gobierno del Estado de Jalisco.

b) Se podran validar a aquellos servidores publicos que sobre la base de los
programas institucionales se considere necesario su formacion especializada
en un area especifica.

c) Se requiere que los conocimientos que se adquieren en los estudios
solicitados sean directamente y de forma inmediata aplicables al cargo que
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desempefia, beneficiando el desarrollo de la dependencia.

Por ningiin motivo se validard apoyo econdmico para estudios profesionales
como alternativa complementaria a sueldo, prestaciones o motivacion.

No se validar4 apoyo econémico para estudios propedéuticos o equivalente.

El participante deberé firmar al calce estas politicas, como conocimiento de las
mismas y el compromiso de cumplir con lo aqui establecido.

Para validacion de maestrias:

Se requiere tener un desempefio destacado en su servicio y antigiiedad
minima de un afio en Gobierno del Estado de Jalisco con dos meses
desempefiando el cargo actual.

« El apoyo econdmico a validar para este nivel de estudios serd maximo 50% del costo
total en:

1)
)
K)

pago de inscripcion

Pago de colegiaturas

Este pago se realizara por parcialidades conforme se avanza en los estudios y
las calificaciones obtenidas (requisito mauro de 80 por materia), quedando
prohibido el pago por adelantado o de manera completa.

« Validacion para diplomados

1)

m)
n)
0)
p)
a)

s)
1)

Haber completado este evento en el programa de Capacitacion Especializada
Anual y en el presupuesto.

Enviar a la direccién General de Administracion y Desarrollo de Personal de
Secretaria de Administracion la “Solicitud de Capacitacion Especializada”
(formato establecido), incluyendo:

Programa desglosado.

Razones de la seleccion del proveedor.

Especificar el costo total por mes, cuatrimestre o semestre (segun sea el caso)
y proyeccion del costo hasta terminar el mismo.

Cumplir con la rama de profesionalizacién y el visto bueno de la Direccion de
Servicio Civil de carrera en el caso de las Secretarias que estan participando
en ésta.

Carta con los beneficios de la participacién del servidor publico al evento a
corto, mediano y largo plazo, firmada pro su jefe inmediato y Vo.Bo. de su
Director General, especificando la razén de seleccion del servidor publico.
Curriculum vitae del participante.

Este tramite deberé realizarse 20 dias hébiles antes de iniciar los estudios.

« Obligaciones del becario

u)

v)

w)
X)
y)
z)

Al ser autorizada la beca se consideraran los siguientes aspectos como
obligatorios para el participante:

La persona a quien se apoye no podra ser apoyado por Gobierno del Estado
de Jalisco para otro evento de capacitacion a nivel postgrado (maestria,
licenciatura, especialidad o equivalente).

El becario esta obligado a mantener un promedio mayor de 80 de calificacion,
en caso contrario la beca se reducira al 50% del porcentaje inicial.

El becario se compromete a trabajar en Gobierno del estado de Jalisco el
tiempo que duren sus estudios y 12 meses después de terminar los mismos.
En el caso de enuncia debera cubrir el 50% de la cantidad pagada por
Gobierno del Estado, al momento de su retiro.

El becario se obliga a presentar calificaciones mensuales o segun sea el caso
de evaluacién de sus estudios, esto a la Direccion General Administrativa de la
dependencia que pertenece con copia a la Direccibn General de
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Administracion de Personal de Secretaria de Administracion.

aa) Esta obligado a compartir de manera formal los aprendizajes con sus
subordinados o equipo de trabajo que lo requiera para mejorar en su trabajo o
para quien se lo solicite.

bb) Los dias y el horario en que el servidor asista a estos estudios, no debera
afectar en su desempefio laboral, cumpliendo al 100% con sus
responsabilidades.

cc) La beca dejard de tener efecto en caso de renuncia, licencia o incapacidad
mayor a 21 dias.

dd) Una vez inscrito el servidor publico en un programa académico no podra darse
de baja ni suspender por razones personales, salvo que éstas sean
plenamente justificables. En caso contrario o por baja académica, el trabajador
debera de reintegrar el monto asignado.

« Para solicitar cualquier tipo de capacitacién debera realizarla por oficio el Director de
Areao General, segun corresponda.

& Toda Universidad podra realizar convenios con la Secretaria de Seguridad Puablica
para que sus alumnos puedan llevar a cabo el servicio social o las practicas
profesionales, tras haber realizado un convenio y establecido los planes de desarrollo.

« La Universidad asignara estudiantes que cubran el perfil solicitado por solicitud previa
y los enviara junto con el oficio de asignacion a esta Direccion de Recursos Humanos.

& La Direccion de Recursos Humanos emitira el oficio de aceptacion dirigido a la
Universidad con copia para el director del &rea que solicito al estudiante.

& La direccion de Recursos Humanos brindara un gafette que acredita al estudiante
como prestador de servicio social o practicante profesional de esta Dependencia.

# La Direccion de recursos Humanos llevara un control de horas, con el propésito de
otorgar la carta de terminacion.

RESULTADOS ESPERADOS :

Lograr la participacion en todos los cursos disefiados para el personal de la Secretaria de
Seguridad Publica, en sus diferentes niveles, especialidades y necesidades.

Un mejor desempefio de actividades de todos los servidores que toman los cursos
disefados tal efecto.

INDICADOR DE EXITO:

Asistencia y participacion activa en todos los cursos preparados

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Oficio de inscripcion

Solicitud de capacitacion.
Constancias de calificaciones
Convenio con Universidades
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Capacitacion

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Capacitacion Institucional
1 El Centro de Capacitacion de la Direccion de Formacion Secretaria de
y Capacitacion de la Direccién General Administrativa y Administracion
Desarrollo de Personal de la Secretaria de
Administracion  presentara el Calendario de

Capacitacion Institucional aproximadamente en el mes
de mayo. A través de correo electrénico al area de
Capacitacion de la Direccion de Area de Recursos
Humanos.

2 Se comunica via oficio a todos los Directores Generales Capacitacion
y de Area la propuesta de capacitacién anual, anexando
el formato de inscripcion.

3 Cada Director inscribe a su personal interesado en los | Directores Generales
cursos propuestos, por medio de oficio y de Area

4 Capacitacion envia por medio de correo electronico el Capacitacion
listado de servidores publicos interesados en los cursos
propuestos, en espera de inscribirlos.

5 La Direccion de Formacion y Capacitacion de la Secretaria de
Direccion General Administrativa y Desarrollo de Administracion
Personal de la Secretaria de Administracion, informa via
correo electréonico el listado de servidores publicos
aceptados, y los que permaneceran en lista de espera,
con la opcién de inscribirse en otras fechas disponibles
del curso solicitado.

6 Se informa a los Directores Generales y de Area sobre Capacitacion
el resultado de inscripcion para que notifiguen a su
personal y puedan asistir puntualmente a los cursos
autorizados.

7 Ala llevarse a cabo los cursos, se realizan estadisticas Capacitacion
de aprovechamiento y rendimiento de los mismos.

8 Se realiza entrega de reconocimiento del curso Capacitacion
acreditado
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Capacitacion Especializada

1 Peticion por escrito por parte del interesado, donde Interesado
presenta solicitud dirigida al Director Administrativo con
el visto bueno de su Director General.

2 La solicitud la valora, autoriza y firma el Director
General Administrativo, quien a su vez la envia a la
Direccion de recursos Humanos quien la revisa, valora y Director General

remite a la Direccion de Formacién y Capacitacion de la Administrativo
Secretaria de Administracion para su validacion.

3 La Secretaria de Administracion valida la solicitud vy
solicita a Recursos Financieros de la Secretaria de Secretaria de
Seguridad Publica emita el cheque por el monto Administracion
autorizado.

4 Se informa del dictamen final al interesado, quien
presentara los avances y calificaciones segun el|Direccion de Recursos
programa, para la emision gradual de cheques por Financieros

periodos previamente establecidos, repitiendo el
proceso de autorizacion.

Practicas Profesionales y Servicio Social

1 El Responsable de Capacitacion recibe semestralmente Capacitacion
las solicitudes de plazas para prestadores de servicio
social y practicantes profesionales, por parte de todas
las Direcciones de la Secretaria de Seguridad Publica.

2 Las Direcciones interesadas presentan informacion y | Direcciones Generales
requisitos vigentes, anexando justificacion a su peticion.

3 Se realiza el llenado del formato de la Universidad que Capacitacion
propone candidatos, en los tiempos Yy horarios
establecidos segin el convenio previamente
establecido.

4 La universidad envia a los estudiantes que prestaran Universidad
servicio social o practicas profesionales, a quienes se le
asignara numero de registro, gafete, carta de
aceptacion, lugar para su desempefio y responsable a
informar sobre sus avances.

5 Una vez el estudiante se desarrolle dentro de la Capacitacion
institucion, el area de capacitacion emitira un informe
bimestral, segin informacién recibida por el responsable
del interesado y el conteo de horas registradas en el
checador de la institucion.

6 Al concluir con las horas estipuladas por la Universidad, Capacitacion
se le entregard al interesado la carta de terminacion , y
el interesado entregara gafete.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Capacitacion

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

DIRECCION DE FORMACION Y
CAPACITACION DE LA
SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

CAPACITACION DE RECURSOS
HuMANOS

DIRECTORESGENERALES Y
DE AREA

Inicio

A

Presenta
calendario de

Informa a todos
los Directores la |+

Inscripcion del
personal por

capacitacion

Recibe listado
para inscripcion a

oferta de
capacitacion

Formato

Direccion.

cursos y emite
listado de
aceptacion

Informa a los
Directores sobre
el res ultado de

inscripcién del
personal
propuesto

!

Realiza
estadisticas de

Realiza
estadisticas de

capacitacion,
aprovechamiento
y rendimiento

> capacitacion,
aprovechamiento
y rendimiento

Fin
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Capacitacion

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

g;ﬁgng RECURSOS SECRETARIA DE DII-_I;EECCSII?OSNOSE
INTERESADO HuMANOS ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVO FINANCIEROS

Inicio

El interesado

Si Emite cheques

resenta )

pgﬁcién por L. Valora Valida para el pago
; autoriza politica del curso
escrito solicitado

No

Convenio Sol

!

Fin Fin Fin

Entrega
reporte final y
calificaciones

obtenidas para
concluir con el
tramite

Fin
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Capacitacion

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

DIRECCIONES'G ENERALES Y
DE AREA

CAPACITACION

UNIVERSIDADES

[ Inicio

Envia solicitud de
prestadores de
servicioy
practicantes
profesionales, en
la que anexan
justificaciény
programas.

Se elaboran

formatos de

solicitud de
candidatos en las

diversas
universidades, a

través de

convenio.

Se les asigna
namero de
registro, gafete,
tutor, direccién en

La Universidad
envia candidatos
segun perfiles
establecidos

la que pueden ~
desarrollar su
servicio social o
préacticas
profesionales

Bimestralmente
emitira un informe
de desempefio, y

la suma de las
horas que ha
cubierto.

v

Al concluir el
tiempo requerido
por la misma
Universidad, se
entregara carta de
terminacion, y en
interesado
devolvera el
gafete.

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Movimientos de Personal

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Todo el personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Jalisco

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Elaborar en tiempo y forma, cumpliendo con los pardmetros establecidos los
nombramientos para todo el personal adscrito a la secretaria de seguridad Publica,
buscando reducir tiempos muertos, costos y reelaboracion de documentos, manteniendo
actualizada la base de personal de la dependencia.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Todo nombramiento debera presentar propuesta para cubrir una plaza que se
encuentra vacante, cubriendo el candidato con todos los requisitos que dispone el
perfil de puestos de competencias correspondiente.

& Habra cinco tipos de nombramientos, los cuales los solicitara el Director General
responsable del interesado con la autorizacion del Secretario de Seguridad Publica;
Nuevo Ingreso, Prérroga, definitivo, Promocién y cambio de adscripcion.

& Todos los nombramientos se realizaran en tres tantos, correspondiendo el original
para el interesado y copia para la Secretaria de Administracion y para el archivo de la
Secretaria de Seguridad

RESULTADOS ESPERADOS :

Control y actualizacion de los nombramientos en la plantilla de la secretaria de Seguridad
publica

INDICADOR DE EXITO:

Elaboracion de nombramientos en tiempo y forma, cubriendo con los requisitos marcados
por la Secretaria de Administracion para la ejecucion de los mismos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

« Propuesta de contratacion

Documentacion completa; requisitos segun plaza.

Nombramiento

Fotografias tamafio infantil

Evaluacion psicométrica

Acta de Nacimiento

Curriculo actualizacion

Permiso para laborar en México, emitido por la Secretaria de Relaciones Exteriores
(para los extranjeros.)

BR&RBRKREKRRK
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Certificado médico

Certificado de estudios

Cartilla Militar (Hombres)

Comprobante actualizado de domicilio

Nuamero de afiliacion del IMSS

Carta de No sancién administrativa.

Carta de adhesion testamentaria

Censo de Recursos Humanos

Formato del SEDAR (Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro

R BB KERKRERRK
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Movimientos de Personal

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

Nombramiento de Nuevos Ingresos

1 Con una plaza vacante, la coordinacion de Seleccion de Coordinacion de
Personal, evalia a los candidatos y presenta al que | Seleccion de personal
ocupara dicha plaza.

2 El interesado entrega documentacion completa en Interesado
tiempo y forma, segun requisitos de la plaza.

3 Corrobora mediante emision de la carta de Coordinacion de
manifestaciéon de empleos, la cual se desprende del Movimientos de
SIAN, en donde se corrobora que no labore en otra Personal

dependencia de gobierno del estado y exista
incompatibilidad de horarios, la cual la firma el

interesado.
Actualiza base de datos de Recursos Humanos.

4 Se elabora nombramiento, el cual se registra en la base Coordinacién de
de datos de la Dependencia y en el SIAN (Sistema de Movimientos de
administracion de NOminas de la Secretaria de Personal

Administracion), la cual es recibida por Secretaria de
Administracion y Finanzas (Egresos), en fisico y por
correo electrénico.

5 Recaba la firma del nombramiento del interesado, el Coordinacién de
Director de Recursos Humanos, el Director General Movimientos de
Administrativo y por Gltimo el Secretario de Seguridad Personal
Publica.

6 Recibe por oficio copia de la carta de manifestacion de Coordinacion de
empleos, el nombramiento, nimero de el IMSS, y Movimientos de
copias de el resto de documentos solicitados y libera Personal de la
pago correspondiente, segun calendario de aplicacion. Secretaria de

Administracion

7 Recibe copia de todos los documentos del nuevo Archivo

personal contratado y el original del nombramiento
firmado, éste ultimo el interesado puede solicitarlo.

Nombramiento de Prorroga

1 El Director General, presenta solicitud de prérroga de Director General
nombramiento, si fuese personal administrativo ademas
debera presentar evaluacion de desempefio.
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Elabora nombramiento de prorroga, segun tiempo
solicitado por el Director General o la autorizacion del
Secretario de Seguridad Publica.

Coordinacion de
Movimientos de
Personal

Recaba las firma del interesado, el Director de Recursos
Humanos, ElI Director General Administrativo y el
Secretario de Seguridad Publica.

Coordinacion de
Movimientos de
Personal

Envia informacion del nuevo nombramiento por el SIAN
y actualiza la base de Recursos Humanos

Coordinacion de
Movimientos de
Personal de la
Secretaria de
Administracion

Recibe copia de la evaluacion (si
administrativo) y nombramiento

es personal

Archivo

Recibe por oficio copia de la evaluacion (si es personal
administrativo) y nombramiento, para aplicarlo y liberar
pago correspondiente.

Nombramiento Definitivo

Coordinacion de
Movimientos de
Personal de la
Secretaria de
Administracion

El Director General, presenta solicitud de nombramiento
definitivo, si fuese personal administrativo ademas
debera presentar evaluacion de desempefio.

Director General

Elabora nombramiento definitivo, solicitado por el
Director General o la autorizacién del Secretario de
Seguridad Publica.

Coordinacion de
Movimientos de
Personal

Recaba las firmas del interesado, el Director de
Recursos Humanos, El Director General Administrativo

y el Secretario de Seguridad Publica.

Coordinacion de
Movimientos de

Personal

Envia informacion del nuevo nombramiento por el SIAN.

Coordinacion de
Movimientos de
Personal de la
Secretaria de
Administracion

Recibe copia de la evaluacion (si
administrativo) y nombramiento

es personal

Archivo

Recibe por oficio copia de la evaluacion (si es personal
administrativo) y nombramiento, para aplicarlo y liberar
pago correspondiente.

Coordinacion de
Movimientos de
Personal de la
Secretaria de
Administracion

Nombramiento de Promocion

El Director General, presenta solicitud de promocion.

Director General
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Se evalla al candidato propuesta para corroborar el
perfil y competencias solicitadas.

Nota: Las promociones operativas se evallan en la
Secretaria de Seguridad Publica, mientras que las
promociones administrativas pueden evaluarse en la
Secretaria de Administracion, en la primera se nombra
Coordinacion de seleccion de personal, en la segunda
coordinacion de desarrollo de personal.

Coordinacién de
seleccion de personal
/ Coordinacion de
desarrollo de personal

Elabora nombramiento definitivo, solicitado por el
Director General o la autorizaciéon del Secretario de
Seguridad Publica.

Coordinacion de
Movimientos de
Personal

Recaba las firma del interesado, el Director de Recursos
Humanos, El Director General Administrativo y el
Secretario de Seguridad Publica.

Coordinacion de
Movimientos de
Personal

Envia informacién del nuevo nombramiento por el SIAN.

Coordinacion de
Movimientos de

Personal de la
Secretaria de

Administracion

Recibe copia y resultados de la evaluacion vy
nombramiento

Archivo

Recibe por oficio copia de la evaluacion (si es personal
administrativo) y nhombramiento, para aplicarlo y liberar
pago correspondiente.

Coordinacion de
Movimientos de
Personal de la
Secretaria de
Administracion

Nombramiento de Cambio de Adscripcio

El Director General, presenta solicitud de cambio de
adscripciéon, quien anteriormente ha  solicitado
informacion de plaza vacante o por permuta de mutuo
acuerdo o por necesidades del servicio.

Nota: El personal de permuta tienen el mismo nivel
salarial.

Elabora nombramiento de cambio de adscripcion,
solicitado por el Director General o la autorizacion del
Secretario de Seguridad Publica.

Director General

Coordinacion de
Movimientos de
Personal

Recaba las firmas del interesado, el Director de
Recursos Humanos, El Director General Administrativo
y el Secretario de Seguridad Publica.

Coordinacion de
Movimientos de
Personal

Envia informacién del nuevo nomhramiento por el SIAN.

Coordinacion de
Movimientos de
Personal de la
Secretaria de
Administracion
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5 Recibe por oficio copia del nombramiento, para aplicarlo Coordinacién de
y liberar pago correspondiente. Movimientos de
Personal de la
Secretaria de
Administracion

Personal Gratificado (Radio Operadores)

1 CEINCO envia oficio solicitando el alta ante el IMSS, al Centro Integral de
radio operador quien recibird un pago simbdlico en el Comunicaciones

municipio en el cual realizara sus funciones

2 Elabora alta ante el IMSS, solicitandole al interesado Coordinacion de
Acta de Nacimiento, Registro Federal de Causantes, Movimientos de
anexando el oficio de asignacion. Personal

Nota: No se firma documento alguno. (Nombramiento o
convenio); tampoco existe expedientes personales en el
Archivo de la dependencia, pero la coordinacion de
movimientos de personal maneja un historial de
registros de radio operadores.

4 Envia informacion del nuevo personal ratificado por el Coordinacion de
SIAN. Movimientos de
Personal de la
Secretaria de
Administracion

5 Recibe por oficio la copia de peticion del alta, para Coordinacién de
aplicarlo y liberar pago correspondiente. Movimientos de
Personal de la
Secretaria de
Administracion
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:;

NOMBRE DEL Movimientos de Personal
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccién General Administrativa

COORDINACION
DE DESARROLLO
DE PERSONAL

COORDINACION
DE SELECCION
DE P ERSONAL

INTERESADO

COORDINACION
DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL

ARCHIVO

Fin

Se evalla a
los candidatos,
para ocupar
plaza vacante
y se opta por
el que redne

Evaluaciones

Recibe por
oficio,
nombramiento

Entrega
documentaciéon
completa

Evaluaciones

Corrobora que
no labore en
otra
dependencia
de gobierno
del estado, e
incompatibilida
d de horario.

v

Elabora
nombramiento,
registrandolo
en el SIAN,
envia
informacién en
fisicoy por
correo
electrénico

|

Recaba firmas

para integrar el

nombramiento;
Interesado,
Dir. de Rec.

4

yde IMSS,
carta y libera
pago

Hum.,
Dir. Gral.
Admvo.

Secretario

Recibe copia
de todos los
documentos
personales del
interesado y el
nombramiento
original

v

Fin
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Movimientos de Personal

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

COORDINACION DE COORDINACION DE
DIRECTOR G ENERAL MOVIMIENTOS DE SELECCION DE ARCHIVO
PERSONAL PERSONAL
SOl|C|tud de E|ab0ra
Prérroga de nombramiento
nombramiento »| segln tiempos
especificados
Solicitud
Y Recibe copia de
Recaba firmas .| evaluaciény
autorizadas nombramiento
Fin
Recibe por el
SIAN, la
informacién del
nuevo
nombramiento
y
Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Seguridad Social

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Todo el personal adscrito a la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Jalisco

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Brindar el servicio de Seguridad Social segun lo marca la ley. Aplicar en el sistema de
registro de asistencias e inasistencias, las incapacidades que fueron emitidas por el
Instituto Mexicano del Seguro Social para evitar descuentos econémicos via némina y
brindar a cada trabajador toda la gama de derechos laborales correspondientes.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

« Todo servidor publico gozara segun lo marca la ley de servicios de salud, los cuales
seran otorgados por el Instituto mexicano del Seguro Social.

& Toda incapacidad solo podra ser aplicada por el personal adscrito a la Direccion de
Recursos Humanos.

& Sera responsabilidad del interesado presentar la incapacidad emitida por el Instituto
Mexicano del Seguro Social en un lapso no mayor a 72 horas, directamente a la
recepcion de la Direccion de Recursos Humanos o por necesidad del servicio
operativo al jefe inmediato, para que sea entregada via oficio al término de la quincena
en la que fue otorgada.

& Toda persona que presente incapacidad debera notificar desde el momento de su
emision a su jefe inmediato para conocimiento y tramite correspondiente.

# SOlo seran validas las incapacidades emitidas por el Instituto Mexicano del Seguro
Social, por lo tanto cualquier otro documento emitido por otra dependencia de salud,
no podra ser acreditada.

& Solo se registraran las incapacidades de riesgos de trabajo calificadas, las que se

encuentren en el estatus de probable riesgo de trabajo seran atendidas de forma

separada hasta haber sido calificadas y registradas en el nivel correspondiente.

Toda incapacidad sera registrada en la quincena inmediata siguiente.

Cualquier queja sobre la atencion médica recibida en el IMSS, serd atendida por la

Coordinacion de control y atencién a usuarios.

« La Coordinacién de control y atencidn a usuarios, sera el responsable de brindar las
cartas de identificacion ante el IMSS, con las cuales se tramita el cambio de clinica.

= Habra cuatro tipos de incapacidades posibles a registrar:

a. Por enfermedad general
b. Por maternidad
c. Porriesgo de trabajo

R &
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d. Por probable riesgo de trabajo

e. Incapacidad parcial permanente. (Probable reubicacion del elemento)

f. Incapacidad definitiva o total. (Pago de indemnizaciébn y/o pago de
pension).

& Todo servidor publico serd dado de alta ante el IMSS en los primeros cinco dias
hébiles en los que haya sido contratado.

& Todo servidor publico que de por concluida su relacién laboral con esta dependencia,
sera dado de baja ante el Instituto Mexicano del Seguro Social el siguiente dia habil de
su separacion.

& Para tramitar la incapacidad parcial permanente o la incapacidad total se debera
presentar el formato ST4, debidamente requisitado, firmado y sellado, en el area de
seguridad social.

RESULTADOS ESPERADOS::

= Registro de todo servidor publico ante el IMSS en los primeros cinco dias habiles
después de su contratacion.

& Transparencia en los procesos de registro de incapacidades, riesgos de trabajo,
incapacidad parcial permanente del personal perteneciente a la Secretaria de
Seguridad Publica del Estado.

& Cumplir con los lineamientos que marca Secretaria de Finanzas, Contraloria del
Estado y la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Jalisco.

INDICADOR DE EXITO:

Aplicacion sin contratiempos de los registros de incapacidades al personal adscrito a la
Secretaria de Seguridad Publica del Estado.

Recabar el tramite completo de los riesgos de trabajo, concluyendo con al entrega del
formato ST2, de todos los casos registrados.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

& Formato oficial de incapacidad emitido por el Instituto Mexicano el Seguro Social.

& Oficio de envio de incapacidades por Direccién de forma quincenal.

& Acta de hechos (Parte informativo)

« Hoja de la primer atencion médica del IMSS, o cualquier otra instancia médica de
primer nivel.

« Hoja de atencion de urgencias del IMSS.

& ST1 o0 ST7 Formato para calificar Riesgo de trabajo.

& ST2 Formato para notificar alta médica por riesgo de trabajo.

& ST3 Formato para solicitar la calificacion de incapacidad parcial permanente por
enfermedad general

& ST4 Formato para solicitar la calificacién de incapacidad parcial permanente por
riesgo de trabajo.

& Formato de desistimiento por riesgo de trabajo.

& NUmero de afiliacion al Instituto Mexicano del Seguro Saocial
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2) Descripcién Narrativa.
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NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Seguridad Social

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Altas ante el IMSS

1 La Coordinacion de Seleccion de Personal, entrega las
evaluaciones y documentacion que se solicita para
nueva contratacion.

Coordinacion de
Seleccién de Personal

2 La Coordinacion de Movimientos de Personal elabora el
contrato, integra el ndmero de plaza y elabora el
movimiento de alta ante el IMSS, a través del programa
SABIMSS (Sistema de altas y bajas al IMSS),
asignandole una Unidad Medico Familiar, (UMF), segun
el domicilio presentado por el servidor publico de nuevo
ingreso.

Nota: Uno de los requisitos de contratacion es que el
interesado presente su numero de seguro social, quien
debera tramitarlo en la oficina que le corresponda.

Coordinacion de
Movimientos de
Personal

3 Tras haber sido registrado en el SABIMSS, se exporta
el movimiento por medio de correo electrénico a la
Coordinacion de movimientos al IMSS de la Secretaria
de Administracién, quien realizara el tramite
correspondiente de alta ante el IMSS.

Coordinacion de
Movimientos de
Personal

4 La oficina de la Coordinacién de movimientos al IMSS
de la Secretaria de Administracion notifica por medio de
correo electrénico que el tramite de alta ha sido
efectuado y el interesado puede darse de alta en su
clinica para recibir atencién médica correspondiente.

Coordinacion de
movimientos al IMSS
de la Secretaria de
Administracion

5 Se notifica al interesado de su alta ante el IMSS, se
entrega copia de su registro y se integra copia del
movimiento en su expediente personal.

Archivo

Bajas ante el IMSS

1 La Coordinacion de Movimientos de Personal elabora el

movimiento de baja ante el IMSS, a través del programa
SABIMSS (Sistema de altas y bajas al IMSS),

Coordinacion de
Movimientos de
Personal

2 Se exporta el movimiento de baja por medio de correo
electronico a la Coordinacion de movimientos al IMSS
de la Secretaria de Administracion, quien realizara el
trAmite correspondiente de alta ante el IMSS.

Coordinacion de
Movimientos de
Personal
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La oficina de la Coordinacién de movimientos al IMSS
de la Secretaria de Administracion notifica por medio de
correo electronico que el tramite de alta ha sido
efectuado

Coordinacion de
movimientos al IMSS
de la Secretaria de
Administracion

Se integra copia del movimiento en su expediente Archivo
personal.

Recepcion y Registro de Incapacidades
El interesado entrega la incapacidad a la recepcion de | Interesado

Recursos Humanos o Direccién en la cual se encuentra
laborando

Se reciben incapacidades, las cuales se revisan que
cumplan con los lineamientos necesarios; fecha de
emision, dias otorgados de incapacidad, motivo de la
incapacidad, médico que la expide y la unidad de
medicina a la que pertenece el usuario.

Coordinacion de
control y atencion a
usuarios

Si existieran incapacidades apocrifas o adulteradas se
envian a la Direccion General Juridica para su

investigacion, certificacion ante el IMSS y si fuera
necesario, la aplicacion de sanciones segun marca la

ley.

Direccion General

Juridica

Se genera reporte quincenal, en formato de Excel, con
copias para pagaduria(Con el proposito de depurar el
listado de morosos en la firma de ndémina), archivo,
(Con el proposito de actualizar el historial del
interesado) y el responsable del proceso de seguridad
social, (Para solventar cualquier aclaracion).

Coordinacion de
control y atencion a
usuarios

Se realiza la captura de incapacidades en el SIPE;
(Sistema de incapacidades para el Ejecutivo)

Coordinacion de
control y atencion a
usuarios

La Secretaria de Administracion, genera el pago por
incapacidad y la ejecuta finanzas, segin fundamentos
legales y reglamentos.

Evaluacion y Seguimiento de los Riesgos de

El interesado informa sobre el probable riesgo de
trabajo de manera inmediata a la Direccién ala que se
encuentra adscrito, presenta al area de seguridad
social; parte informativo o acta de hechos, sellada de
recibido por la direccion a la que pertenece, la hoja de la
primera atencién médica, hoja de urgencias del IMSS, y
el formato ST1 o ST7, y la primer incapacidad.

El cuerpo médico del Instituto Mexicano del Seguir
Social (IMSS), valora y califica el probable riesgo de
trabajo, en el area de salud en el trabajo.

Nota: El riesgo de trabajo en trayecto, debe de ser en
recorrido légico directo, de domicilio a trabajo y de
trabajo a domicilio.

Secretaria de
Administracion.
rabajo

Interesado
Departamento de

Urgencias de unidad
médica cercana
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El interesado asiste a una segunda valoracién primero
3 con especialista y posteriormente con el médico familiar | Medico familiar, UMF
para valoracion final, quien hard entrega de alta médica

Si el interesado es dado de alta se incorporara a sus
actividades laborales cotidianas, pero si se le dictamina
una incapacidad parcial, por dos afos el IMSS levara el
seguimiento del caso, tres meses antes del término
citard al paciente para una revaloracion general y

4 dictaminar la incapacidad parcial total o su|Coordinacion de
incorporacion al ambiente laboral. control y atencion a
usuarios

Nota: si fuera el caso de la incapacidad total o definitiva,
se tramitara la correspondiente indemnizacion ante la
Secretaria de Administracion.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Seguridad Social

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

COORDINACION DE

COORDINACION DE COORDINACION DE MOVIMIENTOS AL IMSS
SELECCION DE MOVIMIENTOS DE S - ARCHIVO
Ee——— —— DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION
Elntre_ga mo&lriit:a?:’t?) de Recibe
dg}la:rzgggfje > altaen el movimientoy
nueF:/o o realiza el tramite
g SABIMSS de alta ante el
Recibe
notificacion via
electrénica de |«

alta ante el
IMSS
Integra copia de
- registro al IMSS
”| en el expediente
personal
A
Informa al :
interesado de
su alta para que Fin
pueda darse de
altaensu
clinica
A4
Fin
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Seguridad Social

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

COORDINACION DE
COORDINACION DE MOVIMIENTOS AL IMSS DE LA

MOVIMIENTOS DE PERSONAL SECRETARIA DE FREIVE

ADMINISTRACION
[ Inicio

\ 4

Elabora F\’_eqibe
et o] reavael ramie
g?gﬁﬂnsesl de baja ante el
IMSS
Recibe
notificacion via

electrénica de <
baja ante el IMSS

Integra copia de
baja ante el IMSS
p en el expediente

personal

l

Fin
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Seguridad Social
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

COORDINACION DE

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA DE

INTERESADO CONTROL Y ATENCION - p
URIDICA ADMINISTRACION
A USUARIOS J
Entrega de .
formato oficial Rec,?_p(_:lo(? y
de incapacidad p| analsisde
del IMSS incapacidades
Se solicita
revisiony
Incapacid R certificacion al
ades _ IMSS _de la
incapacidad en
cuestion
Se genera l
reporte i
quincenal Fin
v
Se captura
incapacidades
enel SIPE

Integra copia de
registro al IMSS

v

en el expediente
personal

v

Fin
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Seguridad Social
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

COORDINACION DE

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA DE

INTERESADO CONTROL Y ATENCION - .
A USUARIOS JURIDICA ADMINISTRACION
Durante dos
Entrega formato o . Si afios, se le
de riesgo de _Cahﬂcg g Califica tramitara
trabajo riesgo de nueva incapacidad por
trabajo valoracié riesgo de
trabajo

El interesado se
reincorpora a

Fin

No

Dictamina alta
médica

sus actividades [+
laborales

Fin

y

Después de dos
afios se
tramitara la
incapacidad
definitiva o total.

A

Se tramita
indemnizaciéon
ante Pensiones

del Estado

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Elaboracion de Anticipos de Viaticos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Suministrar oportunamente los anticipos de viaticos, con apego a los lineamientos
establecidos en su manejo y control de personal que desempefia actividades fuera de su
lugar de adscripcién.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

&« Los Directores de Area deberan informar oportunamente mediante oficio, el personal
gue sale de comisién por cuantos dias y a que poblacion.

& La coordinadora de viaticos serd la responsable de revisar que el oficio contenga
todos los requisitos establecidos en la normatividad y procedera a entregar el viatico
correspondiente de acuerdo a un manual de viaticos.

# La encargada de pagos es la responsable de verificar que el pago se realice
exclusivamente al personal comisionado, recabando firma e identificacion.

« El titular del area sera el responsable de realizar los registros contables por los
anticipos de viaticos otorgados.

« La Coordinacion de Viaticos sera la responsable de revisar que el anticipo se
encuentre debidamente tabulado de acuerdo al manual de pasajes, viaticos y traslado
de personal.

RESULTADOS ESPERADOS :

Cabal cumplimiento de las politicas establecidas, en el manejo y control de viaticos.

INDICADOR DE EXITO:

Entrega oportuna al 100% de las dotaciones de viaticos, requeridas por las distintas
direcciones que integran la Secretaria de Seguridad Publica, Prevenciéon y Readaptacion
Social.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaboracion de Anticipos de Viaticos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

Elaboraciéon de Anticipos de Viaticos

Director del Area
solicitante

1 Se tiene la necesidad de realizar funciones fuera del
Area de Adscripcion y elabora oficio de comision

Direccion de Recursos
Financieros

2 Se recibe en la Direccion de Recursos Financieros y se
sella de recibido

3 Se turna a la Coordinacion de Viaticos para su revision | Coordinacion de
y tramite. Viaticos

4 Recibe oficio y revisa que contenga Coordinacion de
& No. De Oficio Viaticos

& Fecha de elaboracion (de la fecha o anterior al | Auxiliar Contable

inicio de la comision)

Periodo especifico de la comision

Nombramiento del(os) comisionado(s)
Descripcion de la Comision

Medio de transporte a utilizar( si es vehiculo
indicar si es oficial o particular, marca tipo,
modelo, placas y cilindraje)

& Firma del Director de Area y Director General
Las comisiones donde se utilizan lineas aéreas, deben
estar autorizadas exclusivamente por el Secretario de
Seguridad Publica

responsable

R&R&RK

Coordinacién de
Viaticos

5 Verifica en contabilidad que el comisionado no tenga
comprobaciones pendientes y/o adeudos..

Auxiliar Contable
responsable

Si el comisionado tiene adeudos pendientes no se le
otorgan los viaticos hasta que los liquide, informando de
este hecho mediante oficio a su jefe inmediato.

Coordinacion de
Viaticos

Auxiliar Contable
responsable
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Si el comisionado no cuenta con comprobaciones | Coordinacion de
pendientes, imprime auxiliares contables del sistema y | Viaticos
D i % VIIEOS. | i Contati
Peg P ' responsable
8 Se recibe el formato de anticipo de viaticos ya| Coordinadorde
verificado, si es menor a $ 500.00 se turna con el| Viaticos
auxiliar contable responsable, para que sea
proporcionado en efectivo con el fondo asignado al area
de Viéticos.
9 Se revisa el formato de anticipo de viaticos para pago | Coordinacion de
en efectivo y se archiva en orden alfabético para su| Viaticos
pago. Auxiliar Contable
responsable
10 Si el anticipo es mayor a $ 500.00 (quinientos pesos) | Coordinacion de
turna al area de bancos para elaborar el cheque| Viaticos
correspondiente. Auxiliar Contable
responsable
Coordinacion de
Bancos
11 El Area de Banco elabora cheque, recaba firmas de | Coordinacion de
Director de Recursos Financieros y Director General | Bancos
Administrativo y entrega cheque al encargado de pagos Y,
YUY o Coordinacién de
de la coordinacién de viaticos. Viaticos,
Auxiliar Contable
responsable
12 Se recibe cheque, y se verifica que corresponda a la | Coordinacion de
solicitud y se archiva por orden alfabético. Viaticos,
Auxiliar Contable
responsable
13 Acude a ventanilla para cobro de viaticos. Beneficiario
14 Recaba firma en podliza de cheque y documentacion | Coordinacion de
soporte de pago a beneficiario, verifica datos del | Viaticos,
P ' responsable
Beneficiario
15 Recibe poliza de cheques entregados y archiva Coordinacion de

Bancos
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Elaboracion de Anticipos de Viaticos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

DIRECCION DE RECURSOS

AREA SOLICITANTE SECRETARIO DE SEGURIDAD

FINANCIEROS
[ Inicio J
Emite Oficio de Recibe oficio y
Comision > revisa, si no
regresa
y
Seturnaala

Coordinacién de
Viaticos para su
revision

y

Se valida por
responsables si
estan correctos

sigue el proceso si
no se rechaza el
oficioala

Direccion que

solicito los viaticos

Las comisiones

N donde se utiliza
» avion se autoriza

por el Secretario

y Fin
Seturnaala -
Coordinacion de
Viaticos para su
revision
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Elaboracion de Anticipos de Viaticos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

DIRECCION DE RECURSOS

AREA SOLICITANTE
FINANCIEROS

SECRETARIO DE SEGURIDAD

- - Si el comisionado
Jefe inmediato tiene adeudos no
_ recibe oficioe | se le proporcionan
informa a Director viaticos y se
de este hecho informa a su jefe
inmediato
v
Ein Si no tiene
adeudos el Siesmenora $
b g encargado 500 se turna con
imprime auxiliares auxiliar contable a
contablesy "| fondo de viaticos
elabora formato para su pago en
de anticipo de efectivo
viaticos l
v
Si el viatico es Se recibe el
mayor a $ 500.00 formato de
seturna - anticipo de
al Bancos para viaticos para su
elaborar cheque pago y se archiva

v

Bancos elabora
cheque y lo envia

Comisionado firma para su pago a
papeleta o < viaticos
cheque, recibe *
pago

Encargada de
pagos valida
formato o cheques
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NOMBRE DEL Administracién de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Elaboracion de Anticipos de Viaticos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

DIRECCION DE RECURSOS

SECRETARIO DE SEGURIDAD
FINANCIEROS

AREA SOLICITANTE

Coordinadora de
Bancos recibe
péliza y valida los
datos del
Comisionado

y

Coordinadora de
Bancos archiva
las pélizas por

cheques pagados

Fin

Fecha de elaboracion: Febrero 2009 Péagina 469 de 686



v 1 MANUAL DE PROCESOS
k\%-2 ) Yy SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, PREVENCION Y READAPTACION SOCIAL

DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion de Comprobacion y Elaboracion de Recibos de Viaticos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Suministrar oportunamente los anticipos de viaticos, con apego a los lineamientos
establecidos en su manejo y control de personal que desempefia actividades fuera de su
lugar de adscripcién.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

= Los Directores Generales y/o de Area seran los responsables de que los
comisionados a su cargo comprueben oportunamente los viaticos entregados.

= Es responsabilidad de los comisionados comprobar en 5 dias posteriores a la fecha de
terminacion de la comision los anticipos de viaticos.

& Se realizaran seguimientos periddicos por parte de la coordinaciéon de viaticos, de que
se comprueben oportunamente los anticipos de viaticos entregados a los
comisionados emitiendo oficios dirigidos a los Directores correspondientes, en caso de
no comprobar oportunamente.

# El &rea de Juridico a solicitud de la Directora de Recursos Financieros, sera la
encargada de gestionar los cobros de comisionados que no comprueben
oportunamente los anticipos de viaticos otorgados.

RESULTADOS ESPERADOS :

Cabal cumplimiento de las politicas establecidas, en el manejo y control de viaticos.

INDICADOR DE EXITO:

Recepcion y elaboracién de los comprobantes en tiempo y forma establecidos en la
Secretaria de Finanzas.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL
SUBPROCESO:

Recepcién de Comprobacién y Elaboracion de Recibos de Viaticos

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No.

| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Recepcion de Comprobacion y Elaboraciéon de Recibos de Viaticos

Una vez culminada la comision el funcionario
comisionado, se presenta en la ventanilla de viaticos y
entrega documentacion comprobatoria.

Beneficiario
Coordinacién
Viaticos
Auxiliar
responsable

de

Contable

En caso de que el comisionado no acuda después de 5
cinco dias de la terminacion de la comision, se
elaborara oficio para firma de la Directora, con copia
para el Director General Administrativo, dirigido a los
Directores de Area, donde se encuentren adscritos los
comisionados, para informarles que tienen viaticos
pendientes y que es necesario comprueben.

Coordinacion de
Viaticos
Auxiliar
responsable

Contable

Si no hay respuesta de pago con el oficio enviado se
turna mediante oficio firmado por la Directora de
Recursos Financieros, el adeudo al Area Juridica para
Su recuperacion.

Coordinadora de
\[iéticos
Area Juridica

El auxiliar contable, de area recibe comprobacion y
elabora recibo de viaticos, si existe reembolso elabora
recibo de reembolso (ver anexo de formatos) 0 si resulta
cobro a cargo del comisionado elabora recibo de
devolucion.

Coordinacioén de
viaticos
Auxiliar
responsable

Contable

Se elabora pdliza de diario cargando a la cuenta
Viéticos Pendientes de Tramite, y abona a Anticipos de
Viaticos, en el sistema COMPAQ

Auxiliar Contable

responsable

Registra en control de anticipos y comprobaciones
(programa en Excel) la fecha de comprobacion, el
importe comprobado, el importe complementario 0
devolucion.

Coordinacion de
Viaticos
Auxiliar
responsable

Contable

En caso de saldo a favor turna a revision el

complemento con el Coordinador de Viaticos

Auxiliar Contable

responsable

Recibe el formato de anticipo de los auxiliares
encargados del Area, verifica calculo de acuerdo al
Manual para el Manejo, Ejercicio y Control de las
Partidas Presupuéstales de Pasajes, Viaticos y Traslado
de Personal.

Coordinador de

Viaticos
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El auxiliar encargado del area, recibe el Formato de | Coordinacion de
9 Reembolso de vidticos ya autorizado, si es menor a | Viaticos,
$500.00 (quinientos pesos ) turna a encargada de | Auxiliar Contable
pagos para que sea proporcionado en efectivo. responsable
10 Coordinacion de
La Encargada de Pagos, recibe el formato de| Viaticos
Reembolso de Viaticos para su posterior pago en | Auxiliar Contable
efectivo y archiva. responsable
11 Si el Reembolso de Viaticos es mayor a $500.00 | Coordinacion de
(quinientos pesos) turna al area de bancos para| Viaticos
elaboracién del cheque correspondiente. Auxiliar Contable
responsable
Coordinacion de
Bancos
12 Coordinacion de Bancos elabora cheque, recaba firmas | Coordinacion de
de Director de Recursos Financieros y Director General | bancos
Administrativo y entrega cheque a encargado de pagos | Coordinaciéon de
de la coordinacién de viaticos. Viéticos
Auxiliar Contable
responsable
13 Recibe cheque, verifica que corresponda a la solicitud y| Auxiliar Contable
archiva por orden alfabético. responsable
14 Acude a ventanilla para cobro de reembolso de | Beneficiario
viaticos.
15 Recaba firma en pdéliza de cheque y documentaciéon | Coordinacion de
soporte de pago a beneficiario, verifica datos del | Viaticos
comisionado vy firma de beneficiario en identificacion | Auxiliar Contable
oficial de la cual recaba copia fotostatica. responsable
16 Coordinacion de
Separa soporte documental, entregando a auxiliar | Viaticos
encargado de direccion, el recibo reembolso de viatico y | Auxiliar Contable
a la coordinacion de bancos las pélizas de cheque con | responsable
copia de los recibos de anticipo.
17 Recibe pdlizas de cheque entregadas y archiva Coordinacion de
bancos
18 Coordinador entrega a encargado de captura en el Coordinacion de
Sistema de Informacién Financiera. Viticos
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion de Comprobacion y Elaboracion de Recibos de Viaticos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

AREA SOLICITANTE DIRECCION DE RECURSOS

AREA JURIDICA
FINANCIEROS
Inicio J

: Si el comisionado
El comisionado no acude después
culmina su . de 5 dias de
comisiony terminada
entrega comision, envia
documentacion oficio a su Director
comprobatoria

Director recibe
oficio e informa a <

comisionado
Sino hay - —
respuesta de pago Recibe oficio y
se emite oficio »| Pprocede a solicitar
dirigido a Juridico, pago a
para su cobro. comisionado
Reciben
comprobaciony

elabora el formato
gue corresponda

v

Auxiliar contable,
elabora polizay

contabiliza en el

sistema COMPAQ
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion de Comprobacion y Elaboracion de Recibos de Viaticos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

DIRECCION DE RECURSOS

AREA JURIDICA
FINANCIEROS

AREA SOLICITANTE

Encargado
registra en control
de anticipos,
importe
comprobado,
complementario o
devolucioén.

v

En caso de saldo
a favor turna a
Coordinador para
su validaciony
autorizacion.

v

Coordinador
recibe
documentacion
verifica calculo y
autoriza pago.

v

Si el pago es
mayor a $ 500
turna a bancos

para elaborar un
formato

v

Encargado recibe
formatos si es
menor a $500.00
turna a pago en
efectivo

v

Encargada de
Pagos recibe
formatos, validay
paga en efectivo.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion de Comprobacion y Elaboracion de Recibos de Viaticos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

AREA SOLICITANTE DIRECCION DE RECURSOS AREA JURIDICA
FINANCIEROS

Area de Bancos
elabora cheque
recaba firmasy
lo entrega a
viaticos.

v
Viaticos recibe
cheque, verificay
archiva.

A
Beneficiario recibe
cheque y lo cobra

4
Viaticos recibe

cheque, recaba
firma en péliza'y
verifica y recaba
documentacién

A
Viaticos separa la
documentacién de
pago y entrega a
bancos las pélizas
firmadasy
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion de Comprobacion y Elaboracion de Recibos de Viaticos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

CONTABILIDAD DIRECCION DE RECURSOS SECRETARIA DE FINANZAS

FINANCIEROS

Bancos recibe las
poélizas pagadas y
archiva

A

Bancos recibe las
poélizas pagadas y
archiva

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL Reembolso de recibos de viaticos anta la Secretaria de Finanzas
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevenciéon y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Solicitar oportunamente el reembolso de los viaticos pagados a la Secretaria de Finanzas

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

= EI Director General Administrativo y el Director de Recursos Financieros autorizaran
en todos los casos los comprobantes de viaticos otorgados.

= Es responsabilidad de la Coordinadora verificar que los comprobantes de los viaticos
otorgados cuenten con la firma del personal comisionado.

= ES responsabilidad de la Coordinadora de Viaticos el integrar y capturar en el
sistema SIIF los paguetes contables de viaticos entregados.

& Solicitar oportunamente a k Secretaria de Finanzas el reembolso de los viaticos
pagados por la coordinacion de viaticos.

=« Es responsabilidad del Director del Area, realizar seguimientos periodicos para
verificar, que se tenga suficiente liquidez, para hacer frente a los requerimientos que
se presenten.

« La Coordinadora de Viaticos, tendra la obligacién de capturar en registros contables,
la documentacién derivada de los anticipos, comprobaciones y reembolsos ante
Finanzas, de acuerdo a las politicas establecidas por la Direccién de Recursos
Financieros en el manual de contabilidad.

RESULTADOS ESPERADOS::

Cabal cumplimiento de las politicas establecidas, en el manejo y control de viaticos.

INDICADOR DE EXITO:

Revolvencia al 100% en el fondo asignado a la Secretaria de Seguridad Publica, para
cubrir adecuadamente los requerimientos de viaticos que se presenten.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA :

Fecha de elaboracion: Febrero 2009 Péagina 477 de 686




MANUAL DE PROCESOS

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, PREVENCION Y READAPTACION SOCIAL

) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Reembolso de recibos de viaticos anta la Secretaria de Finanzas
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Reembolsos de recibos de viaticos ante la Secretaria de Finanzas

El auxiliar contable valida los recibos de viaticos y
procede a su captura por concepto y por partida en el
SIIF (Sistema Integral de Informacion Financiera)

Auxiliar Contable

Responsable

Libera movimientos y genera solicitud de pago e
imprime reportes.

Auxiliar Contable

Responsable

Se captura pdliza la cual se carga en la cuenta
Paquetes en Firma y se abona a Viaticos Pendientes de
Tramite, afectando en el sistema CONPAQ

Auxiliar Administrativo
responsable

Se recaban firmas de los Directores de Area y
Generales de las Areas solicitantes.

Encargada de
Recabar Firmas

Se recaban firmas de la Direccibn de Recursos
Financieros y Director General Administrativo.

Encargada de
Recabar Firmas

Verifica que se encuentre debidamente firmado y
fotocopia paguetes para mantener el soporte de la
documentacién tramitada.

Encargada de Area

Elabora reporte de envi6 de paquetes y entrega
paquetes originales y relacion de paquetes a notificador
asi como copia de esta ultima al coordinador de
viaticos.

Encargada de
contabilidad

Se actualiza control de paquetes de viaticos.

Coordinador de
viaticos

Cuando se envian los paquetes a Finanzas, se elabora
péliza en la cual se carga a la cuenta Reembolsos
Pendientes en Finanzas y se abona a la cuenta
Paquetes en Firma, en el sistema contable CONPAQ

Auxiliar Administrativo
Responsable

10

Recibe paquetes y entrega en Secretaria de Finanzas
en la Direccién de Gasto de Operacion e Inversion.

Notificador
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Direccion de Gasto de

11 Direccién de Gasto de Operacion e Inversion, revisay
si la documentacion cumple con la normatividad emite | Operacion e Inversion
contra recibo.
12 Notificador recibe contra recibo y entrega al area de Notificador
bancos Coordinacion de
bancos
13 Verifica el pago de paquetes enviados a finanzas en Coordinador de

sistema contable

viaticos

Fecha de elaboracion: Febrero 2009

Péagina 479 de 686



MANUAL DE PROCESOS
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, PREVENCION Y READAPTACION SOCIAL

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL Reembolsos de recibos de viaticos ante la Secretaria de Finanzas
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

CONTABILIDAD DIRECCION DE RECURSOS SECRETARIA DE FINANZAS
FINANCIEROS

Inicio

y

La encargada de
captura, recibe los
recibos de viaticos
y los captura en el

SIIF
Auxiliar
Administrativo y
responsable, Encargada libera
registra movimientos en el
contablemente en [« sistema y genera
la cuenta solicitud de pago e
Paquetes en imprime
Firmay abona a
Viaticos

Encargada recaba

o firmas de
Directores de

Areas solicitantes

v

Encargada recaba

firmas del Director

General Admon. y
Directora de
Financieros

v

Encargada verifica
gue este firmados
los comprobantes
y fotocopia los
paquetes
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL Reembolsos de recibos de viaticos ante la Secretaria de Finanzas
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

CONTABILIDAD DIRECCION DE RECURSOS SECRETARIA DE FINANZAS
FINANCIEROS

Encargado de
Contabilidad
elabora reporte de
envidy entrega el
paquete fisico,
elaborando
Auxiliar relacié_n delo
Administrativo, enviado
elabora pdéliza ¢
cuando envia los
paquetes Coordinador
cargando a la actualiza el control
cuenta Reembolso |« de paquetes
Pendientes en
Finanzas y se
abona a la cuenta
Paquetes en
Firma, Finanzas recibe
contablemente Notificador recibe paquete y valida si
| paquete y entrega es correcto emite
» en Finanzas ”| contra recibo si
no devuelve
paguete
Notificador recibe
contrareciboy
entrega en
Viaticos
v

Coordinador de

Viaticos archiva

contra recibo de
paguetes
entregados

v

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos Humanos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validacion y registro de facturas de refacciones y servicios del
SUBPROCESO: | parque vehicular

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Verificar que las facturas tramitadas para su pago se apeguen a los lineamientos
establecidos vigentes.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Los Directores de Area seran los responsables de solicitar en forma oportuna los
requerimientos de refacciones o servicios.

« El Director de Recursos Materiales, es el responsable de validar que los
requerimientos de refacciones o servicios, sean acordes a las necesidades que
requieren los vehiculos.

« El Director General Administrativo o en quien delegue la responsabilidad, debera
autorizar la totalidad de los requerimientos solicitados de refacciones y servicios, del
parque vehicular.

& La Directora de Recursos Financieros, serd la responsable de verificar que la
documentacion recibida para su pago, se apegue a la normatividad establecida.

« El Coordinador del Fondo Revolvente, sera el responsable de elaborar un calendario
de pagos a proveedores, de las facturas recibidas por servicios y refacciones de
vehiculos del parque vehicular

RESULTADOS ESPERADOS::

Que la documentacion que se tramite para su pago, se encuentre apegada a la
normatividad establecida.

INDICADOR DE EXITO:

Validacion, registro y pago oportuno del 100% de las facturas recibidas por refacciones y
servicios prestados del parque vehicular.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
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) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos Humanos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion, validacion y registro de facturas de refacciones y servicios del
SUBPROCESO: | parque vehicular

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Recepcion, validacion y registro de facturas de refacciones y servicios del parque

vehicular

1

El proveedor los lunes y jueves se presenta en la
Direccién de Recursos Financieros, con las facturas
originales ya autorizadas por la Direccion de Recursos
Materiales por servicios y refacciones del parque
vehicular, entregandolas al Coordinador de Fondo
Revolvente, para su revision y posterior tramite de pago.

Auxiliar Administrativo
responsable.

Coordinacion de
Fondo Revolvente

El auxiliar Administrativo responsable, recibe las
facturas para su revision y expide un contra recibo
provisional, entregndolo al proveedor, indicandole en
gue fecha puede pasar por el contra recibo definitivo.

Auxiliar Administrativo
responsable.

Coordinacion de
Fondo Revolvente

El Auxiliar Administrativo responsable, entrega las
facturas fisicas al area de Control Interno, para su
captura en un sistema Excell, donde se clasifican por
placas y por tipo de servicio y por afio.

Auxiliar Administrativo
responsable.

Coordinacion de
Fondo Revolvente

Verifica Coordinador de Control Interno, que las facturas
no estén duplicadas y que se apeguen a la normatividad
establecida.

Coordinador de
Control Interno

Si en los documentos se encuentran inconsistencias el
area de Control Interno, las regresa a la Coordinadora
de Fondo Revolvente.

Coordinador de
Control Interno

La coordinadora del Fondo Revolvente, recibe las
facturas con inconsistencias y la regresa al proveedor
para su correccion, o aclaracion elaborando un formato,
de devolucion de factura mismo que se autoriza por la
Coordinadora de Contabilidad.

Coordinador de Fondo
Revolvente

Si esta correcta la factura se entrega la documentacion
en el area de Fondo Revolvente y el Auxiliar
Administrativo responsable, elabora el contra recibo
definitivo, capturando tanto el contra recibo como la
factura en un sistema Excel casero para control..

Auxiliar Administrativo

Fondo Revolvente
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El Auxiliar Administrativo responsable expide y entrega | Auxiliar Administrativo
el contra recibo definitivo, donde se especifica la fecha
del pago correspondiente.

Fondo Revolvente
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validacion y registro de facturas de refacciones y servicios del
SUBPROCESO: | parque vehicular

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

PROVEEDOR DIRECCIONBE RECURSOS SECRETARIA DE FINANZAS

FINANCIEROS

Inicio

El lunes y jueves
A se entregan las
Proveedor elabora facturas por los
factura » proveedores para
su revision a
personal de Fondo
Revolvente.
v

Personal de
Fondo
Revolvente, las
recibe y le expide
un contra recibo

provisional al
proveedor.

v

Se entrega las
facturas a Control
Interno, para su
captura y revision.

v

Si Control Interno,

'ncs:riigg se encuenira
1 anomalias le

rosggggfna?; su < informa a Fondo
P ' Revolvente, para

sustitucion su devolucioén al
proveedor.

v

Si esta correcta se
expide contra
recibo definitivo
con fecha de
pago.
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion de Comprobacion y Elaboracion de Recibos de Viaticos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

PROVEEDOR

DIRECCION DE RECURSOS

SECRETARIA DE FINANZAS
FINANCIEROS

Fondo
Revolvente, le
entrega al
proveedor el
contra recibo

v

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Contabilizacion y tramite de pago de las facturas del parque vehicular
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Validar que las facturas tramitadas se apeguen a los lineamientos establecidos para su
pago, que emite la Secretaria de Finanzas

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

« El Director de Area serd el responsable de verificar que los documentos que se
tramiten para su pago, se apeguen a la normatividad aplicable vigente.

& La Coordinadora del Fondo Revolvente, debera codificar las facturas de acuerdo ala
partida presupuestal correspondiente, verificando ademas que las mismas cuenten
con la debida justificacion del origen del gasto.

# La Coordinadora del Fondo Revolvente, debera capturar en el sistema SIIF, la
totalidad de las facturas recibidas por: concepto, articulo, partida presupuestal y por
Direccion.

« La Coordinadora de Fondo Revolvente, tendra la obligacién de apegarse en todo
momento a las politicas marcadas por la Direccion de Recursos Financieros, en la
programacion del pago a proveedores

« La Coordinadora de Fondo Revolvente tendra la obligacién de capturar en registros
contables, la documentacion  recibidas para su pago de los proveedores, y su
respectivo reembolso ante la SEFIN, de acuerdo a las politicas marcadas por la
Direccion de Recursos Financieros, en el manual de Contabilidad

RESULTADOS ESPERADOS::

Cabal cumplimiento de las politicas establecidas por la Secretaria de Finanzas, en la
revision y registro de facturas por servicios prestados y refacciones del parque vehicular.

INDICADOR DE EXITO:

Pago oportuno del 100% de las facturas recibidas por concepto de refacciones y servicios
de los vehiculos, asi como registros contables veraces y oportunos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA :
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Contabilizacion y tramite de pago de las facturas del parque vehicular
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

Contabilizacién y tramite de pago de las facturas del parque vehicular

Diariamente se procede a la captura en el sistema de
contabilidad, de las facturas recibidas para su pago,
registrando No. de factura, contra recibo, importe y
proveedor solo para control.

Coordinador de Fondo
Revolvente

Se fotocopian las facturas y a la copia se le anexa el
contra recibo original, entregandose a la Coordinadora

de Bancos, el soporte de los cheques

Auxiliar Administrativo
responsable

Bancos

La Coordinadora de Fondo Revolvente, realiza la
programacion de pagos a los proveedores, para solicitar
al area de Bancos, la elaboracién de los cheques
correspondientes, previo el Vo.Bo de la Coordinacién
de Contabilidad.

Coordinadora de

Fondo Revolvente

El personal de Fondo Revolvente, procede a capturar
en el sistema SIIF, la facturas recibidas para pago y se
registran, de acuerdo a la partida presupuestal
correspondiente.

Auxiliar Administrativo
responsable

Fondo Revolvente

Posteriormente a la captura se valida que lo que se
captur6 en el SlIF, se haya realizado correctamente,
para proceder a liberar los paquetes contables y solicitar
el reembolso de estos pagos a la Secretaria de
Finanzas.

Auxiliar Administrativo
responsable

Fondo Revolvente

De acuerdo a la fecha de pago que ostenta el contra
recibo, el dia de pago de factura la Coordinadora de
Bancos, entrega a la Coordinadora del Fondo
Revolvente, los cheques para pagar a los proveedores.

Coordinador de Fondo
Revolvente

Coordinador de

Bancos

El proveedor de acuerdo a la fecha del contra recibo, se
presenta en el area de Fondo Revolvente, para solicitar
Su pago.

Proveedor

Auxiliar Administrativo
responsable
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El proveedor entrega el contra recibo original y se le | Auxiliar Administrativo
entrega el cheque firmando la pdliza correspondiente. responsable

Fondo Revolvente

9 Al final del dia las pdlizas firmadas por los proveedores | Auxiliar Administrativo
se le entregan a la Coordinadora de Bancos anexandole | responsable

los contra recibos. Fondo Revolvente

10 La Coordinadora de Bancos, recibe las pdlizas y los | Coordinadora de
contra recibos y los archiva por dia. Bancos
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Contabilizacion y tramite de pago de las facturas del parque vehicular
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

PROVEEDOR DIRECCION DE RECURSOS SECRETARIA DE FINANZAS
FINANCIEROS

Inicio

¥

Se capturan las
facturas en el
sistema de
contabilidad

v

Se fotocopian las
facturasy se
anexan los contra
recibos, para
solicitar su pago a
Bancos.

v

Se elabora la
calendarizacién de
los pagos a
proveedores

v

Se capturan las
facturas en el

SIIF,
registrandose en

la partida
presupuestal
correspondiente

v

Posterior a la
captura se valida
para detectar
errores y si no los
hay se liberan los

paguetes
contables

v

O,
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Contabilizacion y tramite de pago de las facturas del parque vehicular
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

PROVEEDOR DIRECCION DE RECURSOS SECRETARIA DE FINANZAS
FINANCIEROS

El dia del pago
programado
Bancos, entrega
los cheques
elaborados para
pago a
proveedores

v

El proveedor se
presenta en el
area de Fondo

Revolvente, para

solicitar su pago
v
El proveedor
entrega el contra
recibo ORIGINAL
y se le entrega
cheque firmando
la poliza

v

Al final del dia las
pélizas firmadas
por los
proveedores se
entregan a
Bancos, para su

archivo.
v

La Coordinadora
de Bancos, recibe
las pélizas y las
archiva.

v
Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de reembolso de facturas pagadas del parque vehicular, ante la
SUBPROCESO: | Secretaria de Finanzas

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Validar que las facturas tramitadas se apeguen a los lineamientos establecidos.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Es responsabilidad del Director del Area, que la totalidad de facturas pagadas
ostenten autorizacion del Director General Administrativo y Director de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

& Es responsabilidad del Coordinador del Fondo Revolvente, tramitar con oportunidad
los reembolsos de las facturas ante la Secretaria de Finanzas.

= El Director de Area debera dar seguimiento a la entrega de paquetes para tramitar
oportunamente su recuperacién ante la SEFIN.

& Se deberd dar seguimiento para verificar que los reembolsos solicitados, se hayan
pagado oportunamente y por los importes solicitados a la Secretaria de Finanzas.

RESULTADOS ESPERADOS::

Tramite oportuno de la totalidad de facturas pagada ante la Secretaria de Finanzas.

INDICADOR DE EXITO:

Fondo Revolvente con la solvencia y liquidez al 100% para atender las necesidades que
se requieran en la Secretaria de Seguridad Publica.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Tramite de reembolso de facturas pagadas del parque vehicular, ante la
SUBPROCESO: | Secretaria de Finanzas

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Tramite de reembolso de facturas pagadas del parque vehicular, ante la Secretaria

de Finanzas

1

Se pocede a integrar paquetes contables en forma
diaria, por parte del Auxiliar Administrativo
Responsable, para solicitar el reembolso a la Secretaria
de Finanzas.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Fondo Revolvente

Posterior a la integracion de los paquetes se le entregan
los mismos al Director General Administrativo y Director
de Recursos Financieros para su autorizacion.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Fondo Revolvente

Se reciben los paquetes firmados por los Directores
correspondientes y se procede a su fotocopiado por el
Auxiliar Administrativo responsable, para dejar un
respaldo documental.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Fondo Revolvente

Se elabora un recibo y una relacion de los paquetes que
se enviaran a la Secretaria de Finanzas, para solicitar el
reembolso correspondiente.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Fondo Revolvente

Se le entregan los paquetes fisicos al notificador para
Su entrega en la Secretaria de Finanzas.

Notificador

El notificador lleva los paquetes de facturas a la
Secretaria de Finanzas, para solicitar su reembolso
sellando la Secretaria de Finanzas, en la Direccién de
Gasto de Operacion e Inversion, en un acuse de recibo.

Secretaria de
Finanzas

El notificador entrega el acuse de recibo a la

Coordinadora de Bancos.

Coordinadora de
Bancos

Direccion de Recursos
Financieros.
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La Coordinadora de Bancos recibe el acuse y lo archiva | Coordinadora de
por dia. Bancos
Direccién de Recursos
Financieros.
9 Se verifica por la Coordinadora de Bancos en la cuenta | Coordinadora de
de cheques, que el reembolso por parte de la Secretaria | Bancos
de Finanzas se haya realizado por los importes
correctos.
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PROCESO:

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

NOMBRE DEL

Tramite de reembolso de facturas pagadas del parque vehicular, ante la
SUBPROCESO: | Secretaria de Finanzas

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

PROVEEDOR DIRECCION DE RECURSOS

FINANCIEROS

SECRETARIA DE FINANZAS

Inicio

v

Seintegra el
paquete contables
para solicitar su
reembolso

v

Se solicita la
autorizacion de los
Directores,
correspondientes
en los naauetes

"

Se fotocopia el
paquete contable

v

Se elabora recibo
y relacién de
paguetes que se
entregaran a
Finanzas

v

Se le entregan los
paquetes al
notificador para su
entrega en
Finanzas

Finanzas recibe

Notificador
entrega acuse de
recibo a la
Coordinadora de
Bancos

» los paquetesy
sella contra recibo

A
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de reembolso de facturas pagadas del parque vehicular, ante la
SUBPROCESO: | Secretaria de Finanzas

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

PROVEEDOR DIRECCION DE RECURSOS SECRETARIA DE FINANZAS
FINANCIEROS

La Coordinadora
recibe acuse y lo
archiva

v

Se verificaen la
cuenta de
cheques que el
reembolso se
haya realizado
correctamente

v

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de pago y reembolso de facturas por compras directas ante la
SUBPROCESO: | Secretaria de Finanzas.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacién Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Validar que las facturas tramitadas se apeguen a los lineamientos establecidos para su
pago, que emite la Secretaria de Finanzas.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

= Es responsabilidad del Director del Area, que la totalidad de facturas pagadas
ostenten autorizacion de funcionario facultado.

« Es responsabilidad del Coordinador del Fondo Revolvente, tramitar con oportunidad
los reembolsos de las facturas ante la Secretaria de Finanzas.

z Es indispensable que los paquetes contables donde se integran las facturas pagadas
pendientes de reembolso, ostenten la firma del responsable del fondo, o en quien se
delegue la responsabilidad y Directores Generales y/o de Area correspondientes.

« El Director de Area, deberd dar seguimiento a la entrega de paquetes a Finanzas,
para la recuperacion oportuna de los mismos.

# Se debera dar seguimiento para verificar que los reembolsos solicitados, se hayan
recibido oportunamente y por los importes correctos por parte de Secretaria de
Finanzas.

« La coordinadora de Fondo Revolvente, tendra la obligacion de capturar en registros
contables, la documentacioén recibida de acuerdo a las politicas marcadas por la
:Z)ireccién de Recursos Financieros, en el manual de Contabilidad y su reembolso ante
a SEFIN.

RESULTADOS ESPERADOS::

Tramite oportuno de la totalidad de facturas pagada ante la Secretaria de Finanzas.

INDICADOR DE EXITO:

Fondo Revolvente con la solvencia y liquidez al 100% para atender las necesidades que
se requieran en la Secretaria de Seguridad Publica.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Tramite de pago y reembolso de facturas por compras directas ante la
SUBPROCESO: | Secretaria de Finanzas.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

Tramite de pago y reembolso de facturas por compras directas ante la Secretaria

de Finanzas.

El Proveedor los lunes y jueves, entrega en el area de
Fondo Revolvente factura original de compras de
herramientas, agua, papeleria etc. para solicitar su
pago, al Auxiliar Administrativo responsable.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Fondo Revolvente

El Auxiliar Administrativo responsable recibe las
facturas las valida, revisando en ellas que contengan
sello de entrada al almacén, firma del Director, que
solicito la mercancia, autorizacion del é&rea de
adquisiciones, y sus respectivos soportes documentales
es decir que se apeguen a la normatividad existente

Auxiliar Administrativo
Responsable

Fondo Revolvente

Cuando son facturas de reparaciones de equipo de
cémputo, debe llevar invariablemente sello y firma del

personal de informatica.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Fondo Revolvente

Si algunas de las facturas no ostentan los requisitos
indispensables para su tramite, se le regresan al
proveedor para su sustituciéon, elaborando un formato
de rechazo, mismos que se autoriza por el Coordinador
de Contabilidad.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Fondo Revolvente

Si estan correctas las facturas el Auxiliar Administrativo
responsable, expide el contra recibo y se le entrega al
proveedor especificandole la fecha del pago.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Fondo Revolvente

Se contabilizan las facturas correspondientes en el
sistema Contable CONPAQ-

Auxiliar Administrativo
Responsable

Las facturas fisicas y el contra recibo correspondiente,
se le pasan a la Directora de Recursos Financieros,
para recabar su autorizacion.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Fondo Revolvente

Se reciben las facturas y los contra recibos ya
autorizados por la Directora de Recursos Financieros y
se sacan copias.

Auxiliar Contable
Fondo Revolvente
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Los contra recibos elaborados por el Auxiliar
Administrativo  responsable, los entrega a la
Coordinadora de Bancos, para solicitarle la expedicion
de los cheques para pagar las facturas.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Fondo Revolvente

10

El dia establecido para el pago al proveedor, la
Coordinadora de Bancos, entrega los cheques.

Coordinadora de
Bancos

11

El dia del pago el proveedor, se presenta y se le
entrega el cheque recabando la firma en la pdliza

correspondiente, solicitandole copia de identificacion.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Fondo Revolvente

12

Las podlizas firmadas se entregan por el Auxiliar
Administrativo responsable a la Coordinadora de
Bancos, para su archivo.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Fondo Revolvente

13

Las facturas fisicas se capturan en el SlIF, para solicitar
reembolso ante la Secretaria de Finanzas.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Fondo Revolvente

14

Posteriormente de que se capturaron las facturas en el
SIIF, se valida esta captura y si estan correcta se libera
paquete contable.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Fondo Revolvente

15

Los paquetes contables se capturan en un sistema de
contabilidad para su registro contable.

Coordinador de Fondo
Revolvente

16

Los paquetes contables integrados con las facturas

originales se pasan a firma del Director General
Administrativo y Director de Recursos Financieros.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Fondo Revolvente

17

Se reciben los paguetes ya autorizados y se fotocopian,
por el Auxiliar Administrativo correspondiente.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Fondo Revolvente

18

Se relacionan los paquetes que se enviaran a Finanzas
y se entregan a notificador.

Auxiliar Administrativo
Responsable

19

Se contabilizan contablemente los paquetes en el
sistema CONPAQ

Auxiliar Administrativo
Responsable

20

Notificador recibe los paquetes y los entrega en
Finanzas.

Notificador

21

Secretaria de Finanzas, recibe paquetes con facturas y
expide acuse de recibo y se lo entrega al notificador.

Encargado Secretaria
de Finanzas
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22 Notificador entrega acuse de recibo al area Bancos Notificador

23 Coordinador de Bancos, recibe acuse de recibo de| Coordinador de
Secretaria de Finanzas y archiva. Bancos
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de pago y reembolso de facturas por compras directas ante la
SUBPROCESO: | Secretaria de Finanzas.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

PROVEEDOR DIRECCION DE RECURSOS SECRETARIA DE FINANZAS

FINANCIEROS
[ Inicio

v Recibe Fondo
El proveedor Revolvente,
expide factura por . facturas del
compras directas proveedor para
solicitar su pago
v

Valida las facturas
que contengan
autorizaciones

correspondientes

y requisitos
fiscales

v

Si se observan
facturas con
omisiones se

regresan al
proveedor

Se contabilizan las
facturas en el

sistema CONPAQ

Proveedor las
recibe y sustituye |, Si
factura

¢,Omisién
?

y

Se reciben los

) Si estan correctas -
Fin las facturas se contrarecibos y
) expide contra facturas
recibo autorizados por la
Directora de
Recursos
Financieros
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de pago y reembolso de facturas por compras directas ante la
SUBPROCESO: | Secretaria de Finanzas.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

PROVEEDOR DIRECCION DE RECURSOS | SECRETARIA DE FINANZAS
FINANCIEROS

Se pasan las
facturas y contra
recibo a su

autorizacion

'

Se reciben las
facturas ya
autorizadas y se

sacan copias

v

Se entrega los
contra recibos a
Bancos para
expedir cheques

'

Bancos entrega
los cheques a

Fondo Revolvente

El proveedor
recibe su cheque

y firma poliza ‘
correspondiente

Las pélizas
firmadas se

entregan a la
coordinadora de

Bancos para su
archivo

)

Las facturas
fisicas se capturan

en el SIIF

\4
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NOMBREDEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de pago y reembolso de facturas por compras directas ante la
SUBPROCESO: | Secretaria de Finanzas.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

PROVEEDOR

DIRECCION DE RECURSOS

FINANCIEROS

SECRETARIA DE FINANZAS

Sevalida la
captura del SIIF si
esta correcta se

libera paquete

Se registran
contablemente los
paquetesenel |«
sistema de
Contabilidad
CONPAQ

’

Los paquetes con
las facturas se
capturan en
CONTPAQ para
su registro
contable

v

Los paquetes
integrados se
pasan a firma de
autorizacion y se
fotocopian

v

y

Se relacionan los
paguetes y se
envian a Finanzas
para solicitar su
reembolso

Bancos recibe
acuseyarchiva [€

Notificador recibe
pagquete y entrega
en Finanzas

Finanzas recibe
paquete de
facturas y expide
acuse de reciboy
entrega a

notificador

v

Fin

Notificador
entrega el acuse
de recibido al
aread e Bancos
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validacion y tramite de reembolso de fondo revolvente a
SUBPROCESO: | funcionarios

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE 0 AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Validar que las facturas tramitadas se apeguen a los lineamientos establecidos para su
pago, que emite la Secretaria de Finanzas

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

= Es responsabilidad del Director del Area que la totalidad de facturas pagadas ostenten
autorizacion de funcionario facultado.

= Es responsabilidad de los encargados del manejo de los Fondos Revolventes, tramitar
con oportunidad el reembolso de sus gastos.

« Es responsabilidad de los encargados de los Fondos Revolventes, que las facturas
contengan los requisitos fiscales establecidos por la Secretaria de Finanzas.

« El Coordinador del Fondo Revolvente es responsable de tramitar con oportunidad los
reembolsos de las facturas ante la Secretaria de Finanzas.

= Es indispensable que los paquetes contables donde se integran las facturas pagadas
pendientes de reembolso, ostenten la firma del responsable del fondo, y Directores
correspondientes.

& EI Director de Area debera dar seguimiento a la entrega de paquetes a finanzas, para
detectar en forma oportuna si existen devoluciones , para gestionar su pronta
correccién y recuperacion

& La coordinadora de Fondo Revolvente, tendra la obligacion de capturar en registros
contables la documentacion recibida y su reembolso ante la Secretaria de Finanzas
de acuerdo a las politicas marcadas por la Direccion de Recursos Financieros en el
manual de Contabilidad.

RESULTADOS ESPERADOS :

Tramite oportuno de la totalidad de facturas pagada ante la Secretaria de Finanzas.

INDICADOR DE EXITO:

Fondo Revolvente con la solvencia y liquidez al 100% para atender las necesidades que
se requieran en la Secretaria de Seguridad Publica.
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DOCUMENTACION DE REFERENCIA
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion, validacion y tramite de reembolso de fondo revolvente a
SUBPROCESO: | funcionarios

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

NoO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Recepcidn, validacion y tramite de reembolso de Fondo Revolvente a funcionarios

1

Se recibe oficio de los distintos funcionarios que
cuentan con Fondo Revolvente, solicitando el
reembolso de facturas pagadas en sus &reas
respectivas al Coordinador de Fondo Revolvente.

Coordinador de Fondo
Revolvente

Distintas Areas

Se validan los oficios donde se describe su peticion y
adjuntan las facturas que solicitan el reembolso
correspondiente por medio del Auxiliar Administrativo
responsable

Auxiliar Administrativo
responsable

Fondo Revolvente

Se verifica que las facturas ostenten requisitos fiscales
establecidos y que se apeguen al manual de Fondo
Revolvente autorizado.

Coordinadora de
Fondo Revolvente

Si estan incorrectas se rechazan al area, que las envio
para su correccion.

Auxiliar Administrativo
Fondo Revolvente

Si estan correctas se sacan copias de las facturas y se
clasifican por partida presupuestal.

Coordinador de Fondo
Revolvente

Se contabilizan contablemente en el sistema CONPAQ.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Se pasan el total de las facturas a la Coordinadora de

Bancos, para solicitar el pago del reembolso
correspondiente.

Auxiliar Administrativo
Fondo Revolvente

Expide los cheques correspondientes y los entrega a los
encargados de los fondos recabando su firma en la
poliza respectiva y se archiva.

Auxiliar Administrativo
Fondo Revolvente

Las facturas fisicas se capturan en el SIIF, para solicitar
compromiso de reembolso ante la Secretaria de
Finanzas.

Auxiliar Administrativo

Fondo Revolvente

10

Posteriormente se valida la captura del SIIF, si esta
correcta se libera paquete contable que integran las
facturas fisicas.

Auxiliar Administrativo
Fondo Revolvente
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Los paguetes contables que integran las facturas se| Coordinador de Fondo
capturan en un sistema contable para realizar su| Revolvente
registro.

12 Los paquetes contables integrados, con las facturas | Auxiliar Administrativo
ongmqles, se pasan a firma del Dlrectqr General Fondo Revolvente
Administrativo y Director de Recursos Financieros.

13 Se reciben en al area de Fondo Revolvente, el paquete | Auxiliar Administrativo
ya autorizado y se fotocopia. Fondo Revolvente

14 Se relacionan los paquetes que se enviaran a la| Auxiliar Administrativo
Secretaria de Finanzas, para su reembolso. Eondo Revolvente

15 Recibe el notificador los paquetes que seran entregados | Notificador
en la Secretaria de Finanzas.

16 Notificador recibe los paquetes relacionados y los | Notificador
entrega en la Secretaria de Finanzas.

17 Secretaria de Finanzas, recibe paquetes con facturas y | Secretaria de
expide acuse de recibo y se lo entrega al notificador Finanzas

18 Notificador entrega acuse de recibo a la Coordinadora | Notificador
de Bancos

19 Coordinadora de Fondo Revolvente recibe acuse de|Coordinadora de

recibo de Finanzas y archiva.

Fondo Revolvente
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:;

NOMBRE DEL Recepcion, validacion y tramite de reembolso de fondo revolvente a
SUBPROCESO: | funcionarios

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS SECRETARIA DE FINANZAS
FINANCIEROS
Inicio
v
Se emite oficio Se reciben los
solicitando - oficios y se
reembolso de validan en Fondo
facturas Revolvente
Se verifica que las
facturas
contengan los
requisitos
establecidos
Si estan

incorrectas se
rechazan al area
que las envi6 a su

cobro
Se registran Se fotocopian las
contablemente las facturas y se
facturas en el |asifi
. ifican por
sistema CONPAQ |~ clastean po
partida
presupuestal

Se remiten las
facturas a Bancos,

para elaborar
cheque
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:;

NOMBRE DEL Recepcion, validacion y tramite de reembolso de fondo revolvente a
SUBPROCESO: | funcionarios

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS SECRETARIA DE FINANZAS
FINANCIEROS

Bancos expide los
chequesy se
entregan
recabando firma
enlapolizay
archiva

v

Las facturas

pagadas se
capturan en el

SIIF, para solicitar
compromiso de
reembolso ante

Finanzas

v

Posteriormente se
valida la captura
en el SIIF, si esta
correcta se libera

paquete

v

Los paquetes
liberados se
capturan en el
sistema contable,
para realizar el
registro

v

Los p aquetes
liberados se
capturan en el
sistema contable,
para realizar el
registro
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:;

NOMBRE DEL Recepcion, validacion y tramite de reembolso de fondo revolvente a
SUBPROCESO: | funcionarios

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS SECRETARIA DE FINANZAS
FINANCIEROS

Se reciben los
paguetes ya
autorizados y se
fotocopian

v

Se relacionan los

paguetes que se
enviaran a

Finanzas para su
reembolso

v

Se entregan los
paquetes al
notificador que los

llevara a Finanzas

2

Notificador recibe
los paquetes y los

Secretaria de
Finanzas recibe
paquetes y expide

entrega en "1 acuse dereciboy
Finanzas se lo entrega a
Notificador
Notificador

entrega acuse de
recibo en Bancos

v

Coordinadora de
Fondo Revolvente
recibe acuse y
archiva

v

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validacion y registro de contratos de arrendamiento de
SUBPROCESO: | inmuebles.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Validar que los contratos de arrendamiento se elaboren y tramiten su pago con apego a
los lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Los Directores Generales y/o de Area seran los responsables de solicitar en forma
oportuna, la elaboracién de los respectivos contratos de arrendamiento requeridos.

« El Coordinador de Bancos sera el responsable de tramitar oportunamente el pago de
las rentas respectivas ante Secretaria de Finanzas.

« EIl Director General Administrativo o su equivalente, debera autorizar la totalidad de los
contratos de arrendamiento requeridos.

& El Coordinador de Bancos debera vigilar, que se encuentren autorizados por los
Funcionarios Facultados los contratos de arrendamiento enviados a la Secretaria de
Administracion.

RESULTADOS ESPERADOS :

Cabal cumplimiento de las politicas establecidas por la Secretaria de Administraciéon vy
Finanzas, en la elaboracion, registro y pago de los Contratos de Arrendamiento de
Inmuebles.

INDICADOR DE EXITO:

Validacion registro y pago oportuno del 100% de los contratos de arrendamiento de
inmuebles, necesarios en la Secretaria de Seguridad Publica.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
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escripciéon Narrativa.
NOMBRE DEL | Administracion de Recursos
PROCESO:
NOMBRE DEL | Recepcion, validacién y registro de contratos de arrendamiento de
SUBPROCESO: | inmuebles.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Recepcion, validacion y registro de contratos de arrendamiento de inmuebles.

1

Se reciben por el Area de Bancos, oficio del Director
General Administrativo, con los contratos de
arrendamiento de inmuebles a pagar

Coordinadora de
Bancos

Direccidon de Recursos
Financieros

Se sellan los oficios de recibido y se archivan los
contratos en una carpeta, quedando bajo custodia de la

Coordinadora de Bancos.

Coordinadora de
Bancos

Direccién de Recursos
Financieros

Se capturan los datos del contrato en el sistema SIIF,
para establecer el compromiso de pago ante la
Secretaria de Finanzas, anotando datos generales
como son: importe, clave presupuestal, periodo de
pago, etc. ( Esto se realiza una vez al afio)

Auxiliar Contable

Coordinaciéon de
Bancos.

El arrendador del inmueble cada mes entrega el recibo
de honorarios del inmueble, a la Coordinadora de
Bancos para su pago.

Coordinadora de
Bancos

Direccidon de Recursos
Financieros

El area de Bancos recibe el comprobante de pago

(recibo de arrendamiento), expidiendo un contra recibo
como constancia de su recepcion.

Coordinadora de
Bancos

Direccidon de Recursos
Financieros

Con el recibo de arrendamiento se anexa copia del
contrato y se elabora la solicitud de pago en el SIIF,
mensualmente se expide la solicitud de pago y se le
anexa el recibo de arrendamiento, documentacion que
se envia a Finanzas para su pago mensual.

Auxiliar Contable

Coordinaciéon de
Bancos

La solicitud de pago con el contrato y recibo de
honorarios se pasan a recabar la autorizacion del
Director de Recursos Financieros y posteriormente el
del Director General Administrativo.

Auxiliar Contable

Coordinaciéon de
Bancos
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Se recibe contratos ya con las firmas autorizadas, | Auxiliar Contable
sellandose y se fotocopian. L
y P Coordinaciéon de
Bancos
9 Se relacionan las solicitudes de pago y se envian a | Auxiliar Contable
Finanzas para que realice el pago correspondiente. L
paraq pag P Coordinacién de
Bancos
10 Notificador recibe documentacion para llevar a la| Notificador
Secretaria de Finanzas y entrega
11 Secretaria de Finanzas, recibe y expide acuse de| Secretaria de
recibo, pagando esta Secretaria Directamente al| Finanzas
Arrendador
12 La Coordinadora de Bancos, recibe el acuse de recibo | Coordinadora de

Bancos

Direccidon de Recursos
Financieros
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:;

NOMBRE DEL Recepcion, validacion y registro de contratos de arrendamiento de
SUBPROCESO: |inmuebles.

DIRECCION GENERAL Direccién General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS SECRETARIA DE FINANZAS
FINANCIEROS
Inicio
v

Sirector G : Director General
Irector Genera Administrativo,

Administrativo, emite oficio y

ar?glgecgfrll(t:rlgt%s anexa contratos
de inmuebles

de inmuebles
v

Se capturan los
contratos en el
SIIF, para pago en
Finanzas

v

Cada mes el

arrendador
entrega un recibo

de arrendamiento
para solicitar su
pago de renta
v

Bancos recibe

comprobante de
arrendamientoy

expide un contra
recibo

v

Bancos elabora la

solicitud de pago y

anexa el recibo de
arrendamiento
mensualmente

A 4
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBREDEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validacion y registro de contratos de arrendamiento de
SUBPROCESO: |inmuebles.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

OTRAS AREAS

DIRECCION DE RECURSOS

FINANCIEROS

La solicitud de
pago y el recibo
de honorarios se

pasan a su
autorizacion

v

Se recibe la
documentacién ya
autorizada y se
fotocopian

v

Se relacionan las
solicitudes de
pago y se envian
a Finanzas para
que realice el
pago
correspondiente.

v

Notificador recibe
documentaciony
entrega en
Secretaria de

Finanzas

SECRETARIA DE FINANZAS

Finanzas recibe
documentaciony

expide contra
recibo.

Bancos recibe el
acuse de recibo
de Finanzasy
archiva

v

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validacion y registro de contratos de Honorarios Médicos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Validar que los contratos por concepto de Honorarios Médicos, se elaboren y se paguen
con apego a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Los Directores Generales y/o de Area seran los responsables de solicitar en forma
oportuna, la elaboracién de los respectivos contratos de Honorarios Médicos.

« El Coordinador de Bancos sera el responsable de tramitar oportunamente ante la
SEFIN el pago de los contratos de Honorarios Médicos.

« EIl Director General Administrativo o su equivalente, debera autorizar la totalidad de los
contratos de Médicos requeridos.

& El Coordinador de Bancos debera vigilar, que los Contratos Médicos se encuentren
autorizados por los Funcionarios Facultados para su envié a la Secretaria de
Finanzas.

& Sera obligacion de la Coordinadora de Bancos, tramitar con oportunidad el pago de
los honorarios de los Doctores asignados en la DIGPRES, derivados de los Contratos.

RESULTADOS ESPERADOS::

Cabal cumplimiento de las politicas establecidas por la Secretaria de Finanzas, en la
elaboracidn, registro y pago de los Contratos de Honorarios Médicos.

INDICADOR DE EXITO:

Validacion registro y pago oportuno del 100% de los contratos de Honorarios Médicos,
necesarios en la Secretaria de Seguridad Publica.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion, Validacion y Registro de C ontratos de Honorarios Médicos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

Recepcion, validacion y registro de contratos de Honorarios Médicos

Se recibe por el area de Bancos, oficio del Coordinador
de Servicios de Salud de la SSP, Doctora Josefina
Arzate Cabrera donde detalla los contratos de
Honorarios de los Doctores que laboran en DIGPRES

Coordinadora de
Bancos

Direccion de Recursos
Financieros

Se sellan de recibido y se archivan en una carpeta
Leford quedando bajo custodia de la Coordinadora de

Bancos

Coordinadora de
Bancos

Direccidon de Recursos
Financieros

Se captura en el sistema SIIF para establecer el
compromiso de pago, anotando datos generales como
son: importe, clave presupuestal, periodo de pago
etc.(Esto se realiza una vez al afo).

Personal asignado de
Bancos

Direccidon de Recursos
Financieros

Cada semana entrega por parte del Coordinador de
Servicios de Salud, la Doctora Josefina Arzate entrega
el recibo de honorarios de Doctores, a la coordinadora
de Bancos.

Coordinadora de
Bancos

Direcciéon de Recursos
Financieros

Al area de Bancos se le entrega el recibo de honorarios
correspondiente y esta expide un contra recibo como
constancia de su recepcion.

Coordinadora de
Bancos

Direccidon de Recursos
Financieros

Con el recibo de honorarios se anexa al contrato y se
elabora la solicitud de pago en el SIIF( esto se realiza
semanalmente mismo que se enviara a Finanzas)

Coordinadora de
Bancos

Direccidon de Recursos
Financieros

La solicitud de pago con el contrato o recibo de
honorarios, se pasan a recabar la autorizacion del
Director de Recursos Financieros y posteriormente la
del Director General Administrativo..

Coordinadora de
Bancos

Direccion de Recursos
Financieros
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Se recibe la documentacién ya con las firmas de
autorizacion, sellandose y se sacan copias y se
archivan.

Auxiliar Contable
responsable

Direccidon de Recursos
Financieros

Se relacionan los contratos y solicitud de pagos y se
envian a Finanzas para su pago

Coordinadora de
Bancos

Direccidon de Recursos
Financieros

10

Notificador recibe para su entrega y se llevan a la
Secretaria de Finanzas

Notificador

11

Secretaria de Finanzas recibe y firma acuse de recibo,
pagando directamente a los Doctores sus honorarios.

Secretaria de
Finanzas

12

La coordinadora de Bancos recibe el acuse de recibo de
Finanzas y archiva.

Auxiliar contables
responsable

Direccidon de Recursos
Financieros
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validacion y registro de contratos de Honorarios Médicos

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

OTRAS AREAS

Inicio

v

Doctora Arzate
emite oficio, y
detalla contratos o

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

Area de Bancos

> recibe oficioy

contratosy los
valida

v

recibo de
honorarios

Se sellan de
recibido los
contratos y se
archivan

v

Se capturan en el
SIIF, para
compromiso de
pago en SEFIN

v

Semanalmente la
Dra. Josefina
Arzate, entrega
recibo de
honorarios de
Doctores.

v

Bancos recibe
comprobante de

honorarios y
expide contra

recibo

v

El recibo de
Honorarios se
captura en SIIF, y
se expide la
solicitud de pago a
SEFIN

SECRETARIA DE FINANZAS
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validacion y registro de contratos de Honorarios Médicos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS SECRETARIA DE FINANZAS
FINANCIEROS

La solicitud de
pago y el recibo
de honorarios se

pasan ala

autorizacion de
Directores

v

Bancos recibe la
documentacion
autorizada los
fotocopia y los

archiva
v
Se relacionan las
solicitudes de
pagoy se envian
a SEFIN, para
solicitar su pago.

— * - Secretaria de
Notificador r_eC|be Finanzas recibe y
documentacion, y expide acuse de

lo lleva a ”| reciboy entrega a
Sec_retarla de notificador y paga
Finanzas a Doctores

Coordinadora de
Bancos recibe -

acuse de reciboy
archiva

v

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validacion y registro de convenios con INJALRESO
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Validar que los convenios tramitados se apeguen a los lineamientos establecidos para su
pago, que emite la Secretaria de Finanzas

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

« EIl Director de la DIGPRES sera el responsable de solicitar anualmente los convenios
con INJALRESO, que requieren los internos para su rehabilitacion.

& La elaboracion de los contratos serd responsabilidad de la Secretaria de
Administracion.

z Serd responsabilidad de la Directora de Recursos Financieros, de validar los
convenios con INJALRESO, avisando oportunamente a la Secretaria de
Administracion si existen observaciones en su contenido.

& EIl Director General Administrativo, tiene la responsabilidad de solicitar la autorizacion
del Director de la DIGPRES, INJALRESO, Secretaria de Administracion.

& Los convenios ya autorizados y firmados los deberd enviar la Secretaria de
Administracién, a la Direccion General Administrativa.

& La Coordinadora de Bancos sera responsable de revisar y validar las facturas de
pago de INJALRESO vy solicitar su pago a la Secretaria de Finanzas.

RESULTADOS ESPERADOS::

Cabal cumplimiento de las politicas establecidas por la Secretaria de Finanzas, en la
revision, registro y pago de los convenios con INJALRESO

INDICADOR DE EXITO:

Validacién registro y pago oportuno del 100% de los convenios con INJALRESO

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion, validacion y registro de convenios con INJALRESO
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

Recepcidn, validacion y registro de convenios con INJALRESO

Secretaria de Administracion, elabora los convenios
anuales con INJALRESO,

(Albafileria, tortilas, elaboracion de uniformes,
lavanderia, mantenimientos a diversas areas) de los
reclusorios, Sur Sureste, Costa Norte y de DIGPRES).

Secretaria de Administracién, los envia via correo
electronico, a la Direccion General Administrativa para
Su revision.

Secretaria de
Administracion

Secretaria de
Administracion

Director General
Administrativo

La Directora de Recursos Financieros, revisa el medio
electronico verificando que los convenios no tengan
observaciones si tienen informa a la Secretaria de
Administracion para su correccion.

Directora de Recursos
Financieros

Si el convenio esta correcto, se lo manda via mail a
INJALRESO para su revision y su Vo. Bo.

Directora de Recursos
Financieros

y se reciben en la Secretaria de Seguridad mediante un
oficio.

Si el convenio esta correcto INJALRESO imprime y|INJALRESO
recaba firmas de funcionarios de DIGPRES DIGPRES
Se remiten los convenios ya firmados de la DIGPRESS, | DIGPRES

Direccion General
Administrativa

Se reciben en la Secretaria de Seguridad para recabar
las firmas de los funcionarios Facultados en esta
Secretaria(Directores correspondientes)

Coordinadora de
Bancos

La Coordinadora de Bancos recibe los convenios ya
autorizados con todas las firmas de los funcionarios
facultados de la Secretaria y de las otras Direcciones.

Coordinadora de
Bancos

La coordinadora de Bancos elabora oficio para remitirlos
a la Secretaria de Administracion para su revision.

Coordinadora de
Bancos
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Secretaria de Administracion recibe los convenios los | Secretaria de
revisa y los firma de Vo Bo. Administracion

11 Secretaria de Administracién regresa los convenios ya | Coordinadora de
autorizados a la Secretaria de Seguridad. Bancos

12 Los convenios ya autorizados se capturan en el sistema
ﬁ;ICFe Eﬁr%r(r:ﬁ;ngrzag;)eter su pago ante Finanzas. ( Se Coordinacién de

Bancos

13 Semanalmente se recibe de INJALRESO las facturas de | Auxiliar Contable
pago de los convenios, y se elabora contra recibo | responsable
entregandolos a INJALRESO Coordinacién de

Bancos

14 Se elabora Solicitud de pago mediante el sistema SIIF, | Auxiliar Contable

de las facturas de pago. responsable
Coordinacion de
Bancos

15 La solicitud de pago y las facturas originales se pasan a | Coordinadora de
recabar la autorizacion del Director de Recursos|Bancos
Egg?rﬂ;rr:?ivoy posteriormente el Director General Auxiliar Contable

' responsable

16 Se recibe la documentacion ya con las firmas de | Coordinadora de
autorizacion, sellandose y se sacan copias y se|Bancos
archivan. Direccion de Recursos

Financieros

17 Se relacionan los convenios y la solicitud de pagos y se | Coordinadora de

envian a Finanzas para su pago. Bancos
Direccion de Recursos
Financieros

18 Notificador recibe para su entrega y se llevan a la| Notificador
Secretaria de Finanzas.

19 Secretaria de Finanzas recibe y firma acuse de recibo, | Secretaria de
pagando directamente a INJALRESO por estos|Finanzas
servicios.

20 La coordinadora de Bancos recibe el acuse de recibo de| Coordinadora de

Finanzas y archiva.

Bancos

Auxiliar Contable
responsable
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validacion y registro de convenios con INJALRESO
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS SECRETARIA DE FINANZAS
FINANCIEROS
Inici
nicio Recursos
. v o Financieros recibe
_ ’ convenios via mail
Secretaria de para su revision
Administracion v
elabora los -
convenios de La Directora de
INJALRESO y ~ Recursos
remite a la Financieros revisa
Secretaria de y si tiene errores
. avisa a
Seguridad Administracion
v
El convenio lo Si el convenio
recibe esta correcto, la
INJALRESO, lo |¢ Directora se lo
imprime y se envia via mail a
recaban firmas de INJALRESO
la DIGPRESS
v

El personal de Se reciben en la

. Secretaria de
INJALRESO envia -
con oficio a la Seguridad, los

I recaban irmas de
Seguridad los

convenios Directores
firmados 17

La Coordinadora
de Bancos recibe
los convenios
autorizados
v
Bancos elabora
oficio para enviar
los convenios a
Administracion
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validacion y registro de convenios con INJALRESO
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS

FINANCIEROS

SECRETARIA DE FINANZAS

Secretaria de

Los convenios ya
autorizados se
capturan en el

ref C SIIF, para
Administracion Comprometer su
recibe los pago
convenios y los v
autoriza,
regresandolos a Semanalmente se
Seguridad Publica reciben de

INJALRESO las
facturas de pagoy
se expide contra
recibo

v

Se elabora la
solicitud de pago
en el sistema SIIF

v

La solicitud de
pagoy las
facturas se

autorizan por los
Directores
correspondientes

v

Sereciben los
documentos ya
autorizados y se
sacan copias y se
archivan

v

Se relacionan las
solicitudes de
pago y se envian
a Finanzas
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcién, validacion y registro de convenios con INJALRESO
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS | SECRETARIA DE FINANZAS
FINANCIEROS

Se relacionan las
solicitudes de
pago y se envian

a Finanzas
\
Notificador recibe Finanzas recibe y
documentacion y »| expide acuse de
entrega en recibo y entrega a
Finanzas notificador

Notificador recibe
documentaciony |
entrega en

Finanzas

[ Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Pago a proveedores por refacciones y servicios del parque vehicular
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Pagar oportunamente los servicios prestados a la Secretaria de Seguridad por parte de
los proveedores

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

« La Directora de Recursos Financieros, sera responsables de autorizar al Coordinador
de Fondo Revolvente los pagos a los proveedores.

« La Coordinador de Bancos es responsables de expedir oportunamente los cheques a
proveedores, asi como recabar la firma de autorizacion de los Directores
correspondientes.

# La Coordinadora de Bancos debera entregar oportunamente los cheques autorizados
para pago a la Coordinadora de Fondo Revolvente.

« Es responsabilidad de la Coordinadora de Bancos el recibir las polizas
correspondientes a los cheques pagados, con la firma del proveedor que los recibe.

« Es responsabilidad de la Coordinadora de Bancos el recibir las pélizas

RESULTADOS ESPERADOS .

Pago oportuno a los prestadores de servicios

INDICADOR DE EXITO:

Validacion registro y pago del 100% de las facturas por concepto de refacciones y
servicios del parque vehicular.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos
PROCESO:
NOMBRE DEL | Pago a proveedores por refacciones y servicios del parque vehicular
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:
No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Pago a Proveedores por Refacciones y Servicios del Parque Vehicular
1 La Coordinadora de Bancos recibe de personal de la | Coordinadora de
Coordinacion de Fondo Revolvente, larelacion del pago | Bancos
a realizar a los proveedores, previa autorizaciéon de la
Directora de Recursos Financieros.
2 Anexos a la relacion se reciben los contra recibos | Auxiliar Administrativo
correspondientes, documento que contiene la fecha de | Responsable
ago asi como el nombre del proveedor. L,
pag P Coordinacion de
Bancos
3 Se elaboran cada uno de los cheques con su respaldo | Auxiliar Administrativo
por proveedor para su pago. Responsable
Coordinacion de
Bancos
4 Se captura en el sistema COMPAQ para registrar en la [ Auxiliar Administrativo
contabilidad el pago al proveedor Responsable
Coordinacion de
Bancos
5 Se remiten los cheques al Director General| Auxiliar Administrativo
Administrativo y Director de Recursos Financieros para | Responsable
su firma. L
Coordinacion de
Bancos
6 Se reciben los cheques por la Coordinadora de Bancos | Coordinadora de
ya autorizados. Bancos
7 El dia del pago la Coordinadora de Bancos los entrega| Coordinadora de
en la Coordinacion de Fondo Revolvente Bancos
8 Al final del dia La coordinadora de Fondo Revolvente | Coordinadora de
entrega las podlizas de los cheques entregados a|Bancos
proveedores.
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Coordinadora de Bancos recibe las pélizas de los | Coordinadora de
cheques entregados y valida que contengan la|Bancos
documentacion comprobatoria, asi como la firma del
proveedor y archiva
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NOMBREDEL | Administracién de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Pago a proveedores por refacciones y servicios del parque vehicular
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS

FINANCIEROS

SECRETARIA DE FINANZAS

[ Inicio
v

La coordinadora
de Bancos, recibe
relacién de pago a

proveedores

v

Anexos a la
relaciéon se
reciben los
contrarecibos con
la fecha de pago a
los proveedores

v

Se elaboran los

cheques con su
respaldo por

proveedor
v

Se capturan en un
sistema contable

Se remiten los
Cheques al
Director General

el pago al
proveedor

Se reciben los
cheques ya

»  Administrativoy
Recursos
Financieros para
su firma

autorizados en
Bancos

v

O,
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBREDEL | Administracién de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Pago a proveedores por refacciones y servicios del parque vehicular
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS | SECRETARIA DE FINANZAS
FINANCIEROS

El dia del pago la
Coordinadora de
Bancos, los
entrega a Fondo
Revolvente

v
Al final del dia la
Coordinadora de

Bancos entrega
las pélizas de los

cheques pagados
v
La coordinadora
de bancos recibe
las polizas y
archiva

v

)
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de pago a contratos por servicios de alimentacion a Centros de
SUBPROCESO: | Rehabilitacion Social

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Pago oportuno a los proveedores que dan el servicio de alimentacion, a los centros
carcelarios

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

« ES obligacion del la Secretaria de Administracion, el elaborar anualmente la totalidad
de los Contratos de Alimentos, que requieren los Centros de Rehabilitacion Social

« La Directora de Recursos Financieros sera la encargada de validar que las facturas
correspondientes de los contratos se apeguen a los lineamientos, verificando la
suficiencia presupuestal.

« La Coordinadora de Bancos semanalmente es la responsable de recibir y enviar a la
Secretaria de Finanzas, la documentacion comprobatoria del proveedor para su pago.

RESULTADOS ESPERADOS :

Atender con oportunidad los requerimientos de pago de los prestadores de servicios de
los Centros carcelarios

INDICADOR DE EXITO:

Validacion registro y pago del 100% de los contratos de alimentos que atienden en los
Centros de Rehabilitacion Social

DOCUMENTACION DE REFERENCIA :
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL | Tramite de pago a contratos por servicios de alimentacién a Centros de
SUBPROCESO: | Rehabilitacién Social

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

Tramite de pago a contratos por servicios de alimentacion a Centros de
Rehabilitacion Social

1 La Secretaria de Administracion, anualmente elabora Secretaria de
los Contratos de Alimentos que se proporcionan en la Administracién
DIGPRES, CEINCO y CEINJURES, mismos que son
Centros de Rehabilitacién Social.

2 Administracion imprime los contratos y los entrega a los | Secretaria de
proveedores y Dependencias correspondientes para su | Administracion
firma.

3 Semanalmente el proveedor entrega facturas de Coordinacién de
alimentos solicitando con el contrato su pago, a la Bancos

Coordinaciéon de Bancos.

4 Las facturas por consumo de alimentos, se revisan en la| Coordinacion de
Coordinacion de Bancos, y se remiten a la Coordinacion | Adquisiciones
de Adquisiciones, para su entrada de almacén, se
captura en el sistema SEA, el cual sirve para realizar la
solicitud de pago en la Coordinacién de Bancos.

5 La coordinacion de Bancos recibe ya las facturas Coordinadora de
capturadas en el Sistema “SEA” capturando en el Bancos

sistema SIIF, para expedir el correspondiente
documento denominado Solicitud de pago

6 La solicitud de pago se pasa a solicitar la Autorizacion Auxiliar Administrativo
del Director de Recursos Financieros y posteriormente | Responsable

del Director General Administrativo. Coordinacion de

Bancos
7 Se recibe la documentacion ya con las firmas de Coordinadora de
autorizacion, sellandose y se sacan copias y se Bancos
archivan. Auxiliar Administrativo

Responsable

8 Se relacionan los contratos y solicitud de pagos y se Coordinadora de
envian a Finanzas para su pago Bancos

Direccion de Rec. Fin
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Notificador recibe para su entrega y se llevan a la Notificador
Secretaria de Finanzas
10 Secretaria de Finanzas recibe y firma acuse de recibo, | Secretaria de
pagando directamente a los proveedores. Finanzas
11 La coordinadora de Bancos recibe el acuse de recibo de | Coordinadora de

Finanzas y archiva.

Bancos

Auxiliar Administrativo
Responsable
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de pago a contratos por servicios de alimentacion a Centros de
SUBPROCESO: | Rehabilitacién Social

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS OTRAS SECRETARIAS
FINANCIEROS

Administracién Inicio
imprime los
contratos y los ¢
entrega a h .
proveedores y La Secret:arla de
dependencias Admon.
T anualmente

elabora contratos
Semanalmente el de alimentos a los

proveedor entrega centros
facturas de
alimentos
solicitando su
pago
v

Se reciben las

facturas en
bancos y se

validan y se
capturan en el
SEAen
Adquisiciones
v
La Coordinadora
de Bancosy
captura en el SIIF
y expide la
solicitud de pago

v

La solicitud de
pago se autoriza
por los Directores

Administrativo y
Financiero

v

O,
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de pago a contratos por servicios de alimentacion a Centros de
SUBPROCESO: | Rehabilitacién Social

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS OTRAS SECRETARIAS
FINANCIEROS

Se recibe en
Bancos la
documentacioén ya
autorizada se
sacan copias y se
archivan

v

Se relacionan los
contratos y
solicitud de pagos
y se envian a
Finanzas para su
pago.

v

Secretaria de

Notificador recibe
para su entrega

Finanzas recibe y
» firma acuse de

en Finanzas

La Coordinadora
de Bancos recibe |«

recibo, pagando a
los proveedores

y archiva

v

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de pago de ordenes de compra de alimentos de la Academia de
SUBPROCESO: | Policiay Vialidad del Estado de Jalisco y CEINCO

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevenciéon y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Pago oportuno a los proveedores que dan el servicio de alimentacion a la Academia de
Policia y Vialidad y CEINCO.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Es responsabilidad de los Directores tanto de la Academia como del CEINCO, enviar
con oportunidad a la Direccion de Recursos Financieros las Facturas u Ordenes de
Compra de alimentos.

& La Coordinadora de Bancos es la responsable de verificar que las facturas se
apeguen a la normatividad establecida por la Secretaria de Administracion.

& La Direccion de Recursos Financieros es la responsable de verificar que el pago se
realice en tiempo y bajo las normas establecidas por la Secretaria de Finanzas.

# La Coordinacion de Bancos debera de atender con oportunidad a los sefialamientos
gue realicen los proveedores esto encaminado a optimizar este servicio.

RESULTADOS ESPERADOS :

Atender con oportunidad los requerimientos de pago de los prestadores de servicios de
alimentos en la Academia y CEINCO

INDICADOR DE EXITO:

Validacion registro y pago del 100% de los contratos de alimentos que atienden en la
Academia de Policia y Vialidad y CEINCO.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
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) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Tramite de pago de ordenes de compra de alimentos de la Academia de
SUBPROCESO: | Policiay Vialidad del Estado de Jalisco y CEINCO

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Tramite de pago de ordenes de compra de alimentos de la Academia de Policiay

Vialidad del Estado de Jalisco y CEINCO

1 Diariamente se reciben en la Coordinacién de Bancos, | Coordinacion de
Ordenes de Compra y Facturas de alimentos Bancos.
proporcionados en la Academia de Policia y Vialidad del
Estado y CEINCO, para solicitar su pago semanalmente

2 La Coordinadora de Bancos, los recibe y los valida, Coordinadora de
teniendo especial atencion en lo concerniente a los Bancos
precios y cantidades solicitadas.

3 Si la documentacion revisada se encuentra bien se Coordinaciéon de
pasan a la Coordinacién de Adquisiciones para su Adquisiciones
captura el ingreso virtual al almacén, en medio L

p P 9 ; ; Coordinaciéon de
electrénico en un sistema denominado SEA.
Bancos.

4 La Coordinacion de Adquisiciones los regresa la Coordinacion de
documentacién a la Coordinacién de Bancos Adquisiciones

Coordinacién de
Bancos

5 Coordinacion de Bancos, recibe la
documentamory(Ordenes de _Compra y Facturas) y los Coordinacion de
captura en el sistema denominado SIIF, donde se Bancos
compromete el pago y se expide la solicitud de pago
ante la Secretaria de Finanzas. Director de Recursos

Financieros

6 La solicitud de pago se pasa a Autorizacion del director | Auxiliar Administrativo
de Recursos Financieros y posteriormente el Director Responsable
General Administrativo. L

Coordinacion de
Bancos
7 Se recibe la documentacion ya con las firmas de Coordinadora de

autorizacion, sellandose y se sacan copias y se
archivan.

Bancos
Auxiliar Administrativo
responsable
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Se relacionan las solicitudes de pagos anexandoles su | Coordinadora de
documentacion soporte y se envian a Finanzas para su | Bancos
ago : .
pag Direccion de Recursos
Financieros
9 Notificador recibe para su entrega y se llevan a la Notificador
Secretaria de Finanzas
10 Secretaria de Finanzas recibe y firma acuse de recibo, | Secretaria de
pagando directamente a los proveedores. Finanzas
11 La coordinadora de Bancos recibe el acuse de recibo de | Coordinadora de
Finanzas y archiva. Bancos
Auxiliar Administrativo
responsable
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de pago de ordenes de compra de alimentos de la Academia de
SUBPROCESO: | Policiay Vialidad del Estado de Jalisco y CEINCO

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS OTRAS SECRETARIAS
FINANCIEROS

Recibe la
Coordinacién

de Bancos

Ordenes de

Compray
facturas para

solicitar su

pago
Sila
documentacién v
se encuentra
correcta se - Se reciben por
pasa a D bancosy se
Adquisiciones validan
para capturar
Adquisiciones
los regresa a
o Bancosparasu
tramite

y

Bancos recibe
y captura en el
SIIF, y se
expide la
solicitud de

pago.

A

Se pasa la
solicitud de
pago a
Directores a su

\/
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de pago de ordenes de compra de alimentos de la Academia de
SUBPROCESO: | Policia y Vialidad del Estado de Jalisco y CEINCO

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS OTRAS SECRETARIAS
FINANCIEROS

Se recibe la
documentacion
en Bancos ya
autorizada y se

sacan copias y
se archivan

A

Se relacionan
las solicitudes
de pagoy se
envian a
Finanzas para

Ssu pago

A Finanzas recibe
Notificador y expide acuse
recibe los y paga al

documentos proveedor
para su entrega

y lleva a

Finanzas

v

La
Coordinadora
de Bancos
recibe acuse y

archiva

A
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Pago oportuno a los proveedores que dan servicios varios a la Secretaria de Seguridad
Publica.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Es responsabilidad del area de almacén o Directores de Area, enviar con oportunidad
la documentacion necesaria para el tramite de pago a la Direccion de Recursos
Financieros.

« La Coordinadora de Bancos es la responsable de verificar que los precios detallados
se apeguen a la normatividad establecida por la Secretaria de Administracion.

« La Direccidon de Recursos Financieros es la responsable de verificar que el pago se
realice en tiempo y bajo las normas establecidas por la Secretaria de Finanzas.

# La Coordinacion de Bancos debera de atender con oportunidad a los sefialamientos
gue realicen los proveedores esto encaminado a optimizar este servicio.

RESULTADOS ESPERADOS :

Atender con oportunidad los requerimientos de pago de los prestadores de servicios
varios

INDICADOR DE EXITO:

Validacion registro y pago del 100% de las facturas de servicios varios se apeguen a los
lineamientos establecidos .

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Tramite de pago de Ordenes de Compras Diversas y Servicios Varios
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

Tramite de pago de Ordenes de Compras Diversas y Servicios Varios

La Coordinacion de Bancos, recibe las facturas
directamente de la Coordinacion de Aprovisionamiento,
en lo referente a Ordenes de Compra Diversas cuando
son de servicios se reciben 7 de parte de la
Coordinacion de Adquisiciones, el proveedor lleva la
factura para su pago directamente.

Coordinador de
Bancos

En ambos casos se valida por el Coordinador de
Bancos, que las Ordenes de Compra y las Facturas se
encuentran acordes a lo establecido y que contengan
los requisitos establecidos.

Coordinador de
Bancos

En ambos casos si las facturas estan correctas, se le
expide un contra recibo al proveedor.

Auxiliar Administrativo
correspondiente

Coordinaciéon de
Bancos.

Su documentacion se capturan en el sistema SlIF, por
el Coordinado de Bancos para expedir la solicitud de
pago ante la Secretaria de Finanzas.

Auxiliar Administrativo
correspondiente

Coordinacién de
Bancos.

Por los articulos varios se pasan a la Coordinacion de
Adquisiciones para capturar en el sistema electronico
denominado SEA, y posteriormente la Coordinadora de
Bancos los Captura en el sistema SIIF.

Coordinacion de
Adquisiciones

Coordinacién de
Bancos

La solicitud de pago se pasa a solicitar la Autorizacion
de los Directores (Director General Administrativo y
Director de Recursos Humanos)

Auxiliar Administrativo
Responsable

Coordinacion de
Bancos

Se recibe la documentacion ya con las firmas de
autorizacion, sellandose y se sacan copias y se
archivan.

Coordinadora de
Bancos

Auxiliar Administrativo
responsable
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Se relacionan las solicitud de pagos anexandoles su Coordinadora de
documentacion soporte y se envian a Finanzas para su | Bancos
ago : .
pag Direccion de Recursos
Financieros
9 Notificador recibe para su entrega y se llevan a la Notificador
Secretaria de Finanzas
10 Secretaria de Finanzas recibe y firma acuse de recibo, | Secretaria de
pagando directamente a los proveedores. Finanzas
11 La coordinadora de Bancos recibe el acuse de recibo de | Coordinadora de
Finanzas y archiva. Bancos
Auxiliar Administrativo
responsable
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de pago de Ordenes de Compras Diversas y Servicios Varios
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS OTRAS SECRETARIAS
FINANCIEROS

La
coordinadora
de Bancos
recibe de la
Coordinacion
de
Aprovisionamie
nto la factura
para su pago

y

Se validan las
facturas
verificando que
tengan los
requisitos de
literalidad
establecidos

'

Si estan
correctas se
expide un
contrarecibo

v

La facturas se
capturan en el
SIIF y se
expide la
solicitud de
pago.

y

Por los
articulos varios
se pasan a
Adquisiciones
para su captura
en el SEA

\/
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Tramite de pago de Ordenes de Compras Diversas y Servicios Varios
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS OTRAS SECRETARIAS
FINANCIEROS

Bancos las
recibe y las
captura en el
SIIF para
expedir la
solicitud de
pago ante
Finanzas

v

La solicitud de
pago se pasa a
Firmas con los
Directores
(Administrativo
y Financiero)

v

La
Coordinadora
de Bancos
recibe la
solicitud ya
autorizadas

v

Se relacionan
las solicitudes
de pago
anexandoles el
soporte
documental y
se envian a
Finanzas

-
Notificador Finanzas recibe

recibe y expide acuse
documentaciéon dereciboy
y entrega en paga a los

Finanzas proveedores

v

La
coordinadora
de Bancos
recibe acuse y
archiva
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validacion y registro de los depdsitos por ingresos recibidos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Registrar con oportunidad las devoluciones de recurso que se tramitan en la Secretaria de
Seguridad Publica.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

# Las Direcciones correspondientes son los responsables de devolver mediante oficio, el
efectivo no comprobado con documentacion.

« La coordinadora de Bancos es responsable de realizar el deposito correspondiente
por devoluciones de efectivo.

& La Coordinadora de Bancos, supervisara que se reembolsen con oportunidad por la
Secretaria de Finanzas los paquetes de gastos.

RESULTADOS ESPERADOS :

Cabal cumplimiento en la elaboracion, registro y deposito de las devoluciones de
recursos, que realiza personal de la Secretaria de Seguridad

INDICADOR DE EXITO:

Validacion registro y deposito oportuno del 100% de las devoluciones de recurso, que
realiza tanto el personal operativo como administrativo.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
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NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion, validacion y registro de los depdsitos por ingresos recibidos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Recepcidn, validacién y registro de los depdsitos por ingresos recibidos

1 Se reciben las comprobaciones en la Coordinacion de
Bancos, por concepto de: Devolucion de viaticos no
comprobados, gastos no comprobados, cancelacion de
cheques, devolucion de fondos, reembolso de paquetes
y bonificacién de comisiones bancarias

Coordinacion de
Bancos

2 Se valida su documentacion para verificar que
procedan y se capturan en un sistema contable.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Coordinacion de
Bancos

3 Cuando se recibe el recurso por la Coordinacién de
Bancos, se procede a realizar el deposito en el banco a
la cuenta de cheques correspondiente

Auxiliar Administrativo
Responsable

Coordinaciéon de
Bancos

4 Ya con la ficha del depdsito realizado se procede a su
captura en el sistema contable para su registro.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Coordinacién de
Bancos

5 Se imprime la pdliza de ingresos se anexa
documentacion soporte y se archiva.

Auxiliar Administrativo
Responsable

Coordinacién de
Bancos
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validacion y registro de los depdsitos por ingresos recibidos
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS OTRAS SECRETARIAS
FINANCIEROS

Se reciben en
la Coordinacion
de Bancos,
cancelacion de
cheques, o
devolucién de
fondos y otros.

v

Se reciben las
devoluciones
correspondient
esy se verifica
que proceda.

v

Cuando
Bancos recibe
los recursos no
utilizados se
depositan en la
cuenta de
cheques

v

Ya con la ficha
del depésito
realizado se
procede a su
captura en un
sistema
contahle

v

Se imprime la
pdliza de
ingresos se
anexa
documentacion
y se archiva
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validaciéon y pago de los egresos solicitados
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Atender con oportunidad los requerimientos de recurso que solicitan los Directores de las
Areas respectivas.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

« Es responsabilidad de las Direcciones correspondientes, solicitar mediante oficio los
requerimientos de recursos financieros necesarios en su actividad diaria.

& Los Directores de Area correspondientes, tendran la obligacion de  enviar
documentacion comprobatoria que justifiquen ampliamente el porque de los recursos
solicitados.

« La Directora de Recursos Financieros es la responsable de validar que los
requerimientos de recursos financieros se apeguen a la normatividad establecida.

& La Coordinacion de Bancos es la responsable de entregar oportunamente a los
Directores solicitantes los recursos requeridos.

RESULTADOS ESPERADOS :

Atender oportunamente los requerimientos de recursos financieros que solicitan a la
Direccion de Recursos Financieros las Area dependientes de la Secretaria de Seguridad
Publica.

INDICADOR DE EXITO:

Entrega oportuna del 100% de los requerimientos de efectivo solicitados por las distintas
Direcciones, con estricto apego a los lineamientos establecidos por la Secretaria de
Finanzas.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcion, validacion y pago de los egresos solicitados
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

Recepcion, validaciéon y pago de los egresos solicitados

Se recepcionan los oficios en la Direccion de Recursos
Financieros, para solicitar recursos de las distintas
Areas que conforman la Secretaria de Seguridad (
Gastos a comprobar, reposicién de Fondos Revolventes
y Reembolso de Gastos)

Secretaria de
Direccion

Direccidon de Recursos
Financieros

Se validan los oficios por la Directora de Recursos
Financieros, si procede continua el proceso

Secretaria de
Direccion

Direccion de Recursos
Financieros

Si no procede se remite con oficio a la Direccion que
solicito el recurso informandole el porque de la negativa.

Auxiliar Contable
Responsable

Si procede el Director de Recursos Financieros remite la
solicitud de recursos a la Coordinacién de Fondo

Revolvente para su revision

Secretaria de
Direccion

Direccidon de Recursos
Financieros

Se validan por la Coordinadora de Fondo Revolvente, y
si proceden se entregan a la Coordinadora de Bancos
para elaborar cheque.

Coordinadora de
Fondo Revolvente

Auxiliar Contable

La Coordinadora de Bancos procede a elaborar los
cheques en un sistema denominado “CHEQ PAQ”

Coordinadora de
Fondo Revolvente

Auxiliar Contable

Se registra contablemente en el sistema “COMPAQ” el
cheque elaborado

Coordinadora de
Fondo Revolvente

Se pasan los cheques ya elaborados a firmas al Director
de Recursos Financieros y posteriormente a la
Direccion General Administrativa.

Auxiliar Contable
Responsable

Los cheques ya firmados se entregan a la Coordinadora
de Bancos para su entrega

Auxiliar Contable
Responsable
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La Coordinacion de Bancos entrega a los beneficiarios | Auxiliar Contable
los cheques recabando en la péliza su firma Responsable

11 Se archiva la poliza en la Coordinacion de Bancos, con | Auxiliar Contable
los respaldos documentales correspondientes. Responsable

12 En lo referente a Gastos a comprobar los oficios ya Coordinacion de
autorizados por la Directora de Recursos Financieros, Bancos
se entregan directamente en la Coordinacion de
Bancos, para solicitar la expedicion del cheque
correspondiente

13 La Coordinadora de Bancos procede a elaborar los Coordinadora de
cheques en un sistema denominado “CHEQ PAQ” asi Fondo Revolvente
como recibo y pagares que se adjuntan al cheque.

14 Se registra contablemente en el sistema “COMPAQ” el | Coordinadora de
cheque elaborado Fondo Revolvente

15 Se pasan los cheques ya elaborados a firmas del Auxiliar Contable
Director de Recursos Financieros, y posteriormente a la | Responsable
Direccion General Administrativa.

16 Los cheques ya firmados se entregan a la Coordinadora | Auxiliar Contable
de Bancos para su entrega Responsable

17 Se entregan los cheques a los beneficiarios recabando | Auxiliar Contable
su firma Responsable

18 La pdliza con los soporte documentales se dejan en Auxiliar Contable
resguardo de la Coordinacion de Bancos hasta que se | Responsable
compruebe el gasto.

19 Posteriormente se recibe la documentacion Auxiliar Contable
comprobatoria del gasto solicitado, se pasa a revision Responsable
de la Coordinadora de Fondo Revolvente

20 Si esta correcto la documentacion se captura en el Auxiliar Contable
sistema COMPAQ para su registro contable. Responsable

21 Se archiva péliza y documentacién soporte Auxiliar Contable

Responsable
22 En lo correspondiente a anticipos de Viaticos, se remite | Auxiliar Contable

la solicitud directamente por la Coordinadora de Viaticos

Responsable
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La Coordinadora de Bancos procede a elaborar los Coordinadora de
cheques en un sistema denominado “CHEQ PAQ” Fondo Revolvente

24 Se registra contablemente en el sistema “COMPAQ” el | Coordinadora de
cheque elaborado Fondo Revolvente

25 Se pasan los cheques ya elaborados a firmas a el Auxiliar Contable
Director de Recursos Financieros y posteriormente al Responsable
Director General Administrativo.

26 Los cheques ya firmados se entregan a la Coordinadora | Auxiliar Contable
de Bancos . Responsable

27 Se entregan los cheques a los beneficiarios recabando | Auxiliar Contable
su firma por parte de la Coordinadora de Viaticos Responsable

28 Se recibe por la pdliza firmada en la Coordinacion de Auxiliar Contable

Bancos con la documentacion soporte y se archivan

Responsable
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validaciéon y pago de los egresos solicitados
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS OTRAS SECRETARIAS
FINANCIEROS
Se emite oficios Direccion
donde las Financiera
Direcciones recibe los
solicitan > oficios y los
recursos verifica si
Financieros procede
continua
procesos si no

Si procede
solicita
recursos
Revolvente y
reembolso de

gastos.

v

Se valida por la
Coordinadora
de Fondo
Revolvente y si
procede se
solicita a
Bancos para
expedir cheque

La La
Coordinadora coordinadora
de Fondo de Bancos
Revolvente elabora los

registra < cheques en un
contable mente sistema
la expedicién denominado
del cheque CHEQ PAQ
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validaciéon y pago de los egresos solicitados
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURS0OS OTRAS SECRETARIAS
FINANCIEROS

Se pasan los
cheques
expedidos a
recabar firmas
de Directores
(Administrativo
y Financiero)

v

Los cheques ya
firmados se
pasan a
Bancos para su
entrega

v

La
Coordinadora
de Bancos
entrega los
cheques a los
beneficiarios y

recaba firma en
la poliza
Lo referente a v
los gastos a Se archivan la
comprobar los pélizay su
oficios se soporte en la

entregan a la
coordinacién de
bancos

Coordinacion
de Bancos.

Bancos
procede a
elaborar los

cheques en
CHEQ PAQ,
asi como recibo
y pagare
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validaciéon y pago de los egresos solicitados
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS OTRAS SECRETARIAS
FINANCIEROS

14. Se registran
contablemente
el cheque
elaborado

v

Se pasan los
cheques a
firmas por
directores

v

Los cheques ya
firmados se
entregan a la
Coordinadora
de Bancos para
su entrega.

v

Se entregan los
cheques a los
beneficiarios
recabando
firmas

v

La poliza con
sus soportes se
dejan bajo
resguardo de
Bancos

v

Posteriormente
Fondo
revolvente
recibe la
documentacién
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validaciéon y pago de los egresos solicitados
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS OTRAS SECRETARIAS
FINANCIEROS

Si esta correcta
la
documentacién
se captura en
un sistema
contable.

v

Siesta
incorrecta se
rechaza ala
Direccion que

la envié.

v

Se archiva
poéliza'y
documentacion
soporte por
Bancos

v

Los Anticipos
de Viaticos se
remite la
solicitud por
Viaticos a
Bancos

v

Se pasan los
cheques a
firmas de
Directores

(Administrativo

Y Financiero)

v

Bancos
procede a
elaborar
cheque en el
CHEQ PAQy
se registra
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion, validaciéon y pago de los egresos solicitados
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS AREAS DIRECCION DE RECURSOS OTRAS SECRETARIAS
FINANCIEROS

Los cheques ya
firmados se
pasanala
Coordinadora

de Bancos

v

Se entregan los
cheques a la
Coordinadora
de Viaticos y
esta arealos

entrega
recabando su
firmaenla
poliza

v

Se recibe la pdliza
firmada en la
Coordinacioén de

Bancosy se
archiva
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Control y seguimiento a facturas de autos siniestrados
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Vigilar que el pago de facturas de autos siniestrados se reembolsen con oportunidad

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

« Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Financieros, el pagar oportunamente
los gastos que se originen en sinistros de vehiculos y custodiar las facturas, hasta que
no se emita una Resolucién Juridica.

= La Coordinacion de Control Interno, tiene la responsabilidad de dar un seguimiento
con el Area de Juridico de la Secretaria de Seguridad, Administracién y Contraloria,
para solicitar la Resolucion Juridica de Contraloria y deslindar responsable del
siniestro.

« El Coordinador de Fondo Revolvente, es responsable de solicitar ante la Secretaria de

Finanzas, con oportunidad el reembolso de las facturas por pagos ocasionados en los
siniestros de vehiculos, anexando la documentacion soporte necesaria.

& Cuando se determina que el resguardante del vehiculo tiene responsabilidad en el
siniestro, el area responsable de solicitar y exigir el pago de los gastos realizados es la
Direccién General Juridica, juntamente con la Direccion de Recursos Humanos

RESULTADOS ESPERADOS::

Cabal cumplimiento de las politicas establecidas por la Secretaria de Finanzas, en el pago
y control de facturas de autos siniestrados.

INDICADOR DE EXITO:

Pago y tramite de reembolso al 100% de las facturas recibidas para pago de pensiones o
gruas de autos siniestrados del parque vehicular de esta Secretaria.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Control y seguimiento a facturas de autos siniestrados
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

Control y seguimiento a facturas de autos siniestrados

La Direccion General Juridica, solicita mediante oficio a
la Directora de Recursos Financieros, pago de facturas
por concepto de gastos de pension y gria de vehiculos
siniestrados.

Director de lo
Contencioso

La Coordinadora de Bancos, expide cheque y se lo
entrega al Director de lo Contencioso, recabando su

firma.

Coordinadora de
Bancos

Director de lo Contencioso, remite las facturas a la
Direccién de Recursos Financieros, para solicitar el
Reembolso ante Secretaria de Finanzas.

Coordinadora de
Bancos

La Direccion de Recursos Financieros, remite la factura
a la Coordinadora de Bancos, para su revision y control.

Director de Recursos
Financieros

La Coordinadora de Bancos, remite las facturas a la
Coordinacion de Control Interno, para su validacién y
seguimiento.

Coordinadora de
Bancos

El personal de Control Interno, recibe las facturas por
concepto de pensiones o graas, se validan para
determinar si proceden y se custodian.

Auditor responsable

Con los datos de las facturas se obtienen las placas del
auto siniestrado, datos que se requieren para proceder
a darle seguimiento, acudiendo al Area de Juridico, para
conocer los antecedentes del accidente.

Coordinador de
Control Interno

Posteriormente a la visita a Juridico, se puede
determinar si esta area ya remitié los antecedentes del
accidente a la Secretaria de Administracion, para
solicitar a la Contraloria del Estado la Resolucion
Juridica

Coordinador de
Control Interno

El Coordinador de Control Interno, elabora oficio
solicitando tanto a la Secretaria de Administracion,
como a Contraloria del Estado, informen de las
gestiones de los vehiculos siniestrados, mismo que lo
firma el Director General Administrativo.

Coordinador Control
Interno o Auditor
Responsable
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10 Se le entrega al Director General Administrativo, el Coordinador Control
oficio que se enviara a la Secretaria de Administraciony | Interno o Auditor
Contraloria, para su firma. Responsable

11 Se recibe firmado el oficio y se entrega tanto en Coordinador Control
Administracion, como Contraloria del Estado. Interno o Auditor

Responsable

12 Posteriormente se recibe por la Secretaria de Direccién General
Administracion, las Resoluciones Juridicas emitidas por | Juridica
la Contraloria, mismas que se entregan a la Direccion
General Juridica, la que a su vez remite a la Direccién
de Recursos Financieros.

13 Control Interno, recibe las Resoluciones Juridicas y las | Coordinador Control
anexa a las facturas originales de los gastos del Interno o Auditor
siniestro. Responsable

14 Se entregan las facturas originales y las resoluciones Coordinador Control

Juridicas a la Coordinadora de Fondo Revolvente, para
solicitar el reembolso a Finanzas.

Interno o Auditor
Responsable
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Control y seguimiento a facturas de autos siniestrados
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

AREA SOLICITANTE DIRECCION DE RECURSOS OTRAS D EPENDENCIAS
FINANCIEROS

Juridico
solicita
mediante Bancos expide
oficio pago de cheque y entrega
facturﬁs de a Juridico
pension y
gruas
Juridico recibe
cheque y
entrega
facturas a
Recursos
Financieros
v
La Directora de
Recursos
Financieros

recibe facturas
y los entrega a

Bancos parasu
control

v

Bancos remite
las facturas a

Control Interno
para su

seguimiento

-

Control Interno
las recibe las
valida y
custodia

\/
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Control y seguimiento a facturas de autos siniestrados
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

AREA SOLICITANTE DIRECCION DE RECURSOS OTRAS DEPENDENCIAS
FINANCIEROS

Control Interno
con los datos
del vehiculo

solicita

antecedentes a
Juridico del

accidente.

v

Con la visita a
Juridico, se
conoce siya se
informo a
Administracion
y a Contraloria

'

Control Interno
emite oficio a
Contraloria
para conocer si
ya elaboro la
Resolucion

Juridica

El oficio lo
suscribe le

Director
General
Administrativo

para la
Contraloria
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Control y seguimiento a facturas de autos siniestrados
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

AREA SOLICITANTE DIRECCION DE RECURSOS OTRAS DIRECCIONES
FINANCIEROS

Se recibe el
oficio firmado y
se entrega en
Administracion
v Contraloria

v

Se reciben las
resoluciones de
Contraloria en
Juridico,
mismas que
remite a la D de
R. Financieros

Se remiten a
Control Interno
y las anexa a

las facturas

originales,
cuando no hay

responsabilidad

Se entregan las

facturas a Fondo

Revolvente para
solicitar el

reembolso
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Validacion y registro de facturas por reparaciones y servicios del parque
SUBPROCESO: | vehicular.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Validar que las factura recibas por concepto de reparaciones y servicios, del parque
vehicular se apeguen a los lineamientos establecidos.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Financieros, que la totalidad de
facturas ostenten autorizacion de los Directores correspondientes.

« El Coordinador de Control Interno validara necesariamente que las facturas en su
totalidad ostenten los requisitos establecidos en la hormatividad .

& El Coordinador de Control Interno es responsable de llevar una bitdcora de gastos por
vehiculo, proveedor y afio.

& Es responsabilidad del Coordinador de Control Interno, informar con oportunidad a la
Directora de Recursos Financieros, cualquier observacion encontrada en las facturas
revisadas para solicitar su correccién y/o aclaracion inmediata.

& La Coordinacion de Control Interno es responsable de entregar en el menor tiempo,
las facturas a Fondo Revolvente, para solicitar el reembolso correspondiente.

RESULTADOS ESPERADOS::

Cabal cumplimiento de las politicas establecidas por la Secretaria de Finanzas, en la
recepcion y validacién de facturas de reparaciones y servicios del parque vehicular.

INDICADOR DE EXITO:

Verificaciéon al 100% que las facturas recibidas para pago se apeguen a la hormatividad
establecida por la Secretaria de Finanzas

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL | Validacion y registro de facturas por reparaciones y servicios del parque
SUBPROCESO: | vehicular.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Validacion y registro de facturas por reparaciones y servicios del parque vehicular.
1 La Coordinacion de Fondo Revolvente, entrega a la Coordinador Control

Coordinacién de Control Interno, las facturas fisicas por | Interno o Auditor
concepto de reparaciones y servicios del parque Responsable
vehicular.

2 Se reciben las facturas y se validan los requisitos Coordinador Control
establecidos, si estan correctos estos datos continua el | Interno o Auditor
proceso. Responsable

3 Si se observan errores en el llenado de la factura se Coordinador Control
regresan a la Coordinacion de Fondo Revolvente, para | Interno o Auditor
solicitar su correccion correspondiente. Responsable

4 Si las facturas se encontraron correctas, se capturan en | Coordinador Control
una bitacora controlando en ella lo siguiente: afio, Interno o Auditor
vehiculo, proveedor, tipo de reparacion y Direccion que | Responsable
corresponde.

5 Posteriormente a la captura se regresan las facturas a | Coordinador Control
la Coordinadora de Fondo Revolvente, para que Interno o Auditor
continué con el proceso de solicitud de pago ante la Responsable
Secretaria de Finanzas.

6 Mensualmente el Coordinador de Control Interno, Coordinador de
realiza un andlisis a la Bitacora de captura, para Control Interno

determinar posibles observaciones

7 Con esta informacién se le remite una ficha informativa, | Coordinador de
a la Direccion de Recursos Financieros, con copiaala | Control Interno
Direccion de Recursos Materiales, para gestionar

acciones encaminadas a mejorar el control interno.

8 Se integra un expediente con la ficha informativa Coordinador Control

emitida y sus soportes documentales y se archivan. Interno o Auditor
Responsable

Fecha de elaboracion: Febrero 2009 Péagina 566 de 686



MANUAL DE PROCESOS
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, PREVENCION Y READAPTACION SOCIAL

3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Validacion y registro de facturas por reparaciones y servicios del parque
SUBPROCESO: | vehicular

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

AREA SOLICITANTE DIRECCION DE RECURSOS OTRAS DEPENDENCIAS
FINANCIEROS

Fondo
Revolvente
entrega a

Control Interno,
las facturas
fisicas de
reparaciones y
servicios del
parque

v

Control Interno
recibe las
facturasy las
valida si estan
correctos como
son sumas y
datos fiscales

v

Si se
observan

errores se
regresan a
Fondn

Si las facturas
se encuentran
correctasse
capturan en
una bitacora,
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Validacion y registro de facturas por reparaciones y servicios del parque
SUBPROCESO: | vehicular

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Area Solicitante Direccion de Recursos Otras Dependencias
Financieros

Después de su
captura se
entregan las
facturas a

Fondo
Revolvente,
para su solicitar

su reembolso a

v

Mensualmente
Control Interno
realiza un
andlisis a la
bitacora de
vehiculos, para
encontrar

Las
inconsistencias
se reportan a la

Directora
Financiera para
gestionar
acciones para
su eliminacion

Se integra
expediente con
la ficha

informativa y se
archiva
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Control y seguimiento de facturas de infracciones del parque vehicular
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Validar que las factura recibas por concepto de infracciones del parque vehicular se
apeguen a los lineamientos establecidos.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Financieros, que la totalidad de
facturas ostenten autorizacion de los Directores correspondientes.

& El Coordinador de Control Interno validara que estos pagos sean procedentes, de
acuerdo a la normatividad existente.

= El Coordinador de Control Interno, es responsable de solicitar al Area de Juridico, una
investigacion para deslindar responsabilidades.

= Es responsabilidad del Coordinador de Control Interno, infarmar con oportunidad a la
Directora de Recursos Financieros, cualquier observacion encontrada en las facturas
revisadas para solicitar su correccion y pago inmediato.

« La Coordinacion de Control Interno, es responsable de entregar en el menor tiempo
posible las facturas a Fondo Revolvente, para solicitar el reembolso correspondiente si

procede.

RESULTADOS ESPERADOS::

Cabal cumplimiento de las politicas establecidas en la recepcion y validacion de facturas,
de infracciones del parque vehicular.

INDICADOR DEEXITO:

Verificacion al 100% que las facturas recibidas para pago, se apeguen a la normatividad
establecida por la Secretaria de Finanzas en este rubro.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Control y seguimiento de facturas de infracciones del parque vehicular
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Control y seguimiento de facturas de infracciones del parque vehicular

1 Se solicita el pago de infracciones, por medio del Coordinador de
parque vehicular ante la Coordinadora de Bancos. Bancos

2 La Coordinadora de Bancos, no expide cheque hasta | Coordinador de
gue validen la factura y remite a Control Interno Bancos

3 Coordinador de Control Interno, recibe factura por pago | Coordinador de
de infracciones y verifica si procede su pago. Control Interno

4 Se realiza un analisis de estas infracciones, tratando en | Coordinador de
esta Coordinacion de determinar si es procedente el Control Interno
tramite.

5 Por lo regular se determina que son infracciones de Coordinador de

vehiculos para baja, por sinistros que la Secretaria de Control Interno

Administracion, solicita la baja de placas para entregar
el vehiculo a la Aseguradora y es necesario su pago

total, si no prescribe esta responsabilidad para la

Aseguradora.

6 Solo en los términos anteriores se solicita el pago de las | Coordinador de
infracciones a la Coordinadora de Bancos. Control Interno

7 Se comenta este hecho con la Directora de Recursos Coordinador de
Financieros, autorizando el pago de las infracciones. Control Interno

8 El Coordinador Vehicular recibe cheque y Coordinador de
posteriormente entrega facturas de infracciones en Control Interno
Bancos.

9 Coordinador de Bancos, recibe facturas y entrega a Coordinador de
Control Interno, para su seguimiento. Bancos

10 Coordinador de Control Interno, recibe las facturas y Coordinador de

solicita su tramite de recuperacién a Juridico, con oficio. | Control Interno
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11 Juridico recibe oficio y realiza investigacion y determinar | Direccion General
responsables procediendo a su cobro correspondiente | Juridica
si procede si ho paga Finanzas.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Control y seguimiento de facturas de infracciones del parque vehicular
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

AREA SOLICITANTE

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

OTRAS DEPENDENCIAS

Se solicita el
pago de
infracciones a
la
Coordinadora
de Bancos

I

La
Coordinadora
de Bancos no

emite cheque y
remite
infracciones a

Control Interno

A

Coordinador de
Control Interno
recibe solicitud
de pago de
infracciones vy
valida si

proceden

Control
interno toma
la decision de
pagar o no

Control Interno
decide pagar
por convenir a
la Secretaria
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Control y seguimiento a facturas de autos siniestrados

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

Area Solicitante

Direccion de Recursos

Financieros

Se solicita el
pago de
infracciones a
Coordinadora
de Bancos

'

Control Interno
le informa del
Pagoala
Directora
Financiera para
su autorizacién

Coordinador
Vehicular
recibe cheque
para pagar
infracciones y
entrega los
comprobantes
a Bancos

Coordinador de
Bancos recibe
facturas de
infracciones y
entrega a Control
Interno

A

Coordinador de
Control Interno

Otras Direcciones

Juridico recibe
y realiza
investigacion y

valida y solicita

recuperacion
de las mismas

cobra a
responsables y
entrega a
Bancos
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Elaboracién y actualizacién de manuales de procesos operativos con
SUBPROCESO: | apego a la normatividad existente

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Actualizar con oportunidad los manuales que describen los procesos operativos

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Es responsabilidad del Director General Administrativo, supervisar que los manuales
de procescs se encuentren actualizados.

« La Directora de Recursos Financieros, validara juntamente con el Coordinador de
Control Interno, el contenido de los manuales verificando que estos describan en
forma detallada las actividades diarias realizadas.

& La Directora de Recursos Financieros, verificara que antes de su elaboracion se
involucraron a los responsables de realizar las actividades diarias.

« Es responsabilidad del Director General Administrativo, autorizar los manuales de
procesos y enviarlos a la Secretaria de Administracién para su validacion y
autorizacion.

RESULTADOS ESPERADOS::

Cabal cumplimiento de las politicas establecidas por la Secretaria de Administracion, en la
elaboracién de manuales que describen los procesos operativos.

INDICADOR DE EXITO:

Optimizacion al 100% de los manuales que describen detalladamente los procesos
realizados en esta Secretaria con el fin de servir de la mejor manera a la ciudadania.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaboracion y actualizacion de manuales de procesos operativos con
SUBPROCESO: | apego a la normatividad existente

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

Elaboracion y actualizacion de manuales de procesos operativos con apego ala
normatividad existente

1 Se recibe la instruccion en forma verbal de la Direccién | Director de Recursos
de Recursos Financieros. Financieros

2 Se entrega la guia al Coordinador de Control Interno, Coordinador de
para su andlisis y comprension. Control Interno

3 El Coordinador de Control Interno, recibe la guiay la Coordinador de

estudia, si tiene dudas las aclara directamente con la Control interno
Directora de Recursos Financieros.

4 Ya que se aclaran las dudas se dispone a realizar una | Coordinador de
entrevista directamente con los Coordinadores, que Control Interno
conforman la Direccién de Recursos Financieros.

5 Se atiende por Coordinacion, iniciando con el manual de | Coordinador de
procesos, detallando en el mismo cada uno de los Control Interno
pasos que conforman los procesos y subprocesos de
cada éarea.

6 Se elaboran por Coordinacion presentandole a cada Coordinador de
uno de ellos el borrador del manual, para tratar de Control Interno

encontrar errores en su elaboracion y corregirlos.

7 Los Coordinadores de las distintas areas, reciben el Coordinadores varios
borrador del manual de procesos y lo revisan y corrigen

si se detectan errores

8 El manual se entrega ya corregido al Coordinador de Coordinador de
Control Interno y le hace las modificaciones. Control Interno

9 Una vez que se realizaron las correcciones en el Coordinador de
borrador del manual se le presenta a la Directora de Control Interno
Recursos Financieros, para su autorizacion.

10 Si la Directora de Recursos Financieros, encuentra Coordinador de
inconsistencias en el borrador del manual, se las Control Interno

comunica al Coordinador de Control Interno, para su
inmediata correccion
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11 Coordinador de Control Interno, recibe el borrador con | Coordinador de
las anotaciones en el borrador y lo modifica. Control Interno

12 Se imprime el manual ya validado y se le entrega al Director de Recursos
Director General Administrativo, para su autorizacion. Financieros

13 Con la del Director General Administrativo, se le Director de Recursos
presenta al Secretario de Seguridad Publica, par su Financieros
autorizacion y envié a la Secretaria de Administracion,
para solicitar su Vo.Bo.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Elaboracién y actualizacién de manuales de procesos operativos con
SUBPROCESO: | apego a la normatividad existente

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

AREA SOLICITANTE DIRECCION DE RECURSOS OTRASDIRECCIONES
FINANCIEROS

Se recibe la
instruccion de
parte de la
Directora
Financiera a
Control Interno

'

Se entrega la
guia al
Coordinador
para su andlisis
y comprension

!

El Coordinador
de Control
Interno recibe
la guiay la
analiza si tiene
dudas las
comenta con el
Director F.

Se aclaran las
dudasy se realiza
entrevista con los
coordinadores de

las distintas areas

Se atienden

por
Coordinacion
iniciando con el
manual
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Elaboracién y actualizacion de manuales de procesos operativos con
SUBPROCESO: | apego a la normatividad existente

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

AREA SOLICITANTE DIRECCION DE RECURSOS OTRAS DIRECCIONES
FINANCIEROS

Se elaboran
por
Coordinacién
presentandole
a cada uno el
borrador

‘

Los
Coordinadores
reciben los
borradores los
revisany
corrigen

El manual se
entrega en
Control Interno
y hace las
correcciones

—1

Corregido el
manual se le
entrega a la
Directora de
Financieros para
su aprobacion

!

Si la Directora
encuentra errores
los corrigey

comenta a Control
Interno
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Elaboracién y actualizacién de manuales de procesos operativos con
SUBPROCESO: | apego a la normatividad existente

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Area Solicitante Direccion de Recursos Otras Direcciones
Financieros

Coordinador de
Control Interno
recibe manual
corregido y
modifica

l

Se imprimen el
manual ya
validado y se le
entrega a
Director
General para
su autorizacion

A

El manual se le
presenta al
Secretario para
su tramite ante
Administracion

\_/_
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Realizacion de arqueos a los Fondos Revolventes
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Vigilar gue los responsables de los Fondos Revolventes, se apeguen a los lineamientos
establecidos en su manejo y control.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

« ES responsabilidad del Director General Administrativo, supervisar que el
manual de Fondo Revolvente de la Secretaria de Seguridad, se encuentre
actualizado

« La Directora de Recursos Financieros, validara juntamente con el Coordinador
de Control Interno, el contenido del manual de Fondo Revolvente, para
actualizarlo en forma oportuna.

= La Directora de Recursos Financieros, deberd enviar una vez al afo a los
responsables de los Fondos el manual actualizado.

« La responsable de supervisar que cuando menos se realice un arqueo por afio
a los Fondos Revolventes existentes, es la Directora de Recursos Financieros.

= Esresponsabilidad del Director General Administrativo, autorizar el manual de
Fondo Revolvente de la Secretaria de Seguridad Publica.

RESULTADOS ESPERADOS::

Cabal cumplimiento de las politicas establecidas por la Secretaria de Administracion, en la
elaboracién de manuales que regulan los Fondos Revolventes.

INDICADOR DE EXITO:

Optimizacion al 100% del manual del Fondo Revolvente de la Secretaria de Seguridad
Publica, verificando su apego en su manejo y control.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA :
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Realizacién de arqueos a los Fondos Revolventes
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

No.

| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Realizacién de arqueos a los Fondos Revolventes

1 La Coordinacion de Control Interno, le solicita a la Coordinador de
Coordinadora de Bancaos, le proporcione una relacion de | Control Interno o
la totalidad de Servidores Publicos que cuentan con auditor
Fondo Revolvente.

2 En base a esta relacion se realiza una planeacion por Coordinador de
parte del Coordinador de Control Interno, en la que se Control Interno o
detalla un programa de visitas a las distintas areas que | auditor
cuentan con Fondo Revolvente incluyendo foraneas.

3 Se le presenta la planeacién de visitas a la Directora de | Coordinador de
Recursos Financieros, para su validacién y autorizacion. | Control Interno o

auditor

4 Con el calendario de visitas ya autorizados se procede a | Coordinador de
realizar los oficios de comision, detallando en los Control Interno o
mismos: lugar, fecha, vehiculo y tiempo detallando auditor
ademas el personal que los realizara.

5 Los oficios ya elaborados se le remiten a la Direccion de | Coordinador de
Recursos Financieros, para su validacion y firma. Control Interno o

auditor

6 Cuando se trata de lugares fuera de la ciudad, con el Coordinador de
oficio de comisidn, se solicitan viaticos en la Control Interno o
Coordinacion de Viaticos, misma que los proporciona. auditor

7 Con el oficio de comision autorizado se trasladan los Coordinador de
auditores que realizaran los arqueos, a las distintas Control Interno o
areas gue cuentan con Fondos Revolventes. auditor

8 Se presentan con el Director correspondiente y se Coordinador de
realiza el arqueo, informandole al responsable de las Control Interno o
incidencias encontradas si las hay, y se firman los auditor
argueos por los auditores que intervinieron y
responsable de su manejo.

9 Cuando se realizan la totalidad de los arqueos a los Coordinador de

fondos, se elabora una ficha informativa resumen y se le
presenta a la Directora de Recursos Financieros, con

Control Interno o
auditor
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copia al Director de General Administrativo.

10 En base a la ficha informativa, se procede a gestionar
acciones encamr_ladas a sul_osanar los errores Director de Recursos
encontrados, realizando acciones para su eliminacién Einancieros
definitiva.

11 La documentacién soporte se archiva en la Coordinador de

Coordinacion de Control Interno, para cualquier
aclaracion al respecto.

Control Interno o
auditor
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Realizacion de arqueos a los Fondos Revolventes
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Area Solicitante Direccion de Recursos Otras Direcciones
Financieros

La
Coordinacion
de Control
Interno le
solicita a
Bancos una
relacion de
Fondos

v

En base ala
relacion se
realiza una
planeacion de
visitas en
Control Interno

v

Se le presenta
la planeacion
de visitas a la
Directora de
Recursos
Financieros

para su
aprobacion

Se procede a
elaborar oficios
de comision
para realizar
las visitas

Los oficios se
pasa a Directora
para su

aprobacion y
firma
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBREDEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Control y seguimiento a facturas de autos siniestrados
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

AREA SOLICITANTE

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

Cuando se
visitan lugares
fuera de la
ciudad con el
oficio se
solicitan

v

Con el oficio
autorizado se
procede a
realizar la visita
y revision

|

Se presentan
con el Director
correspondient
ey proceden a
realizar arqueo

\{'

Después de
realizado el
arqueo se
realiza una
ficha

En base a los
resultados se
realizan gestiones
para su

eliminacién

La documentacion
soporte se archiva en
la Coordinacion de

Control Interno

OTRASDIRECCIONES
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Validacion al Control Interno de Areas Internas.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Vigilar que los responsables de los procesos operativos realizados se apeguen a la
normatividad existente.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

« Es responsabilidad del Director General Administrativo, solicitar de acuerdo a sus
necesidades, revisiones periddicas de las distintas areas que conforman la Secretaria
de Seguridad.

« La Directora de Recursos Financieros, validara juntamente con el Coordinador de
Control Interno, el resultado de las revisiones realizadas a las distintas areas, para
establecer controles que ayuden a optimizar los procesos operativos.

& La Directora de Recursos Financieros, informara a los Directores de las areas
revisadas el resultado y las acciones que se deben realizar para eliminar las
inconsistencias localizadas.

« La Direccién de Recursos Financieros, sera la responsable de asignar a los auditores
gue deberan de realizar las revisiones departamentales.

« Es responsabilidad del Director General Administrativo, validar y autorizar las acciones
a seguir para corregir anomalias encontradas en las revisiones.

RESULTADOS ESPERADOS::

Cabal cumplimiento de las politicas establecidas por la Secretaria de Seguridad Publica,
en las actividades diarias realizadas por las areas.

INDICADOR DE EXITO:

Optimizacién al 100% de los procesos operativos realizados en las areas que integran la
Secretaria de Seguridad Publica.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
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escripciéon Narrativa.
NOMBRE DEL | Administracion de Recursos
PROCESO:
NOMBRE DEL | Validacién al Control Interno de Areas Internas.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Validacion al Control Interno de areas internas.
1 La Direccion General Administrativa, juntamente con el | Director General
Director de Recursos Financieros, definen la necesidad | Administrativo
de realizar una revision a una area o departamento
especifico
2 Se determina que personas realizaran la revision y se Director de Recursos
les comunica verbalmente que se requiere de realizary | Financieros
en que tiempo.
3 Los auditores ya con la informacién de que hacer, Coordinador de
elaboran un plan de trabajo para realizar la revision. Control Interno
4 La planeacion de la revision ya elaborada se le presenta | Coordinador de
a la Directora de Recursos Financieros, para su Control Interno y
autorizacion. auditor responsable
5 La Directora de Recursos Financieros, emite oficio de Directora de Recursos
comisién, donde especifica que area se revisara, Financieros
tiempo, plaza y personal que la realizara y lo autoriza.
6 Si se tiene que trasladar los auditores fuera de la zona | Coordinador de
metropolitana, se solicita con el oficio viaticos. Control Interno y
auditor responsable
7 Se remite el oficio de comisién por uno de los auditores | Coordinador de
para solicitar viaticos a la Coordinacion de Viaticos. Control Interno y
auditor responsable
8 Los auditores reciben viaticos, firman poliza de cheque | Coordinador de
y cambian el cheque en el banco. Control Interno y
auditor responsable
9 Se trasladan a el area donde se llevara a cabo la Coordinador de
revision, se presentan con el Director correspondiente y | Control Interno y
se entrega el oficio de comision para formalizar la visita. | auditor responsable
10 Se inicia la revisién de acuerdo al programa de trabajo | Coordinador de

planeado, realizando medidas preventivas y correctivas,
para optimizar sus procesos en caso necesario
juntamente con los responsables.

Control Interno y
auditor responsable
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11 Semanalmente se le dan informes parciales a la Coordinador de
Direccién de Recursos Financieros, comentando las Control Interno y
situaciones mas significativas y que acciones se deben | auditor responsable
realizar para subsanarlas.

12 Conforme se realiza la revision se comentan las Coordinador de
inconsistencias con los responsables y se corrigen en el | Control Interno y
transcurso de la misma. auditor responsable

13 Al final se elabora una ficha informativa detallando el Coordinador de
resultado final de la revision y se le entrega a la Control Interno y
Directora de Recursos Financieros. auditor responsable

14 La directora de Recursos Financieros, informa al Coordinador de
Director General Administrativo y establecen las Control Interno y
estrategias a seguir, en caso de encontrar situacion que | auditor responsable
requieran reporte de Control Interno

15 La documentacidn soporte de la revision juntamente con | Coordinador de

la ficha informativa, se archiva en la Coordinacién de
Control Interno.

Control Interno y
auditor responsable
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Validacion al Control Interno de Areas Internas.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

AREA SOLICITANTE DIRECCION DE RECURSOS OTRASDIRECCIONES
FINANCIEROS

La Direccion General
Administrativa define

Se determina
—> que personas

la necesidad de realizaran la
realizar una revision revisiony se
les notifica

y

Los auditores ya
con la informacion
elaboran plan de

trabajo

—T

La planeacion se
le entrega a la
Directora
Financiera para

su aprobacion

y

La Directora emite
oficio de comisién
a los auditores

\,,l/”

Si la revision se
realiza fuera de la
ciudad se solicitan

viaticos

\/
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Validacion al Control Interno de Areas Internas.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

DIRECCION DE RECURSOS

OTRAS DIRECCIONES
FINANCIEROS

AREA SOLICITANTE

Se entrega el
oficio de
comision a
viaticos para su
pago

v

Los auditores
reciben viaticos y
cambian el
cheque en el
banco.

Se trasladan a la
plaza donde
realizaran la

revision y
entregan oficio de
comision al
Director

A

Inician la revisién
de acuerdo a la

planeacién
realizada

\/I'/ﬁ

Semanalmente se
le entregan
informes de

avances a la
Directora

\/
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracién de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Validacion al Control Interno de Areas Internas.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

DIRECCION DE RECURSOS

AREA SOLICITANTE
FINANCIEROS

OTRAS DIRECCIONES

Conforme se
realiza la
revision se
comentan las
inconsistencias
con los

responsables y
<P enrrinen

v

Al final se elabora
una ficha
informativa con el
resultado de la
revisiony se
entreca a la

La Directora le
informa el
resultado a la
Direccion General
Administrativa
para definir las
estrategias a
<Seainr

l

La documentacién
soporte de la revisién
se archiva en Control

Interno
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA.

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Validacion, Analisis y Contestacion de Auditorias de Organos de Control
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccién General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Vigilar que se atiendan con oportunidad los informes de auditorias realizadas

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

« Es responsabilidad del Director General Administrativo, solicitar con oportunidad a las
areas responsables, atender las observaciones que les corresponden.

= La Directora de Recursos Financieros, validara juntamente con el Coordinador de
Control Interno, la informacién recibida de los Organos de Control, para su atencion
inmediata.

« La Directora de Recursos Financieros, informara a los Directores de las areas
revisadas el resultado y las acciones que se deben realizar para eliminar las

inconsistencias localizadas.

« La Direccion de Recursos Financieros, sera la responsable de recabar la
documentacién soporte con el fin de solventar el mayor numero de inconsistencias.

= Es responsabilidad del Director General Administrativo, validar y autorizar las acciones
a seguir para corregir observaciones detectadas por los Organos de Control.

RESULTADOS ESPERADOS::

Cabal cumplimiento de las politicas establecidas por la Secretaria de Seguridad Publica,
en las actividades diarias realizadas por las areas.

INDICADOR DE EXITO:

Contestacion al 100% y oportuna de las observaciones realizadas por los distintos
6rganos de Control a la Secretaria de Seguridad Publica.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA :
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Validacion, Analisis y C ontestacion de Auditorias de Organos de Control
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

Validacion, Analisis y Contestacion de Auditorias de Organos de Control

1 Se reciben por la Direccion General Administrativa, los | Direccion General
informes de las observaciones determinadas por los Administrativo
distintos Organos de Control, (Contraloria del Estado,
Auditoria Superior, Auditoria Interna de Finanzas)
mismas que cuentan con un plazo para su contestacion.

El Director General Administrativo, remite el informe a la
Direccion de Recursos Financieros.

Direccion General
Administrativo

Con el informe de las observaciones la Directora de
Recurs o Financieros, se comunica con el Coordinador

Director de Recursos
Financieros

de Control Interno, para su analisis.

Director de Recursos
Financieros

4 Juntamente la Directora de Recursos Financieros y el
Coordinador de Control Interno, revisan cada
observacion del informe recibido.

Director de Recursos
Financieros

5 Con el analisis del informe se le comunica al Director
General Administrativo, las acciones que se requieren
para solventar las observaciones marcadas de cada
Director involucrado.

Director de Recursos
Financieros

6 El Director General Administrativo, se comunica con los

Directores, que presentan alguna observacion, para
solicitarles la documentacién requerida para

solventarlas.

7 El Coordinador de Control Interno, recibe la Coordinador de
documentacion soporte de los Directores y las revisa e | Control Interno
integra.

8 Si se determina que faltan soportes documentales para | Coordinador de

su solventacion, se acude directamente con los Control Interno
Directores involucrados y se le informa de esta
situacioén, indicandoles ademas los documentos que se

requieren.

Coordinador de
Control Interno

9 Ya con todos los documentos necesarios se procede a
integrarlos por observacién y se elabora un informe,
donde se especifica con claridad la justificacion
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correspondiente.

10 Se le presentan todos los soportes documentales Coordinador de
correspondientes juntamente con el informe y se le Control Interno
entrega a la Directora de Recursos Financieros, para su
validacién y autorizacién.

11 La Directora de Recursos Financieros, valida la Coordinador de
informacion si esta correcta autoriza el informe y se lo Control Interno

presenta al Director General Administrativo.

12 Si hay situacion que hay que corregir o documentar la Coordinador de
Directora de Recursos Financieros, le informa al Control Interno
Coordinador de Control Interno para modificar el
documento.

13 Cuando la documentacién para solventar esta completa, | Director de Recursos
se le entrega al Director General Administrativo. para su | Financieros
Vo. Bo.

Se elabora oficio de contestacion al Organo de Control, | Director General

14 gue efectud la revisidn para su entrega. Administrativo

15 Coordinador saca una copia de todos lo soportes y de Coordinador de
acuse y archiva. Control Interno
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Validacién, Analisis y C ontestacién de Auditorias de Organos de Control
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

DIRECCION DE RECURSOS

AREA SOLICITANTE OTRAS DIRECCIONES

FINANCIEROS
El Director Direccion
General General
Administrativo le Administrativa
remite informe recibe los
mediante oficio a informes de
la Direccion revisiones
realizadas por
Organos de
Control

La Directora

juntamente con
Control Interno

revisa el
informe
y Se le informan
. al Director
Se revisan punto General
por punto para Administrativo
proceder a juntar »| las acciones a
documrentauon realizar para
para su su solventacién
solventacion y solicitar su
aprobacion
El Director Control Interno
General recibe
Administrativo documentacién
informa a los »|  para solventar
Drectores que las revisa e
presentan integra
observaciones

v

Se integran los
documentos y se
elabora informe
contable para las
instancias
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Validacién, Analisis y C ontestacién de Auditorias de Organos de Control
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

AREA SOLICITANTE DIRECCION DE RECURSOS

FINANCIEROS

OTRAS DIRECCIONES

Coordinador de
control interno
saca una copia

La Directora de
Recursos Se le presenta
Financieros el informe al
valida la Director
informacién si General
esta correcta Administrativo
se lo presenta para su
al Director aprobacion
Administrativo
General
Si hay algo que
corregir los
realiza Control [«
Interno
l Se elabora
Se integra toda la oficio para el
documentacion e Organo de
informe y se »  Control que
envia con el corresponda y
Director General se entrega
Administrativo legajos e
informe

de lo entregado
y archiva
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Andlisis de Solicitudes Internas

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Determinar partida de afectacion y via de adquisicion.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Financieros la aplicacion eficiente de
las partidas presupuéstales identificando grupo y familia (codificacion) de los articulos
ylo servicios requeridos de acuerdo al catalogo del Clasificador por Objeto del Gasto
para determinar la afectacion de la partida correspondiente.

# La Coordinacion de Adquisiciones es responsable de remitir con oportunidad la
solicitud de compras previamente cotizadas para su tramite ante Control Presupuestal.

= Es responsabilidad de la Coordinacién de Adquisiciones realizar las compras Via
Directa 0 a través de Administracion, previamente autorizadas por el Director de
Recursos Financieros

« El Coordinador de Control Presupuestal vigila en coordinacion con areas afines que
las compras se realicen de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria

RESULTADOS ESPERADOS::

Que las compras se realicen de acuerdo a la disponibilidad del Presupuesto

INDICADOR DE EXITO:

La aplicacion exacta y propia de las partidas presupuestales con apego a los lineamientos
establecidos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
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NOMBRE DEL | Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL | Andlisis de Solicitudes Internas
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA
Anélisis de Solicitudes Internas
1 Remite a la Coordinacion de Control Presupuestal las Coordinacion de

solicitudes internas de diferentes areas de la SSPPRS
previamente cotizadas para su tramite de autorizacion
de compra.

Adquisiciones.

2 Analiza los articulos y/o servicios solicitados para
determinar la partida de afectacion correspondiente y la
via de adquisicion.

Coordinador de
Control Presupuestal.

3 Elabora Hoja de Acuerdo con la relacion de solicitudes
internas analizadas durante el dia y se recaba Vo. Bo.
De la Directora de Recursos Financieros.

4 Devuelve la Hoja de Acuerdo con las autorizaciones y
observaciones pertinentes.

Coordinador de
Control Presupuestal.

Directora de Recursos
Financieros.

5 Devuelve a la Coordinacion de Adquisiciones las
solicitudes internas ya autorizadas 0 no procedentes
para su tramite.

Coordinador de
Control Presupuestal.

6 Inicia tramite de compra ya sea por Via Directa o Via
Administracién capturando en el Sistema Estatal de
Abastecimientos las solicitudes que lo ameriten.

Coordinacion de
Adquisiciones
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Andlisis de Solicitudes Internas

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

AREA SOLICITANTE

La areas
solicitan a la
Coordinacion

DIRECCION DE RECURSOS

FINANCIEROS

v

de
Adquisiciones
solicitud de
compras varias

Coordinacion
de
Adquisiciones
las recibe y las
valida

v

Si estan

OTRAS DEPENDENCIAS

correctas
remite a
Coordinacion
Presupuestal
para tramite de
autorizacion de
compra
v

Control
Presupuestal
analiza los
articulos para
determinar la
partida de
afectacion y
adquisicion
v
Elabora hoja de
acuerdoy Vo. Bo.
de Directora de R.
Financieros

v

Control
Presupuestal
devuelve a
Adquisiciones
las solicitudes
ya autorizadas
para tramite

v
Adquisiciones inicia
tramite de compra
directa o
Administracion,
capturando en el
sistema Estatal de
Abastecimiento
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Asignacion Presupuestal

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Comprometer por sistema electrénico el recurso financiero asignado a tramites de
compra.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Invariablemente se debe uilizar el Sistema Estatal de Abastecimientos (SEA) para
generar todos los procesos de adquisiciones Via Administracion asignando
presupuesto en el sistema.

« El Coordinador de Presupuesto es el responsable de asignar el presupuesto
electronicamente a la solicitud de compra mediante el Sistema Estatal de
Abastecimiento

« La totalidad de solicitudes de compra deberan contener autorizacion del Director
General Administrativo y Director de Recursos Financieros.

& Es responsabilidad del Director General Administrativo al enviar a la Secretaria de
Administracion las solicitudes ya autorizadas para su adquisicion.

RESULTADOS ESPERADOS::

Atender con oportunidad y con apego a los lineamientos establecidos la totalidad de
solicitudes de compra recibidas.

INDICADOR DE EXITO:

Dar continuidad al 100% de los procesos de compra requeridos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Asignacion Presupuestal

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Asignacion Presupuestal
1 Asigna presupuesto electronicamente a la solicitud | Coordinador de

interna mediante el Sistema Estatal de Abastecimientos | Control Presupuestal.
cuando la Coordinacién de Adquisiciones captura las
solicitudes en dicho sistema.

2 Otorga estatus de solicitud “Generada S.A.” para su | Coordinador de
tramite y pasa a la Directora de Recursos Financieros | Control Presupuestal.
para “Vo. Bo. S.A.”

3 Otorga estatus de "“Vo. Bo. S.A.” a la Solicitud y pasa | Directora de Recursos
al Director General Administrativo para su autorizacion | Financieros
final.

4 Otorga estatus de “Autorizada” y pasa a la Secretaria de| Director general
Administracion para su proceso de adquisicion. Administrativo
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Asignacion Presupuestal
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

DIRECCION DE RECURSOS

AREA SOLICITANTE
FINANCIEROS

OTRAS DEPENDENCIAS

Captura en el
Sistema SEA la
solicitud de
compra el
Coordinador de
Presupuesto

v

Se pasala Coordinador de
solicitud a Presupuesto
recabar otorga estatus
autorizacion de de solicitud y
Director pasa a
o . Autorizar
Administrativo ’
Director

Seenviaala
Secretaria de
Administracion
solicitud para

su adquisicién
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Elaboracion y Captura de Proyectos de Transferencias
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Asegurar la continuidad o flujo de recursos en las partidas presupuestales.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Financieros encomendar a las
coordinaciones involucradas el analisis del presupuesto para detectar partidas con
insuficiencia y partidas con disponibilidad para asegurar mediante las adecuaciones
financieras el flujo de recursos para el cumplimiento de los proyectos pendientes y
gastos proyectados.

« El Coordinador de Control Presupuestal es responsable de la captura en el Sistema
Integral de Informacién Financiera (SIIF) de los Proyectos de Transferencia para su
trAmite ante la Secretaria de Finanzas.

RESULTADOS ESPERADOS :

Que las transferencias solicitadas y tramitadas se realicen con apego a los lineamientos
establecidos.

INDICADOR DE EXITO:

Cabal cumplimiento de las politicas establecidas por la Secretaria de Finanzas, en los
periodos de tramitacion de adecuaciones: Abril, Julio y Septiembre de cada afio.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBREDEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaboracion y Captura de Proyectos de Transferencias
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Elaboraciéon y Captura de Proyectos de Transferencias
1 Instruye a las Coordinaciones involucradas en el control | Directora de Recursos

presupuestal el analisis del presupuesto para detectar Financieros.
insuficiencias en las partidas.

2 Instruye a la Coordinacién de Control Presupuestal para | Directora de Recursos

la elaboracion de proyecto de transferencias y Financieros
justificaciones cuando se tienen las partidas tanto de

origen como de destino.

3 Presenta borrador del proyecto para su aprobaciéon ala | Coordinador de
Directora de Recursos Financieros. Control Presupuestal

4 Aprueba y devuelve borrador de proyecto al Directora de Recursos
Coordinador de Control Presupuestal con o sin Financieros
observaciones para su modificacion o captura segun
sea el caso.

5 Captura en el SIIF el proyecto de Adecuaciones y/o Coordinador de
prepara documentacion con Oficio petitorio a la Control Presupuestal
Secretaria de Finanzas.

6 Valida proyecto de Transferencia. Secretaria de

Finanzas

7 Imprime la documentacion correspondiente para su Coordinador de

firma por parte del Titular y Director General Control Presupuestal

Administrativo de la dependencia y se entrega para su
tramite a la Secretaria de Finanzas.

8 Autoriza la Transferencia mediante un dictamen. Secretaria de
Finanzas
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Elaboracion y Captura de Proyectos de Transferencias
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Area Solic itante Direccion de Recursos Otras Dependencias
Financieros

Solicita a la
Coordinaciones
el analisis del
presupuesto
para detectar
insuficiencias el
Director
Financiero

v

Solicita al Area
de presupuesto
la elaboracion
de proyecto de
transferencia

v

Areade
Presupuesto
presenta
borrador de
proyecto a la

Financiera
Directora
. + Envia a
Directora Finanzas con
Financiera oficio petitorio
devuelve la solicitud de
proyecto transferencia
autorizado a
Presupuesto v
: ©
Presupuesto
cgréﬁfyggg I)I,F _Secretaria (_1e
o | Finanzas valida
prepara oficio Proyecto de
Transferencia
Control v
Presupuestal -
()| e Sererage
documentacién :
para firma del autoriza _
Director Trans_ferenua
General mc_ad|ante un
Dictamen e
informa
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Supervision, Validacion de los Registros Contables y Elaboracion de
SUBPROCESO: | Estados Financieros y Arqueo al Fondo Revolvente

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado de Jalisco

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Controlar adecuadamente los recursos ejercidos a través del fondo revolvente y mantener
al dia informacion veraz y oportuna, cumpliendo con las disposiciones en materia de
transparencia.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

« La Direccidn de Recursos Financieros sera la encargada de elaborar los manuales de
Contabilidad establecidos para controlar las transacciones realizadas.

« La Direccién de Recursos Financieros es responsable de elaborar y controlar los
estados financieros que reflejan la situacién real del Fondo Revolvente.

« La totalidad de movimientos que afecten al Fondo Revolvente debera registrarse
oportunamente y de conformidad con las Politicas establecidas en el Manual.

« La Direccion de Recursos Financieros es la encargada de solicitar los gastos
erogados con el Fondo Revolvente, ante la Secretaria de Finanzas para solicitar el
reembolso correspondiente.

RESULTADOS ESPERADOS :

Control exacto, oportuno y transparente del manejo de los recursos ejercidos a través
del Fondo Revolvente que ademas contribuya a eficientar la revolvencia en su manejo.

INDICADOR DE EXITO:

Solvencia econdmica para cubrir la totalidad de gastos que la Secretaria requiere en el
desempefio se sus funciones y transparencia en el manejo de recursos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL | Supervision, Validacion de los Registros Contables y Elaboracion de
SUBPROCESO: | Estados Financieros y Arqueo al Fondo Revolvente

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

Supervision, Validaciéon de los Registros Contables y Elaboracion de Estados
Financieros y Arqueo al Fondo Revolvente

1 Captura de recepcion de facturas y registro de cuentas | Coordinador de Fondo
por pagar de conformidad con los contrarecibos Revolvente
expedidos.

2 Captura de pagos y depoésitos efectuados a la cuenta de | Coordinadora de
cheques para el manejo del Fondo Revolvente. Bancos

3 Captura de comprobaciones de viaticos y elaboracion Coordinadora de
de paquetes para tramite de reembolso. Viéticos

4 Captura de paquetes para tramite de reembolso de Coordinador de Fondo
facturas. Revolvente

5 Supervision de la captura de polizas de diario, ingresos | Coordinador de
y egresos. Contabilidad

6 Verificar que al cierre de mes, dentro de los cinco dias | Coordinador de

posteriores a su conclusion, hayan sido capturados la Contabilidad
totalidad de los movimientos generados por el manejo
del fondo revolvente (cheques expedidos, paquetes
elaborados, depdsitos al banco y recepcién de

facturas).
7 Verificar que las cuentas arrojen saldos correctos Coordinador de
respecto de la situacion real del fondo y depurar Contabilidad

cuentas para determinar de manera pormenorizada las
facturas pendientes de trdmite y los paquetes
pendientes de reembolso por la Secretaria de Finanzas.

8 Conciliar la informacion vigente en el sistema de Coordinador de
contabilidad y el Sistema Integral de Informacion Contabilidad
Financiera respecto de los paquetes elaborados para
tramite de reembolso.

9 Realizar los ajustes en contabilidad derivados de las Coordinador de
conciliaciones y depuraciones efectuadas. Contabilidad
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10 Validacion e impresion de Estados Financieros. Coordinador de

Contabilidad
11 Llenado de formatos para la integracion del Arqueo al Coordinador de
Fondo Revolvente, validacion e impresion de los Contabilidad

mismos, y presentacion al Director de Recursos
Financieros para su validacion.

12 Presentacion del Arqueo al Fondo Revolvente al Direccion de Recursos
Director General Administrativo, y firma de oficio para Financieros

gue sea remitido a la Secretaria de Finanzas.

13 Entrega del Arqueo al Fondo Revolvente a la Secretaria | Coordinador de
de Finanzas dentro de los 10 dias naturales posteriores | Contabilidad
al mes que corresponda.

14 Elaboracion de informe mensual para su publicacion de | Coordinador de
conformidad con la Ley Transparencia respecto de los | Contabilidad
Estados Financieros, Situacion del presupuesto y datos
pormenorizados derivados de éstos.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL Supervisién, Validacion de los Registros Contables y Elaboracion de
SUBPROCESO: | Estados Financieros y Arqueo al Fondo Revolvente

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS DIRECCIONES DIRECTOR GENERAL CONSEJODE SEGURIDAD
ADMINISTRATIVO

Coordinacion
de Fondo
Revolvente

captura

facturas y
registro de
cuenta por

pagar con los

contrarecibos
expedidos

v

Coordinacion
de Bancos,
captura pagos
y depésitos de
cheques por el
manejo del
Fondo

v

Coordinador de
viaticos captura
comprobacione
s de viaticos y
elaboracion de
paquetes para
reembolso

v

Coordinador de
Fondo
Revolvente
para tramite de
reembolso de
facturas

v

Coordinador de
Contabilidad
supervisa la

captura de las

pélizas de
diario ingresos
y egresos.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Supervision, Validacion de los Registros Contables y Elaboracion de
SUBPROCESO: | Estados Financieros y Arqueo al Fondo Revolvente

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

OTRAS DIRECCIONES

DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVO

Coordinador de
Contabilidad
verifica al cierre
del mes dentro
de los 5 dias
posteriores que
la totalidad de
movimientos se
hayan
capturado

v

Coordinacion
de Contabilidad
verifica cuentas

contablesy su

depuracion

v

Coordinador
Contable
concilia el

sistema de

contabilidad y
el Sistema
Integral de

Informacion

v

Coordinador de
Contabilidad
realiza los
ajustes
necesarios en
base a las
depuraciones
v
Coordinador de
Contabilidad
valida e
imprime los
Estados
Financieros

CONSEJODE SEGURIDAD
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracién de Recursos
PROCESO:
NOMBRE DEL Supervision, Validacion de los Registros Contables y Elaboracion de
SUBPROCESO: | Estados Financieros y Arqueo al Fondo Revolvente

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS DIRECCIONES DIRECTOR GENERAL CONSEJODE SEGURIDAD
ADMINISTRATIVO

Coordinador de

Contabilidad Presentacion
elabora formato del Arqueo al
para integrar Fondo
del Arqueo de > Revolvente al
Fondo Director
Revolvente y General
Presenta a
Director

Arqueo que se
entrega a la
Secretaria de

Finanzas
dentro de los |«
10 dias
posteriores al
mes que
corresponda

Coordinador de
Contabilidad
elabora informe
» mensual para
su publicacion
de acuerdo a
transparencia
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Seguimiento a la Recuperacion de Pagos Efectuados Mediante el Fondo
SUBPROCESO: | Revolvente.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Obtener informacion detallada respecto del reembolso por parte de la Secretaria de
Finanzas de todas las facturas y viaticos pagados a través del Fondo Revolvente y
agilizar su recuperacion.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

« La totalidad de facturas y viaticos pagados a través del Fondo Revolvente deben ser
reembolsados por la Secretaria de Finanzas en un lapso no mayor a 30 dias a partir
de su erogacion a fin de mantener solvencia suficiente en la Dependencia.

# Cada coordinador es responsable del manejo de los documentos soporte de gastos
gue compete a sus funciones vy su tramite de reembolso ante la Secretaria de
Finanzas en los tiempos y formas que corresponden.

= En caso de retraso en el trdmite de facturas o viaticos, el Coordinador de Contabilidad
notificara al Coordinador responsable para que agilice los tramites que se requieran a
fin de obtener el reembolso por parte de la Secretaria de Finanzas en el menor tiempo
posible.

& Mensualmente se hara una depuracion integral de cuentas para determinar si existe
retraso en los tramites de reembolso correspondientes y se tomen las medidas
correctivas necesarias.

RESULTADOS ESPERADOS :

Recuperar oportunamente la totalidad de los pagos realizados a través del Fondo
Revolvente.

INDICADOR DE EXITO:

Solvencia econ6mica para cubrir la totalidad de gastos que la Secretaria requiere en el
desempefio se sus funciones y transparencia en el manejode recursos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL | Seguimiento a la Recuperacion de Pagos Efectuados Mediante el Fondo
SUBPROCESO: | Revolvente.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA
Seguimiento ala recuperacion de pagos efectuados mediante el Fondo Revolvente.
1 Revisar las cuentas de Anticipos de Viaticos y Coordinador de

determinar en cuales existe retraso en al comprobaciéon | Contabilidad
de anticipos y relacionarlos.

2 Remitir listado de Anticipos atrasados al Coordinador de | Coordinador de
Viaticos para agilizar su comprobacion. Contabilidad

3 Revisar las cuentas de Viaticos pendientes de tramite y | Coordinador de
determinar si existe retraso en su tramitacion, Contabilidad

determinar en cuales y integrar un listado.

4 Remitir listado de viaticos pendientes de tramite Coordinador de
atrasados a la Coordinacion de Viaticos para que agilice | Contabilidad
su integracion en paquete.

5 Revisar las cuentas de Gastos por Comprobar y Coordinador de
Deudores Diversos y determinar si existe retraso en su | Contabilidad

comprobacion.

6 Elaborar oficios dirigidos a los servidores publicos Coordinador de
responsables de retraso en comprobacién de anticipos | Contabilidad
de Gastos por Comprobar y Deudores Diversos y hacer
entrega de los mismos fijando un plazo para ser
atendidos.

7 Determinar de conformidad con los registros contables | Coordinador de
las facturas que se encuentren pendientes de tramite de | Contabilidad
reembolso ante la Secretaria de Finanzas y verificar si
existe retraso, realizar un listado de éstas.

8 Remitir a la Coordinacion de Fondo Revolvente un Coordinador de
listado de las facturas pendientes de tramite que Contabilidad
presentan atraso para aclarar su situacion y agilizar su
reembolso ante la Secretaria de Finanzas.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Seguimiento a la Recuperacion de Pagos Efectuados Mediante el Fondo
SUBPROCESO: | Revolvente.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director Recursos

Otras Direcciones ; )
Financieros

Director Administrativo

Coordinador de
Contabilidad
revisa las
cuentas de
anticipos de
viaticos para
determinar
atrasos en su
comprobacion

v

Remite listado
de anticipos
atrasados a

Coordinador de
Viaticos para
agilizar su
comprobacion

v

Coordinador

Contable revisa

las cuentas de
viaticos

pendientes de
tramite y
elabora
relacion

v

Remite listado
a Viaticos para
agilizar su
integracion al
paquete
contable

v

Contabilidad
revisa las
cuentas de
gastos por
comprobar y
verifica si hay

retrasos
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Seguimiento a la Recuperacion de Pagos Efectuados Mediante el Fondo
SUBPROCESO: | Revolvente.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

DIRECTOR RECURSOS

OTRAS DIRECCIONES DIRECTOR ADMINISTRATIVO

FINANCIEROS
Contabilidad
Contabilidad verifica que
elaboran oficios facturas se
dirigidos a los encuentran
responsables pendientes de
de atrasos en tramite ante
su Finanzas y
comprobacién y realiza relacion
fija plazos para para su
pago seguimiento
v
Contabilidad
remite a Fondo
Revolvente

listado de facturas
pendientes de

tramite para
aclarar su

situacion y ante
Finanzas agilizar
su tramite

v

Remite listado
a Viaticos para
agilizar su
integracion al
paquete
contable

v

Contabilidad
revisa las
cuentas de
gastos por
comprobar y
verifica si hay
retrasos
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Registro de ingresos y gastos derivados de cursos impartidos a Grupos
SUBPROCESO: | Subrogados y tramite de pagos.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Control sobre los ingresos y egresos derivados de los cursos impartidos en la Academia
de Policia para Grupos Subrogados.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

« Todos los ingresos que se perciban por servicios que presta la Secretaria de
Seguridad Publica deben ser depositados en la Secretaria de Finanzas de
conformidad con las disposiciones establecidas en las leyes y reglamentos.

& Debe realizarse un informe mensual de ingresos generados por servicios prestados
por la Secretaria de Seguridad y entregarse a la Secretaria de Finanzas.

& El pago de honorarios y gastos generados en la imparticion de cursos para Grupos
Subrogados deben ser solventados con cuotas de recuperacion que pagaran las
empresas beneficiadas y deberan ser depositadas en las oficinas recaudadoras de la
Secretaria de Finanzas con cargo a la cuenta de Administracion.

RESULTADOS ESPERADOS .

Control sobre los ingresos y egresos generados por la imparticién de cursos para Escoltas
y Grupos Subrogados.

INDICADOR DE EXITO:

Cursos impartidos a Escoltas y Grupos Subrogados

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
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) Descripcion Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Registro de ingresos y gastos derivados de cursos impartidos a Grupos
SUBPROCESO: | Subrogados y tramite de pagos.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Subrogados y tramite de pagos.

Registro de ingresos y gastos derivados de cursos impartidos a Grupos

1 Elaboracion de convenios para la capacitacion de Direccién General
Escoltas y Grupos Subrogados. Juridica

2 Emision de Ficha de pago a cargo de empresas para el | Direccién de la Policia
pago de cursos para Escoltas y Grupos Subrogados. Auxiliar y Servicios

Privados de Seguridad

3 Deposito en las Oficinas Recaudadoras de la Secretaria | Empresas privadas
de finanzas de las cuotas de recuperacion para
capacitacion de Escoltas y Grupos Subrogados.

4 Envio de datos a la Direccién de Recursos Financieros | Direccion General de
respecto de depdsitos efectuados para capacitacion de | la Academia de Policia
Escoltas y Grupos Subrogados. y Vialidad

5 Elaboracién de informe detallado de depésitos Coordinacion de
efectuados para cursos de Escoltas y Grupos Contabilidad
Subrogados.

6 Elaboracion de Contratos con instructores para la Academia de Policia 'y
capacitacion de escoltas y Grupos subrogados. Vialidad

7 Desarrollo de cursos para Escoltas y Grupos Academia de Policia 'y
Subrogados. Vialidad

8 Envio de expedientes de instructores para el pago de Academia de Policia 'y
honorarios a la Direccién de Recursos Financieros Vialidad

9 Revision de expedientes de instructores para el pago de | Coordinaciéon de
honorarios por la capacitacion de Escoltas y Grupos Contabilidad
Subrogados.

10 Elaboracion de informe de ingresos y egresos derivados | Coordinacion de

de cursos impartidos a Escoltas

contabilidad
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Elaboracion de solicitudes de pago de honorarios por Coordinacion de
cursos impartidos a Escoltas y Grupos Subrogados Contabilidad

12 Elaboracion de solicitudes de pago de facturas por Coordinacion de
gastos realizados por la imparticion de cursos para Bancos
Escoltas y Grupos Subrogados

13 Elaboracion de contrarecibos por facturas y recibos de | Coordinacion de
honorarios derivados de la imparticion de cursos para Bancos
Escoltas y Grupos Subrogados

14 Envio de documentos a la Secretaria de Finanzas Coordinacion de
solicitando el pago de honorarios a instructores y gastos | Contabilidad y Bancos
por la imparticion de curso para Escoltas y Grupos
Subrogados.

15 Entrega de contrarecibos a beneficiarios del pago de Coordinacion de
honorarios y gastos por la imparticion de cursos para Bancos
Escoltas y Grupos Subrogados.

16 Pago de honorarios y gastos por la imparticion de Secretaria de

cursos para Escoltas y Empresas de Seguridad Privada.

Finanzas
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Registro de ingresos y gastos derivados de cursos impartidos a Grupos
SUBPROCESO: | Subrogados y tramite de pagos.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS DIRECCIONES IREGORINZEERE

OTRAS DEPENDENCI AS
FINANCIEROS

1. Area Juridica
elabora convenios
para la
capacitacion de
Escoltas y grupos

subrogados
3. Se deposita en la

B - - recaudadora de la
Direccién de Policia Secretaria de
Auxiliar emite ficha Finanzas por la
de pago por cursos .

para escoltas y »”| empresa privada
grupos subrogados

\_//_ 4. Envian los datos a

la  Direccion de
Recursos

Financieros de los
depositos realizados

por escoltas

—

Coordinador de
Contabilidad elabora

A

Academia de Policia
con esta informacion informe detallado de
elabora los contratos P
R los depésitos
de instructores para fectuad
escoltas y grupos efectuados por cursos

subrogados \_/"_

A

l Se reciben en Recursos
Financieros los

expedientes de
instructores de escoltas

Academia de Policia
desarrolla el curso para
escoltas y grupos

subrogados \_,/_

v
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NOMBREDEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Registro de ingresos y gastos derivados de cursos impartidos a Grupos
SUBPROCESO: | Subrogados y tramite de pagos.

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

OTRAS DIRECCIONES

DIRECTOR RECURSOS
FINANCIEROS

OTRAS DEPENDENCIAS

12. Coordinador de
Bancos elabora
solicitud de pago de

Coordinacion de

Contabilidad

revisa los
expedientes para
el pago de

hnnararine

Coordinacion de
Contabilidad elabora
informe de ingresos
y egresos de cursos

impartidos

v

Coordinacion
contable elabora

facturas y recibo de
honorarios por cursos

A

impartidos

Coordinacion de
Bancos elabora
contrarecibo por

solicitudes de pago
de facturas por

gastos de cursos
imnartidns

Envio de documentos a
la Secretaria de
Finanzas para solicitar
pago de honorarios por

facturas y recibo de
honorarios de cursos
impartidos

—

Entrega de
contrarecibo por
bancos a
beneficiarios de
honorarios por
cursos tomados

v

cursos impartidos

Secretaria de
Finanzas paga los
honorarios a los
beneficiarios de
los cursos
tomados
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL Elaboracion de informe de ingresos por los servicios prestados por la
SUBPROCESO: | Secretaria de Seguridad Publica.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Que los ingresos por los servicios prestados en la Secretaria sean depositados en la
Secretaria de Finanzas de conformidad con las disposiciones normativas establecidas en
la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado y el Reglamento Interior de la Secretaria
de Finanzas.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Todos los ingresos por dversos conceptos que genere la prestacion de algun servicio
extraordinario con recursos humanos, materiales o financieros propios de la Secretaria
de Seguridad, deberan ser depositados en la Secretaria de Finanzas de conformidad
con la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado y el Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas.

« Las areas que prestan servicios seran responsables de solicitar los Convenios
correspondientes al area Juridica y requerir al ciudadano beneficiado el pago de

cuotas de recuperacidn mediante depdésitos en las Oficinas Recaudadoras de la
Secretaria de Finanzas, asimismo de realizar un informe mensual de los mismos y

remitirlo a la Direccion General Administrativa.

& Las cuotas de recuperacion depositadas en Secretaria de Finanzas deberan quedar
registradas en la cuenta contable de Administracibn que corresponda de
conformidad con las que previamente la Secretaria de Finanzas ha definido
dependiendo de su origen.

& Mensualmente debera entregarse un informe a la Secretaria de Finanzas de los
ingresos depositados a la misma.

RESULTADOS ESPERADOS::

Cumplimiento de las disposiciones legales respecto del manejo de recursos publicos.

INDICADOR DE EXITO:

Informes de Ingresos entregados a la Secretaria de Finanzas.
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DOCUMENTACION DE REFERENCIA:
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaboracion de informe de ingresos por los servicios prestados por la
SUBPROCESO: | Secretaria de Seguridad Publica.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

Elaboracion de informe de ingresos por los servicios prestados por la Secretaria

de Seguridad Publica.

Envio mensual de informacion a la Direccion General
Administrativa respecto de depositos efectuados en la
Secretaria de Finanzas por servicios prestados por la
Direccién de Policia Auxiliar y Servicios Privados de
Seguridad.

Direccion de Policia
Auxiliar y Servicios
Privados de Seguridad

Envio mensual de informacion a la Direccion General
Administrativa respecto de depdsitos efectuados en la
Secretaria de Finanzas por servicios prestados por la
Academia de Policia y Vialidad.

Direccion General de
la Academia de Policia
y Vialidad

Envio mensual de informacion a la Direccion General
Administrativa respecto de depdsitos efectuados en la
Secretaria de Finanzas por servicios prestados por la
Direccion General de Prevencion y Readaptacion
Social.

Direccion General de

Prevencién y
Readaptacién Saocial

Envio mensual de informacion a la Direccion General
Administrativa respecto de depdésitos efectuados en la
Secretaria de Finanzas por servicios prestados por el
Centro Integral de Comunicaciones.

Direccién General del
Centro Integral de
Comunicaciones

Elaboracion de informe mensual detallado de depdsitos
efectuados a la Secretaria de Finanzas por servicios
prestados por las diversas areas de la Secretaria de
Seguridad Publica.

Coordinacion de
Contabilidad

Revision de Informe de Ingresos.

Director de Recursos
Financieros

Elaboracion de oficio para envio de informe mensual de
ingresos a la Secretaria de Finanzas.

Coordinaciéon de
Contabilidad

Firma de oficio para envio de informe mensual de
Ingresos

Director General
Administrativo
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Entrega de informe mensual de Ingresos a la Secretaria | Coordinacion de
de Finanzas Contabilidad
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL Elaboracién de informe de ingresos por los servicios prestados por la
SUBPROCESO: | Secretaria de Seguridad Publica.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

DIRECTOR RECURSOS

OTRAS DIRECCIONES OTRAS DEPENDENCIAS

FINANCIEROS
Direccion de
Policia Auxiliar, 5. Coordinacién de Contabilidad
Academia, DGSP elabora el informe mensual de los
Y CEINCO | depositos realizados a la
mensualmente le v Secretaria de Finanzas por
envia informe de servicios de seguridad prestados

depositos por
servicios de
seguridad
prestados a

Director de Recursos
Financieros revisa el

informe

Coordinador de Se envia el Oficio
Contabilidad al Director
elabora el oficio General
~ par enviar el - Administrativo
informe mensual > para su
de ingresos a autorizacion
Secretaria de
Finanzas

Se entrega
el informe
mensual de
ingresos a
Secretaria
de Finanzas
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL Elaboracion de Informe trimestral sobre avances en los Programas
SUBPROCESO: | Operativos Anuales

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Cumplimiento a las disposiciones normativas y seguimiento de los avances en los
Programas Operativos Anuales y el ejercicio del Presupuesto.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

= Cada Direccion General de la Secretaria sera la responsable de definir sus metas vy el
Programa Operativo Anual de su area y entregarlo a la Direccibn General
Administrativa en los tiempos y formas que para la entrega del Anteproyecto de
Presupuesto requiere la Secretaria de Finanzas.

# La Direccion de Recursos Financieros recabara informacion correspondiente a los
Avances en el cumplimiento del Programa Operativo Anual y remitird informe a la
Secretaria de Finanzas en los plazos que la misma establezca.

RESULTADOS ESPERADOS::

Cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de Presupuestos.

INDICADOR DE EXITO:

Informes de Avances en el cumplimiento de metas de los Programas Operativos Anuales.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
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NOMBRE DEL | Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL | Elaboracion de Informe sobre avances en los Programas Operativos

SUBPROCESO: | Anuales

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Elaboracion de Informe sobre avances en los Programas Operativos Anuales

1 Solicitud de avances en el cumplimiento de metas de
los Programas Operativos Anuales.

Secretaria de
Finanzas

2 Requerir a las areas de la Secretaria informes sobre
avances en el cumplimiento de metas de los
Programas operativos Anuales.

Direccion de Recursos
Financieros

3 Recepcioén y revision de avances en el cumplimiento de
metas de los Programas Operativos Anuales.

Coordinaciéon de
Contabilidad

4 Solicitud de justificaciones en caso de diferencias en los
resultados logrados y los resultados esperados.

Direccion de Recursos
Financieros

5 Recepcidn y captura de justificaciones y avances en el | Coordinacion de
cumplimiento de metas de los Programas Operativos Contabilidad.
Anuales.

6 Elaboracion de Informe de Avances. Coordinacion de

contabilidad.

7 Revision y validacion del Secretario de Seguridad del | Secretario de

informe de Avances en el cumplimiento de metas del
Programa Operativo Anual.

Seguridad Publica

8 Envio de informe de avances en el cumplimiento de
metas de los Programas Operativos Anuales a la
Secretarias de Finanzas y de Planeacion.

Coordinacion de
Contabilidad.
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NOMBREDEL | Administracién de Recursos
PROCESO:
NOMBRE DEL Elaboracion de Informe sobre avances en los Programas Operativos
SUBPROCESO: | Anuales
DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:
OTRAS DIRECCIONES DIRECTOR RECURSOS OTRAS DEPENDENCIAS
FINANCIEROS
Direccion de
Direct(_)r de Area F?ni\i\l::riz?; Secre_ta_ria de Finanzas elabora
reciben los requiere a las solicitud de avances en el
requerimientos de la | g qArea de < cumplimiento de metas de
Direccion de Secretaria Programas Operativos Anuales.
Recursos .
Financieros elaboran informes sobre \_’_///'/_
R avances
y envian \/_
Coordinador de
Contabilidad
.| recibe avances y
i revisa
v
Direccién Financiera
recibe las
justificaciones en
caso de diferencias
en el cumplimiento
de metas
Coordinacién Contable,
recibe y captura
justificaciones de
avances
v ,
L Secretario de
Coordinacion Seguridad
Contable, elabora ; ;
Envié de informe de informe de Avances » fvalldady autoriza e(; |
avances a la Secretaria y envia a Secretario n orm.e X € avances de
de Finanzas de Seguridad cumplimiento de metas
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL Estimacion de presupuestos para el Anteproyecto de Presupuesto Anual.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Determinar de la manera mas exacta posible los recursos necesarios para que la
Secretaria de Seguridad desempefie sus funciones y cumpla con los objetivos y metas
gue se fijan cada afo.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

« La Direccion General Administrativa es la responsable de coordinar los trabajos
concernientes a la realizacién del Anteproyecto de Presupuesto Anual.

« Las Direcciones Generales de la Secretaria son responsables de definir sus metas,
objetivos y necesidad de recursos materiales, humanos y financieros para su
desarrollo y entregarlo a la Direccién General Administrativa en los tiempos y formas
gue para ello determine la Secretaria de Finanzas.

& La elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto debera realizarse anualmente en
cumplimiento a las disposiciones normativas establecidas en la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico y de conformidad con la metodologia y las politicas que
la Secretaria de Finanzas determine, asimismo debera ser entregado en los términos
gue la Ley cita.

RESULTADOS ESPERADOS :

La presupuestacion de recursos necesarios para el desempefio de funciones de la
Secretaria de Seguridad y el cumplimiento de sus metas y objetivos.

INDICADOR DE EXITO:

Disponibilidad de recursos para el desempefio de las funciones propias de la Secretaria
de Seguridad Publica.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Estimacion de presupuestos para el Anteproyecto de Presupuesto Anual.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

Estimacion de presupuestos para el Anteproyecto de Presupuesto Anual.

1 Solicitar la informacion necesaria para la integracion del | Director General
Anteproyecto de Presupuesto a las distintas Direcciones | Administrativo
de la Secretaria de Seguridad Publica.

Director de Recursos
Financieros

2 Integracion y validacion de informacion necesaria para
la integracion del Anteproyecto de Presupuesto.

Coordinador de
Contabilidad

3 Integracion de cifras para determinar el Presupuesto
Anual requerido.

Director de Recursos
Financieros

4 Revision del Presupuesto determinado y validacién del
mismo.

Ajustes y modificaciones al presupuesto sugeridos por
el Director de Recursos Financieros.

Coordinador de
Contabilidad

Determinacion de cifras definitivas para el Anteproyecto
de Presupuesto.

Coordinador de
Contabilidad

Captura de cifras en los formatos especiales para la
presentacion del Anteproyecto de Presupuesto

Coordinador de
Contabilidad

Captura en el Sistema Integral de Informacion
Financiera del Anteproyecto de Presupuesto anual.

Coordinacion de
Contabilidad
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL Estimacion de presupuestos para el Anteproyecto de Presupuesto Anual.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS DIRECCIONES DIRECTOR RECURSOS OTRAS DEPENDENCIAS

FINANCIEROS

Director General Direccion de
Administrativo Recursos

solicita  informacion Financieros

para integrar los | integray valida la
anteproyectos en las P informacién para
distintas Direcciones la integracion del
de la Secretaria Anteproyecto  de

\/-’ Presupuesto.

Coordinador de
Contabilidad
integra las cifras
para determinar el
presupuesto
Anual

¥

Direccion Financiera
revisa el
presupuesto
determinado y lo
valida

Coordinaciéon Contable,
ajusta y modifica de
acuerdo a Director
Financiero

y

Coordinacion

Contable, determina

cifras definitivas para
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL Estimacion de presupuestos para el Anteproyecto de Presupuesto Anual.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

OTRAS DIRECCIONES DIRECTOR RECURSOS OTRAS DEPENDENCIAS
FINANCIEROS

Coordinador Contable,
captura cifras en los

formatos especiales para
presentar el anteproyecto

Coordinacion
Contable, captura en
el Sistema Integral
de Informacion
Financieras el
Anteproyecto de
Presupuesto Anual
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion y Seguimiento de Proyectos autorizados con Recursos
SUBPROCESO: | Federales de Secretaria de Seguridad.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Secretaria de Seguridad Publica Prevencion y Readaptacion Social del Estado

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Validar que los recursos se utilicen de acuerdo a los lineamientos establecidos

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Los Directores Generales seran los responsables de elaborar en forma oportuna, los
proyectos de presupuesto necesarios para cumplir cabalmente con las metas anuales
establecidas.

« El Coordinador de FOSEG sera el responsable de recibir y revisar la totalidad de
anteproyectos, los cuales deben ser acordes a la normatividad establecida y a la
actividad que se desarrolla en la Secretaria de Seguridad Publica

« EIl Director General Administrativo o su equivalente, debera validar la totalidad de
documentacion requerida para la autorizacion de proyectos ante el Secretario de
Seguridad Publica y presentarlos al Consejo Estatal para su aprobacion y desarrollo,

« El Coordinador de FOSEG vigilara que se encuentren autorizados por los
Funcionarios Facultados, los anteproyectos solicitados para su ejercicio ante el
Consejo Estatal de Seguridad Publica.

RESULTADOS ESPERADOS::

Cabal cumplimiento de las metas proyectadas de conformidad con las normas
establecidas

INDICADOR DE EXITO:

Ejecucion oportuna del 100% recursos en los proyectos recibidos.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Recepcién y Seguimiento de Proyectos autorizados con Recursos
SUBPROCESO: | Federales de Secretaria de Seguridad.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

Recepcidon y Seguimiento de Proyectos autorizados con Recursos Federales de
Secretaria de Seguridad.

Sistema Nacional de
Seguridad Publica

1 Se elabora el Convenio de Coordinacion, por el Sistema
Nacional de Seguridad Publica.

( Documento donde se especifican los recursos que se
van a erogar en la Secretaria de Seguridad Publica )

2 El Consejo Estatal de Seguridad Publica, valida el
Documento(Convenio de Coordinacion) y lo remite a las
Distintas Dependencias de Seguridad del Gobierno del
Estado (Seguridad Publica, Procuraduria, Instituto
Jalisciense, Vialidad etc. ) para su revision y firma

Consejo Estatal de
Seguridad Publica

3 Una vez revisado y validado el Convenio de Secretario de

Coordinacioén por el Sr. Secretario es firmado y enviado
al Consejo Estatal de Seguridad Publica.

Seguridad Publica

El Consejo Estatal de Seguridad Publica, lo recibe
firmado y revisado por los Secretarios correspondientes
y recaba la firma de autorizacién del Sr. Gobernador.

Consejo Estatal de
Seguridad Publica

El Consejo Estatal de Seguridad Publica, regresa el
Convenio de Coordinacién, ya plenamente autorizado,
al Sistema Nacional de Seguridad Publica, para su
autorizacion final.

Consejo Estatal de
Seguridad Publica

Cuando el Convenio de Coordinacion esta firmado y
autorizado, por el Sistema Nacional de Seguridad
Publica, el Gobernador del Estado y las Secretarias, se
informa mediante el Diario Oficial, el monto de recursos
Federales y Estatales autorizados para su erogacion.

Gobernador del
Estado

Directamente el Consejo Estatal de Seguridad Publica,

de acuerdo a los montos autorizados informa al Director
General Administrativo los recursos correspondientes a

la Secretaria de Seguridad Publica.

Consejo Estatal de
Seguridad Publica

El Director de recursos financieros por conducto del
coordinador de FOSEG, elabora el oficio para firma del
Director General Administrativo mediante el cual se
solicita a los Directores Generales adscritos a la

Director General
Administrativo
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Secretaria remitan sus anteproyectos de presupuesto
considerados con cargo a los recursos de FOSEG

10

Las distintas areas envian al Director General
Administrativo, sus anteproyectos mismos que son
canalizados a la coordinacién de FOSEG, para su
revision e integracion y Visto Bueno del Director de
Recursos Financieros una vez integrados se envian al
Director General Administrativo para presentarlos al
Sr. Secretario y emita su respectiva autorizacion.

Director General
Administrativo

11

El Secretario recibe el documento ya integrado con los
proyectos de las distintas areas y el Director General
Administrativo le informa al Titular sobre los recursos
gue se tienen disponibles para el ejercicio
correspondiente para que el Secretario determine en
funcién de la disponibilidad cuales son los proyectos
prioritarios para el cumplimiento de objetivos planteados
por esta Secretaria, y los autoriza.

Secretario de
Seguridad Publica

12

Con los proyectos ya autorizados, el Director de
Recursos Financieros en conjunto con el coordinador de
FOSEG, complementan los datos del formato
denominado, “Estructura Programatica Presupuestal’
documento en el cual se relacionan los proyectos y sus
montos, mismo que se envia previa firma del Secretario
al Consejo Estatal de Seguridad Publica para su
revision en cuanto al apego a la normatividad y se pasa
a firma del Titular de la Secretaria de Seguridad.

Coordinador de
FOSEG

13

El Consejo Estatal de Seguridad Publica, aprueba la
“Estructura Programatica Presupuestal” y lo remite al

Sistema Nacional de Seguridad Publica para su
autorizacion.

Consejo Estatal de
Seguridad Publica

14

El Sistema Nacional de Seguridad Publica, en base a la
“Estructura Programatica Presupuestal” elabora los
Anexos Técnicos, en los cuales se especifica donde se
utilizaran los recursos federales y Estatales autorizados.
En dichos anexos se desglosa la distribucion especifica
por ejes (Profesionalizacion,
Equipamiento, Red Nacional de Telecomunicaciones,
Sistema Nacional de Informacion, Infraestructura para la
Seguridad Publica, Combate al Narcomenudeo,
Participacion de la Comunidad en la Seguridad Publica.)

Sistema Nacional de
Seguridad Publica

15

El Sistema Nacional emite los Anexos Técnicos, que se
le entregan al Consejo Estatal de Seguridad Publica,
mismos que remiten al Secretario de Seguridad, para su
Vo. Bo.

Consejo de Seguridad
Publica
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Una vez que estan autorizados los Anexos Técnicos, La
Direccion de Recursos Financieros , elabora oficio
firmado por el Director General Administrativo,
informando a las diferentes areas que los recursos para
sus proyectos estan autorizados

Coordinadora de
FOSEG

17

La Coordinadora de FOSEG, elabora oficio para firma
del Secretario solicitando al Comité Técnico del
Fideicomiso la liberacion de los recursos
correspondientes a los proyectos considerados en el
presupuesto y lo pasa al Director General Administrativo
para su Vo. Bo.,(previa instruccién y revision del
Director de Recursos Financieros).

Coordinadora de
FOSEG

18

Una vez presentado el oficio en el FOSEG, se somete a
la condenacién de los miembros del Comité Técnico del
Fideicomiso Fondo de Seguridad, mismo que de
acuerdo a la decisién emitida por dicho comité le es
asignando un No, de Acuerdo para su control y
Seguimiento.

Coordinadora de
FOSEG

19

Después de autorizado el recurso y con el No. de
Acuerdo el FOSEG, emite un comunicado a la
Secretaria de Administracion, informando de los
recursos autorizados para los diferentes procesos de
compras.

Coordinadora de
FOSEG

20

Una vez que Secretaria de Admaon. tiene conocimiento
de las recursos y proyectos autorizados para las
Adquisiciones la coordinadora de Foseg, previa
solicitud de especificaciones técnicas hacia las areas
solicitantes, inicia el proceso de compra emitiendo las
solicitudes por medio del sistema denominado S.E.A., al
cual se le da seguimiento en coordinacion con el
Director de Recursos Materiales ante la secretaria de
Administracion. Una vez concluido el proceso de
compra se informa al area solicitante que su articulos
estan en el Almacén de la Secretaria de Seguridad.

Coordinadora de
FOSEG

21

Por ultimo se tramita ante el Fideicomiso el pago de la
Factura correspondiente, afectando los techos
financieros aprobados para cada proyecto.

Coordinadora de
FOSEG

22

En lo que se refiere a los procedimientos de la
Academia de Policia y Vialidad, una vez que se tiene el
oficio de autorizacion de recursos, academia inicia sus
cursos programados, asimismo remiten a esta oficina
los expedientes de instructores y las facturas de
alimentos para los alumnos que se capacitan, para su
revision y tramite de pago correspondiente. Asimismo
nos envian los proyectos de cursos especiales para los
procesos de compra de materiales o pago de servicios.

Coordinadora de
FOSEG
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23 Cada mes de se elabora un resumen afectando los Coordinadora de
saldos de los diferentes ejercicios del Fideicomiso, asi | FOSEG

como un reporte de todos los Procesos de compra que
se tienen en Secretaria de Administracion, y se envian
por oficio al Director Administrativo y para la Directora
de Recursos Financieros, también se efectia la
Conciliacién Bancaria de la cuenta de cheques que se
maneja en el area.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion y Seguimiento de Proyectos autorizados con Recursos
SUBPROCESO: | Federales de Secretaria de Seguridad.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

SISTEMA NACIONAL SECRETARIA DE SEGURIDAD OTRAS AREAS
Inicio J
Se elabora el El Consejo Estatal
Convenio de QG Seguridad.
Coordinacién por valida el convenio
el Sistema y I(_) e_nvia a
Nacional de dlstlntas.
Sequridad dependencias

Secretario de
Seguridad recibe
el Convenio lo [«
revisay firmay lo
envia al Consejo Consejo lo recibe
firmado por los
distintos
Secretarios y lo
remite al
Gobernador para
su autorizacién

v

Gobernador recibe
el convenioy lo
autoriza
regresandolo al
Consejo Estatal

v

Consejo Nacional
de acuerdo a los
montos v
autorizados
informa al Director
General

Consejo Estatal
de Seguridad

regresa el
Administrativo convenio
l autorizado al
Sistema Nacional
Se informa de Seguridad
mediante el diario Publica

oficial el monto de
recursos federales
autorizados
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NOMBREDEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion y Seguimiento de Proyectos autorizados con Recursos
SUBPROCESO: | Federales de Secretaria de Seguridad.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

SISTEMA NACIONAL

SECRETARIA DE SEGURIDAD

OTRAS AREAS

Sistema Nacional
recibe la
Estructura
Programatica
Presupuestal y
elabora los
Anexos Técnicos 4¢

Director
Financiero elabora
oficios para firma
de Director
Administrativo a
los Directores
solicitando sus
anteproyectos

v

Directores
Generales envian
a Director General

Administrativo
para su Vo. Bo.

Los proyectos ya
autorizados se

remiten al Director
Financiero
elaborando el

Se remiten los
anteproyectos ya
revisados al
Secretario de
Seguridad para su
Autorizacion,
identificando los
prioritarios
regresandolos al
Administrativo
parasurevisiony
firmas

documento <
Estructura
Programatica
enviando al
Secretario para su
autorizacion

y

y los envia al
Consejo Nacional
de Seguridad
Publica para su
control

Consejo Estatal
de Seguridad
Publica recibe la
Estructura
Programatica
Presupuestal la
apruebay la
remite al Sistema
Nacional
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBREDEL | Administracién de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion y Seguimiento de Proyectos autorizados con Recursos
SUBPROCESO: | Federales de Secretaria de Seguridad.

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

SISTEMA NACIONAL SECRETARIA DE SEGURIDAD

OTRAS AREAS

Secretario de
Seguridad recibe
los Anexos

autorizados los
valida autoriza'y

los remite a la
Direccion General

v

La Direccion de
Recursos elabora
oficio firmado por

el Director

Administrativo

Consejo Estatal
de Seguridad
Publica recibe los
Anexos los valida
y los remite al
Secretario de
Seguridad Publica

donde notifica a
los Directores

v

FOSEG elabora
oficio para firma
del Secretario de
Seguridad
solicitando al
Comité Técnico
del Fideicomiso, la
liberacion de los
recursos
correspondientes
y naotifica al
Director General
Administrativo

Unavez
presentado el
oficio se somete a
la condenacion del
Comité Técnico de
Fideicomiso de
Seguridad y de
acuerdo a la
decision tomada
se le asigha un
no. de acuerdo
para su
seguimiento

v

Después de
autorizado el
recursoy con el
No. De acuerdo se
emite un
comunicado a la
Secretaria de
Admon.,
informando de los
recursos
autorizados para
iniciar los
procesos de
compra Generales
que sus proyectos
fueron autorizados
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Recepcion y Seguimiento de Proyectos autorizados con Recursos
SUBPROCESO: | Federales de Secretaria de Seguridad.

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

SISTEMA NACIONAL

SECRETARIA DE SEGURIDAD

OTRAS AREAS

En lo concerniente
a la Academia una
vez que se tiene el
oficio autorizado,
inicia sus cursos
programados

Una vez que la
Secretaria de
Administracion
tiene conocimiento
de los recursos 'y
proyectos
autorizados inicia
proceso de
compra por medio
del sistema S.E.A

remitiendo los <
expedientes de
instructores y
facturas de
alimento para su
revision y tramite
de pago

v

Cada mes FOSEG
elabora un
resumen
afectando los
saldos de los
diferentes
Fideicomisos asi
como un reporte
de todos los
procesos de
compray se
envian al Director
General
Administrativo

v

Fin

v

Una vez que se
realizan las
compras se

tramita ante el

Fideicomiso el
pago de las

facturas
correspondientes,
afectando los
techos financieros
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Coordinacién y Supervision de Materiales
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Este proceso aplica a la Secretaria de Seguridad Publica

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Vigilar el buen funcionamiento del Almacén General mediante la Programacion y
Supervision de inventarios fisicos para asegurar el abasto de materiales en tiempo y
forma

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

« Crear nuevos sistemas de control para mejorar el manejo de procesos en el almacén
de ser necesario.

& Programar y supervisar las entregas de material para que se realicen en tiempo y
forma.

# Adecuar las especificaciones de los materiales para el mejoramiento de la calidad en

los mismos.

Agilizar el control de pagos de contrarecibos para el pago de facturas.

Dar cumplimiento a lo estipulado en Reglamentos con relacion a tomas fisicas y

rotativas de inventarios (UEPS) Gltimas entradas primeras salidas.

Vst
Vst

RESULTADOS ESPERADOS :

& Satisfacer las necesidades de aprovisionamiento ordinarias y extraordinarias
& Garantizar las entregas del material solicitado en tiempo y forma en las é&reas
correspondientes.

INDICADOR DE EXITO:

& 100% del inventario en transito o de stock

« Realizar periddicamente inventario de los bienes para llevar un control apropiado del
activo fijo, efectuando una revision en el control de los documentos y verificando que
todo esté formalmente requisitado.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, Prevencion y Readaptacion
Social

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado.

Ley de Presupuesi, Contabilidad y Gasto Publico y su Reglamento

Reglamento de Viaticos y pasajes.

Politicas Administrativas Vigentes

Solicitud de Aprovisionamiento
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Notas de Salida de Almacén (NSA)
Notas de Entrada de Almacén (NEA)

Ordenes de Compra Secretaria de Administracion

Ordenes de Prorroga autorizadas por la Secretaria de Administracion
Devolucion de Mercancia

Kardex

Reporte de Rotacion de Inventario
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Coordinacion y Supervision de Materiales
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

NO. | Descripcion de la Actividad | PUESTO Y AREA

Aprovisionamiento Cuatrimestral de Materiales

Se remite mediante oficio un listado con la relacion de | Encargado del area de
1 materiales a todos los Directores Generales. Almacén

En el oficio se solicita informen de las necesidades de Directores Generales
2 material que tendran durante un periodo de cuatro
meses en relacion al listado que se les envia.

Se reciben las solicitudes de las Direcciones Generales | Encargado del area de
3 y se concentra toda la informacion para hacer una suma | almacén
total de todos los requerimientos.

Se toma en consideracion la existencia con que cuenta | Coordinador del &rea
4 el almacén General para posteriormente restarla a las | de almacén
necesidades totales de las Direcciones.

Del resultado de la diferencia entre el total solicitado Coordinador del area
5 menos la existencia en almacén, se elaboran las de almacén
solicitudes de aprovisionamiento.

Finalmente se registran las entradas en el sistema de
6 Control de Inventarios asi como en el Sistema Estatal
de Abastecimientos,

Coordinador del area
de almacén

Autorizacion

La Coordinacion de aprovisionamiento remite la solicitud | Director de Recursos

a la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Materiales

7 Generales para su autorizacion y posteriormente se _
deriva a la Direccion General Administrativa con el Director General
mismo fin. Administrativa

Se reciben los materiales de acuerdo a lo solicitado y
facturado, en el caso de las compras realizadas
directamente por la coordinacion de adquisiciones se
8 le entrega la factura original sellada por el Aimaceén al Almacén
Proveedor para que tramite su pago.

Coordinacion de
Adquisiciones

Proveedor
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Una vez firmadas las solicitudes de aprovisionamiento

Coordinacion

9 se remiten a la Coordinacion Presupuestal quien a su Presupuestal y
vez las turna a la Coordinacion de adquisiciones. Adquisiciones
Se reall_za la (_alaboracmn de solicitudes de_ Secretaria de
aprovisionamiento en el SEA para posteriormente s P
: S Administracion
10 realizar la adjudicacion de ordenes de compra por parte
d_e la Secretaria de Administracion o para I_a adquisicién Coordinacién de
dlrect_a_a_l proveedqr por parte de la Coordinacion de Adquisiciones
Adquisiciones segun sea el caso.
En el caso de que lo recﬂydo pertenezca a una orden Secretaria de
de compra de la Secretaria de Administracion, se Administracion
11 entrega al proveedor un contrarecibo provisional para
después hacer el oficio solicitando el pago de la factura | Proveedor
al proveedor.
Administrativas
Se reciben los articulos que los proveedores surten y se | Almacén
1 ubican en un lugar adecuado dentro del almacén N
Auxiliar
Una vez recibidos se etiquetan con los codigos y
2 : Encargado de
colores correspondientes A
Almacén
Se Ileva un control del manejo de kardex del Aimacén | Almacen
3 General de esta Secretaria elaborando entradas y o
salidas de materiales. Auxiliar
Se emiten reportes de existencias semanal y de Elncafgado de
4 movimientos mensuales del Sistema de Control de almacen
Inventarios.
Cuando llegan las solicitudes de aprovisionamiento de goordlln_ador de
5 materiales se programa la entrega a las diferentes provisionamiento
areas para que lo reciban en tiempo y forma.
Se efectta la elaboracién de proyectos sobre la Coordinador
6 adquisicion de uniformes para la entrega que se realiza

cada 6 meses a las corporaciones pertenecientes a la
DGSPE, Vigilancia y Custodia de la DIGPRES.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Coordinacion y Supervision de Materiales
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ENCARGA DEL DIRECTORES CD:EOLOEE:;]:BS DFIQREECCUTROS%ZE COORI;Ié\IADOR
ALMACEN ENERALES .
G ALMACEN HUMANOS ADQUISICIONES
Remite Revisa lo
mediante oficio solicitado de
listado con las
sz - )
€ maierial y consideracion
Oficio '“.””a la existencia
Oficio conque
cuenta el
almacén
general para
Reciben las restar las
solicitudes y necesidades
concentra
toda la | Y
informacion De lo
de '9 restado,
requerido elabora
l solicitud de
aprovisionami

@ eIto

De lo
restado,
elabora
solicitud de
aprovisionami Recibe los
ento Rec_ibe la materiales
solicitud de solicitados y
aprovisionami R entrega
v ento da factura
Vo.Bo.y sellada para
turna su pago
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Coordinacion y Supervision de Materiales
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

: COORDINACION
COORDINACION
PRESUPUESTAL PE PROVEEDOR ALMACEN ENCARGADO DE
v ADQUISICIONES ADQUISICIONES (SECAD) ALMACEN
(SECAD)
; Etiquetan con
Recibe las Elabora las Entrega al Recibe los los codigos y
solicitudes de solicitudes de proveedor un articulos de colores
aprovisionami aprovisionami e contrarecibo > los Iy corresnondie
ento remite " ento en el provisional proveedores P
para su SEA para su parasupago y resguardan ntes
seguimiento adjudicacion
Realiza un
control de
manejo de
kardex de
entradasy
salidas
Realiza un Se emiten
control de reportes_de
Programa la manejo de existencias
ent_rega alas kardex de | semanal y de
 diferentes entradasy movimientos
areas para su salidas mensuales
entrega en
tiempoy
forma
v
Efectla la
elaboracion
de proyecto
para adquirir
uniformes de
custodios
Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Manejo de Inventarios Generales.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

100% de los Bienes de la Secretaria de Seguridad Publica de Jalisco ante la Secretaria
de Administracion

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Actualizacion de inventarios mediante procesos sistematicos de altas, bajas y
traspaso de bienes.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

# Realizar los inventarios de acuerdo a las politicas de la Secretaria de Administracion.

« Informar diariamente al Despacho del Secretario de las actividades realizadas en
Municipios.

& Asesorar a Directores y Presidentes Municipales en cuanto a requisitos y
procedimientos para la portacién de armas, compra de armamento y cartuchos.

« Elaborar informes y tarjetas de cada Municipio respecto a los inventarios.

& Llevar un control sobre las compras de armamento y cartuchos

RESULTADOS ESPERADOS:

Tener una base de datos que nos muestre con mayor rapidez y exactitud las altas, bajas
y traspasos de bienes en los inventarios generales de la Institucion

INDICADOR DE EXITO:

Realizar periédicamente inventario de los bienes para llevar un control apropiado del
activo fijo, efectuando una revision en el control de los documentos y verificando que todo
esté formalmente requisitado.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

= Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Pdublica, Prevencién y
Readaptacion Social

Reglamento de Viaticos y pasajes.

Politicas Presupuestales.

Politicas Administrativas Vigentes.

Clasificador por Objeto del Gasto.

Solicitud de Aprovisionamiento

B &R BB KRR

Ley General de Armas y Fuego
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Manejo de Inventarios Generales.

SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | PUESTO Y AREA

Inventarios Generales

Coordinar las actividades del area, distribuyendo|Responsable de Ia
1 equitativamente las cargas de trabajo entre el personal | coordinacion
para obtener los resultados

Gestionar todo lo relacionado en la Licencia Colectiva | Coordinador Control
de Armamento N° 44 que legitimiza el uso de las armas | Patrimonial

2 en el Estado de Jalisco, por las Direcciones de los 125 | Auxiliares
Municipios, los grupos subgrodados, Secretaria de
Vialidad y Transporte y esta Dependencia.

Lleva a cabo la preparacion de documentacion,|Analista
3 elaboracion de oficios de comision para presentarse en
el éarea que serd inventariada, para realizar
levantamiento de inventario.

Elaborar la Estrategia de Trabajo anual y crear| Coordinador de Control

4 proyectos de trabajo. Patrimonial
Supervisar los inventarios en comodatos con | Auxiliares
5 Municipios

Atender en forma oportuna las solicitudes de los 125 | Coordinador Control
Municipios respecto a la adquisicion de armamento y | Patrimonial
gestionar su compra ante la Secretaria de la Defensa | Dir. Recursos
Nacional. Materiales

Dir. General
Administrativa
Despacho del
Secretario

Realizacion de inventarios con objetivos especificos| Area de Activos Fijos
total con revisiones preestablecidas bajo esquemas de
7 confrmacion de la informaciébn y parciales,
supervisiones dirigidas hacia una oficina especifica o a
un grupo homogéneo de bienes.

Seguimiento de incidencias, se catalogan como faltante | Secretaria de
0 deterioro de un bien, consignacién, extravio, robo, | Administracion
8 siniestro. Estos seguimientos se originan de los
resultados de las supervisiones e inventarios o reportes
directos de los resguardantes.
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Se turnan a la Direccién Juridica de la Secretaria de
Administracion, una vez agotados los recursos internos
de la Secretaria de Seguridad Publica.

Secretaria de
Administracion

10

Atencién de la Licencia Oficial Colectiva de Armamento
siendo una de las actividades méas laboriosas ya que se
tiene que realizar la integracibn de expedientes
individuales de los elementos operativos de las
diferentes corporaciones policiacas. Excluyendo a la
policia investigadora a efecto de gestionar la portacion
de arma de cada elemento.

Coordinacion de
Armamento

Licencia Colectiva

11

Gestoria de tramite de compra de armamento,
cartuchos y equipo antimotin ante la Secretaria de h
Defensa Nacional

Secretaria de la
Defensa Nacional

12

Control de las actas de entrega — recepcion en base al
acuerdo numero DIGELAG/ACU 05/2001, donde se
obliga a cualquier funcionario publico que ocupe un
cargo administrativo elaborar un acta de entrega-
recepcion cuando se vea en la necesidad de retirarse
de sus funciones.

13

Control de archivo de la coordinaciéon de control
patrimonial, registro de la documentacion que llega de
otras areas, canalizacion de documentos a la oficina
correspondiente, redaccion, elaboracion y entrega de
oficios, control de minuta y atencion de llamadas
telefonicas.

Capturista

14

Redaccion y trascripcion de oficios e informes, control
de minuta, redacciébn y entrega de oficios a las
diferentes oficinas, manejo de agenda y atencion
telefonica.

Analista “A”

15

Asistencia y participacion en actos de entrega a
recepcién y levantamiento de inventarios fisicos.

Encargado del area de
Control Patrimonial

16

Se realiza un andlisis de inventarios.

Analista

17

Se especifica el estado fisico de los bienes, se etiqueta
con numero de control, posteriormente se confrontan
resultados de inventario fisico vs documentacion,
elaboracion y firma de resguardos colectivos o
individuales se recaba la firma del Director o encargado
del area y después con el Coordinador de Control
Patrimonial y Director Administrativo, analizado y
corregida la informacion se realiza el informe.

Analista
Coordinador Control
Patrimonial

Dir. General
Administrativo
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AREA DE SUPERVISION, SEGUIMIENTOS Y PROYECTOS ESPECIALES

Visitas de supervision a los 125 Municipios del Estado
de Jalisco, desarrollando la revision de armamento,
cartuchos, estados de fuerza de personal, equipo de
cémputo, aros de aprehension, equipos de
comunicacion y supervisiones parciales de armamento
cuando se detecta alguna irregularidad o situacion
extraordinaria.

Armamento

La revision de armamento se verifica existencia fisica
del bien, toma de calcas, renovacion de contratos de
comodato, fotografia de equipo y mantenimiento
correctivo.

Coordinador de Control
Patrimonial
Auxiliar

El estado de fuerza de personal se verifica de la
cantidad de elementos de la corporacion, checando el
estatus que guarda el personal ante la SEDENA.

Revisiobn de equipos de cOmputo y equipos de
comunicacion, renovando los contratos de comodato y
verificando la existencia fisica del bien, asi como los
nameros de serie.

Coordinador de Control
Patrimonial

Coordinador de Control
Patrimonial

En compaiiia del Ejercito Mexicano se realiza la revisiéon
general de armamento propiedad del Gobierno del
Estado.(Revista)

Coordinador de Control
Patrimonial

SEDENA

Auxiliar

La revision se desarrolla dos veces al afo en forma
general dando cumplimiento a las disposiciones de la
Secretaria de la Defensa Nacional.

Secretaria de la
Defensa Nacional

Seguimiento Juridico — Administrativo de incidencias, se
recibe el reporte (robo, extravio, dafio) por escrito o
verbal, se da parte a la Direccion General Juridica
anexandole los documentos para iniciar el proceso
correspondiente.

Direccion General
Juridica

Se integra el expediente para tramite de baja ante la
Secretaria de Administracion o la Secretaria de la
Defensa Nacional.

Secretearia de la
Defensa Nacional

La gestion de baja ante la Secretaria de Administracion,
se recibe la informacién de robo o extravio, se solicita a
juridico se inicie investigacibn o procedimiento
administrativo, una vez recibida la resolucion se
gestiona mediante oficio la baja.

Coordinador de Control
Patrimonial

10

Las bajas ante la Secretaria de la Defensa Nacional
primero se recibe la informacién (robo, extravio, de
armamento) se abre registro y expediente integrandose
con todos los documentos posibles, se informa a la
Secretaria de la Defensa Nacional remitiendo la
informacién, asi como al Municipio y/o corporacion del
tramite a seguir.

Encargado de la
Coordinacion.
Director de Recursos
Materiales

Secretaria de la
Defensa Nacional
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11

Se obtiene el acta de averiguacion previa certificada, se
gestiona la baja y exclusion de la licencia Oficial de
Armamento N° 44, se da seguimiento hasta que la
SEDENA autorice el tramite de baja.

Coordinacion de Control
Patrimonial Director de
Recursos Materiales

12

La promocion de devolucion de armamento, se recibe la
primera informacién de robo y/o extravio, se presenta

una promocion de devolucion del armamento ante la
SEDENA por conducto de la 15/a Zona Militar, al
contestar y autorizar la devoluciéon la Zona Militar
asienta los requisitos para recoger las armas, tras la
autorizacion de devolucion de arma se impone una
multa a criterio de las autoridades Castrenses por no
informar en tiempo y forma.

Secretaria de la
Defensa Nacional

13

Reporte de extravio de armamento a las autoridades
castrenses, de acuerdo a los preceptos legales
marcados en la Ley Federal de Armas de Fuego, se
informa a la SEDENA por conducto de la 15/a Zona
Militar en tiempo y forma sobre la incidencia remitiendo
la documentacion correspondiente, se informa de
manera mensual sobre el armamento que fue sujeto de
incidencia.

Secretaria de la
Defensa Nacional

Coordinador de de
Control Patrimonial

SEGUIMIENTO AREA DE ACTIVOS FIJ0S

Las altas de bienes en el SICAF inicia con la recepcion
de la factura por parte de la coordinacién de
aprovisionamiento y la Direccibn de Recursos
Materiales y consiste en capturar la descripcion de
todas y cada una de las caracteristicas de los bienes.

Secretaria de
Administracion
Coordinador de Control
Patrimonial

Se reciben las copias de las facturas y se capturan en
pre-alta del SICAF, todos los bienes de reciente
adquisicion que superen el valor segun las politicas
vigentes de la Secretaria de Administracion y que por
sus caracteristicas sean inventariables para que se
emita su codigo de barras y se asigne al resguardante
gue lo tendra para su servicio.

Secretaria de

Administracion
Coordinador de Control

Patrimonial

La asignacion del bien al area inicial se realiza cuando
ya se cuenta con la documentaciéon y caracteristicas
necesarias para procedera en la prealta,

Auxiliares

Se realiza la etiquetacion fisica del bien con nimero de
PESA, elaborando el resguardo, dando de baja el que
se realizé al titular de almacén y de alta el bien al titular
de la coordinacion marcada en el vale.

Auxiliares

Se imprime en original y copia, se recaban las firmas y
se lleva para la recoleccion de las signaturas para
después archivarse en la carpeta correspondiente.

Auxiliares

Una vez entregado el bien por parte de almacén se
libera la salida, se archivan los resguardos, facturas y
copias de salidas capturandose en una base de datos

Auxiliar
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Control del equipo de computo (altas, bajas y traspasos)
este movimiento amerita actividades especificas las
cuales se llevan a cabo en la Direccion de Informatica
de esta Secretaria ya que es la Unica area facultada
para administrar este recurso

Direccion de informatica

Los traspasos se recibe por oficio cada quince dias en

la Direccion de Informatica, se pasa a firma la hoja de
control de recepcion al Coordinador de Control
Patrimonial y Director General Administrativo, se
contesta por oficio al area solicitante que ya se
efectuaron en el SICAF los registros y se archiva.

Direccion de Informatica

Para realizar las bajas, se relacionan todos los bienes
en un formato determinado por la Secretaria de
Administracion en donde se registran todas las
caracteristicas del bien.

Direccién de Recursos
Materiales

Secretaria de
Administracion

10

Una vez autorizado se canaliza el equipo via Secretaria
de Administracién a una bodega establecida (Almacén
de Parcialidades)

Secretaria de
Administracion.

CONTROL DE LICENCIA COLECTIVA DE ARMAMENTO

Para los Municipios se inicia con la integracion de
expedientes, se revisan controles del estatus que
guarda y después se capturan los datos de cada
elemento que se integra con carta de no antecedentes,
carta de modo honesto, certificado y examen médico,
certificado y examen psicoldgico, certificado y examen
antidoping y catrtilla de servicio militar.

Coordinador de Control
Patrimonial

Auxiliares

Se realiza un contrato de comodato y actas de entrega
de armas elaborandose cada cambio de administracion
o0 cambio de ubicacion fisica.

Se solicita al municipio remita cada bimestre el estado
de fuerza del personal que guarda la dependencia y
poder depurar en nuestro sistema el estatus de los

elementos que faltan por tramitar su autorizacion de
portacion de armas de fuego.

Coordinador de Control
Patrimonial

Auxiliares
Coordinador de Control
Patrimonial

Se solicita al municipio remita de manera bimestral
informe cada vez que el armamento sufra cambios para
tener el total de armas largas y cortas asi como el tipo
de calibres y sus caracteristicas y de igual forma
contemplar el armamento que se encuentra con
incidencia.

Coordinador de Control
Patrimonial

Auxiliares

Se brinda asesoria a los Directores y Presidentes
Municipales respecto a los requisitos para portacion de
arma.

Coordinador de Control
Patrimonial

Auxiliares
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Se contestan los oficios en los que solicitan la
informacién, se reciben los documentos respecto de los
expedientes del personal operativo para el tramite, se
captura en el sistema UNIX de armas y equipo de
seguridad que esta registrado ante la SEDENA.

Coordinador de Control
Patrimonial

Auxiliares

Se elaboran informes y tarjetas de cada municipio y se
lleva un control sobre la compra de armamento y
cartuchos y se registra en un archivo ya facturado se
realiza su remanente, estos movimientos se realizan
con oficio a los Municipios

Coordinador de Control
Patrimonial

Auxiliares

Los Municipios se visitan 4 veces al afio, 2 por militares
y 2 por personal de control patrimonial, por lo que en
cada visita se prepara los documentos para realizar

Coordinador de Control
Patrimonial

dicha visita de inspeccion,. Auxiliares
Se informa al Despacho del Secretario de las| Despacho del
actividades realizadas y se programa la siguiente| Secretario

actividad para visto bueno.

Para las dependencias se inicia con el control de
estrado de fuerza de personal y armamento en las
areas de Secretaria de Vialidad y Transportes, Grupos
de la Policia Auxiliar y Procuraduria General de Justicia
del Estado de Jalisco.

Licencia Colectiva

Se elaboran los resguardos colectivos de armamento,
se actualizan los estados de fuerza del personal

operativo y la distribucion de armamento en el sistema.

Se informa al grupo o dependencia de la documentacion
gue deberan remitir a la Coordinacién de Control
Patrimonial en original para la elaboracion de
expediente del personal operativo para la portacion de
arma de fuego.

Licencia Colectiva

Licencia Colectiva

Se integra la documentacion (cartilla liberada, carta de
no antecedentes penales, certificado médico, examen
psicométrico y examen antidoping) se elabora el oficio
para remitirlo a la 15/a Zona Militar para su inclusion y/o
renovacion en la Licencia Oficial Colectiva N° 44

Licencia Colectiva

Para el inicio del procedimiento de la elaboracion de
portacion de armamento para el personal autorizado en
la Licencia Oficial Colectiva N° 44 se solicita por medio
de oficio a las direcciones la relacién y distribuciéon de
armamento del personal a su cargo.

Una vez remitida a la Coordinacion de Control
patrimonial se procede a verificar que el personal se
encuentre apto en la Licencia Oficial Colectiva N° 44 y
gue la descripcién de armamento sea la correcta para
remitir el oficio y relacién a la Direccion de Estadistica y
Politica Criminal para la elaboracién de la portacion la
cual se realiza dos veces por afio.

Coordinador Control
Patrimonial

Licencia Colectiva

Direccién de Politica
Criminal

Direccidon de Recursos
Materiales
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Manejo de Inventarios Generales.
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

DIR. GRAL.
ADMVA./ DIR DE COMPRADOR PROVEEDOR

REC. FINANCIEROS

AREA T RESPONSABLE DE
SOLICITANTE : Sl ALMACEN

Recibe solicitud

autorizada,
Recibe solicitud, busca Recibe invitacion
verifica existencia en Recibe solicitud, proveedor, y Hp! y rfscap?
Elaboray almacén ylo Recibe el bien o autoriza y turna r_eca_ba cotizacion
tumna posibilidad de prestar servicio e inspeccio cotizaciones
solicitud de —> servicio na contra solicitud y
aprovisionam factura
iento * Recibe, analiza &
cotizaciones,
selecciona

proveedor, para
surtir el bien o P
servicio

Puede
Prestar

Surte el bien o
presta el servicio
solicitado

!
©

Sella y firma

conformidad
Verifica
disponibilidad
presupuestal
Devuelve al
proveedor o —> Fin
¢ solicita
reparacion de la
incoformidac

Recibe factura

firmada, verifica
> datos y efectia
pago.

Puede
Prestar

Recibe pago

v

{

Regresa Autoriza Elabora relacion de
€9 documentos y turna
solicitud al y turna a finanzas
area solicitud s
solicitante parareposicion

A

vy
©)
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Mantenimiento, Supervision y Aseo General
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

100% de las Areas de la Secretaria de Seguridad Publica

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Contar con personal capacitado para solucionar cualquier eventualidad y mantener
en buen estado las instalaciones de la Secretaria de Seguridad Publica

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

« Coordinarse con las areas correspondientes para realizar en el menor tiempo los
servicios requeridos de mantenimiento, reparaciones o apoyo del lugar que se solicite.
Mantener constante Supervision en las areas para detectar a tiempo alguna anomalia.
Agilizar los tramites en las solicitudes para servicio de mantenimiento en cualquier
area.

&
&

RESULTADOS ESPERADOS :

Mantener un nivel de aseo y limpieza general de calidad, asi como el buen
funcionamiento de los trabajos realizados.

INDICADOR DE EXITO:

Satisfacer las necesidades normales asi como las emergentes tanto de esta Secretaria,
como de las dependencias que solicitan apoyo.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA

« Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, Prevencion vy
Readaptacién Saocial

& Politicas Administrativas Vigentes.

Solicitud de Aprovisionamiento

« Contrato vigente de Aseo Contratado (Externo)

&
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NOMBRE DEL | Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL | Mantenimiento, Supervision y Aseo General
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Supervision Aseo General

Se realiza diariamente una revision y verificacion del

1 estado general de los equipos de maquinaria de esta
Secretaria para logar que estén en buen funcionamiento

Coordinador de
Mantenimiento

Se reciben solicitudes o llamadas de las diferentes
2 areas requiriendo un servicio y dependiendo de la
necesidad se turna al area correspondiente.

Secretaria

Cuando se retira mobiliario de las areas previamente se
3 recibe oficio de solicitudes por parte del area que lo
requiere turnado a través de la Direccion de Recursos
Materiales.

Personal de
mantenimiento

Para las solicitudes de reparaciones se envia peticion a
4 la Direccibn de Recursos Materiales para su
autorizacién en la compra del material que se necesite.

Area solicitante

Direcciéon de Recursos
Materiales

Autorizacion

El tramite de compra se realiza a través de la
coordinacion de adquisiciones y la Direccion de
7 Recursos Materiales para pago a Recursos Financieros

Adquisiciones

Direcciéon de Recursos
Materiales

Recursos Financieros

Realizada la compra se presentan las facturas mediante
8 oficio para la comprobacion del gasto en Recursos
Financieros.

Mantenimiento

Recursos Financieros

Administrativa

Se realiza el buen funcionamiento de las plantas de
emergencia se revisa el funcionamiento del aire
1 acondicionado y encendido de los centro de carga y
luminarias, y servicios generales.

Coordinador de
Mantenimiento
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Dar el mantenimiento de pintura, electricidad vy
reparaciones al area que lo solicite.

Técnicos en
mantenimiento

Coordinar al personal de aseo tanto interno como
externo para que mantengan en condiciones laborales
todas las areas de la Secretaria.

Coordinador de
Mantenimiento

Personal de aseo

Supervisar el buen funcionamiento de los elevadores,
cuando se detecta alguna falla se revisa y si se amerita
se procede a reportarlos a las oficinas de los
proveedores.

Coordinador de
Mantenimiento

Proveedores

Se recibe mobiliario para su reparacion, baja ante
Secretaria de Administracion y reubicacion.

Técnico en
mantenimiento

Contratacion del Personal de Aseo Externo

Para la contratacion de aseo externo se presenta una
solicitud a la Secretaria de Administracion.

Direccion de Recursos
Materiales

Secretaria de
Administracion

Se detalla con las caracteristicas de lo que se requiere
como cuanto personal, para que horarios y a cuales
areas.

Direccion de Recursos
Materiales

Posteriormente la Secretaria de Administracion elabora
la invitacion a los proveedores y recibe las propuestas.

Secretaria de
Administracion

Se realiza una junta aclaratoria
proveedor despeje dudas.

para que cada

Secretaria de
Administracion

Después se évanta un acta y se elabora un cuadro
comparativo que es validado por la CIA.

Secretaria de
Administracion

Finalmente se asigna al proveedor ganador y se realiza
el contrato por el periodo comprendido, y bajo la
supervision de esta Coordinacion y la Direccion de
Recursos Materiales.

Secretaria de
Administracion
Adquisiciones
Dir. De Recursos
Materiales

En caso de incumplimiento se notifica a la Secretaria de
Administracion para su revision

Direccion de Recursos
Materiales.
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBREDEL | Administracién de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Mantenimiento, Supervision y Aseo General
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

MANTENIMIENTO SOLICITANTE
MANTENIMIENTO FINANCIEROS
Realiza Recibe Cuando se Envia Tramite de
diariamente una solicitudes o retira peticion a compra se
revision y llamadas de mobiliario de Rec. realiza a
verificacion de [ las areas las areas Materiales través de la
los equipos requiriendo recibe oficio y para compra Dir. de Rec.
un servicio turna de materiales Materiales
Sol. O llamada Oificio ¢
Realiza el ' Re(_:.
buen Financieros
funcionamien realiza la
to de las D compr?,
plantas de ; prtesen a
emergencia ac ura§ por
etc. oficio
Supervisa el Re(_:i_be_
funcionamien mobiliario
to de los para su
elevadores repgramon,
gue estén en baja ante
funcionamien SECAD
o
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NOMBREDEL | Administracién de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL Mantenimiento, Supervision y Aseo General
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

Recuro0s. | Ammisncion | PERSONALDE | Area | APROSIEONCS!
MANTENIMIENTO OLICITANTE
MATERIALES (SECAD) S FINANCIEROS
Recibe
mobiliario [Elabora la
para su invitacion a
reparacion, los
baja ante proveedores
SECAD y recibe las
¢ propuestas
Detalla con )
las Se realiza
caracteristica una junt{a
s de lo que aclaratoria
se requiere para cada
como proveedor
personal etc. v
¢ Después se
levanta acta
y se elabora
un cuadro
comparativo
v
_En caso d? Asigna al
incumplimie roveedor
nto notifica P d
a SECAD ganador,
ara su realiza
P - contrato
revision
Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Control y Mantenimiento del Parque Vehicular
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

100% del Parque Vehicular de la Secretaria de Seguridad Publica

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Contar con personal capacitado para solucionar cualquier eventualidad (correctiva)
y mantener en buen estado los vehiculos pertenecientes a esta Secretaria de
Seguridad Publica. (Preventiva)

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Mantener una buena coordinacién con las areas de combustible para las dotaciones a
los vehiculos.

Taller para un mejor funcionamiento en el control de reparaciones

Mantener actualizado y ordenado los expedientes de todos los vehiculos para estar en
condiciones de agilizar cualquier tramite.

& Agilizar los trdmites en las solicitudes de reparaciones externas.

&
&

RESULTADOS ESPERADOS::

# Que el parque Vehicular se encuentre en buen estado.

=« Se puedan realizar todas las actividades sin contratiempos de las distintas
Direcciones Generales.

INDICADOR DE EXITO:

Satisfacer las necesidades normales asi como las emergentes de esta Secretaria,
efectuando una revision en el control de los documentos para su tramite y verificando que
todo esté formalmente requisitado.

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

# Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, Prevencion vy
Readaptacion Saocial

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y gasto Publico y su Reglamento.

Reglamento del Fondo Revolvente.

Reglamento de Viaticos y pasajes.

Politicas Presupuestales.

Politicas Administrativas Vigentes.

Clasificador por Objeto del Gasto.

Solicitud de Aprovisionamiento

B R &RRARRRR
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& Solicitud de reparacién

= Diagnostico de taller

= Presupuesto de reparacion
= Ordenes de Servicio

= Facturacion (en su
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2) Descripcién Narrativa.

NOMBRE DEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBRE DEL | Control y Mantenimiento del Parque Vehicular
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO Y AREA

No. |

Control Vehicular

Se presenta solicitud de reparacién detallando

descripcion del vehiculo, servicio que requiere y area
gue solicita firmada por el resguardante.

Resguardante

Si el servicio es externo el taller del Estado solicita una
cotizacion de la reparacion. (Presupuesto)

Encargado de Taller

Proveedor

Se revisa la cotizacion para determinar si el monto de
la reparacion es autorizado

Direccidon de Recursos
Materiales

Taller

Si el servicio excede de 10,000.00 pesos tiene que
llevar el visto bueno del Director General

Administrativo.

Director General
Administrativo

Cuando es menor a los 10,000.00 pesos solo lleva la
firma del Director de Recursos Materiales y Servicios

Generales.

Director de Recursos
Materiales

Aceptado y concluido el servicio, el proveedor expide la
factura.

Se somete a revision y posteriormente se recaban las
firmas del Jefe de Taller , Resguardante y Director de
Recursos Materiales

Proveedor
Taller

Direcciéon de Recursos
Materiales

Autorizaciones

Una vez autorizada se elabora la solicitud de compra,
misma que requiere la autorizaciéon del encargado del
taller y del Director de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Encargado del Taller

Director de Recursos
Materiales

Cuando ya se tiene la factura con todos los requisitos
solicitados para el pago se remite a la direccion de
Recursos Financieros para su tramite.

Director de Recursos
Materiales
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Se elabora el cheque para pago al proveedor y se libera
la salida del vehiculo del taller.

Recursos Financieros

Administrativas

Se forma un expediente por cada vehiculo| Secretaria
perteneciente a esta Secretaria donde se actualizan los
resguardos, altas, bajas y el historial ante otras
dependencias.

Realiza la captura de datos para el manejo de| Secretaria
inventarios.

Mantiene actualizada la informacion relacionada con la | Secretaria

compra de refacciones y servicios realizados, misma

gue consta de orden de servicio, diagnostico del
vehiculo, presupuesto, orden de compra y factura.

Se cuenta con vehiculos (Gruas) de traslado que se

encargan de llevar los vehiculos a los diferentes talleres
externos para su reparacion.

Encargado de Grlas

En caso de algun siniestro se solicita la intervencion de
la Direccion General Juridica para dar seguimiento a los
tramites

Direccién General
Juridica

Se requiere también para el
negligencias por descomposturas.

caso de posibles

Direccion General
Juridica

La coordinacion vehicular también tiene bajo su

Encargado del area de

responsabilidad el control de abastecimiento de|combustible
combustible
Se realiza una separacion de vales por cada vehiculo | Combustible

segun los litros abastecidos para proceder con el pago a
gasolinera

Abastecimiento Mensual de Combustible

El combustible se solicita en base al consumo de los
meses anteriores por vehiculo, incrementando un 20%
por lo que deberd realizar reporte con consumo
mensual de abastecimiento libre, en gasolineras, gas
L.P., conforme al consumo mensual de combustible.

Combustible

Revisar que los folios coincidan con el formato de
aprovisionamiento de los vales mismos que emite el

sistema SAPV

Encargado de area de
combustible
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Se archiva la dotacion de vales en un expediente
individual por vehiculo.

Capturista

El resguardante regresa el tarjetdbn del mes anterior
adjuntando los tickets de <cada uno de Ilos
abastecimientos y se les entrega el del siguiente mes.

Encargado de area de
combustible

Se lleva un control diario en donde se revisa que cuadre
lo que se captura en la bitdcora con lo que se presenta
en tickets y las notas en las cuales pagan a la
gasolinera.

Supervisor de
gasolinera

Se realiza reporte de control mensual que debera estar
actualizado al dia, en el cual se captura por folio la
recepcion por parte de la Secretaria de Administracion,
a quién fue otorgado, registro indicando si se regresé
por no utilizarse y registro de vales regresados a la
Secretaria de Administracion.

Encargado del Area

de Combustible

Secretaria de
Administracion

Para realizar el pago a gasolinera al cierre
correspondiente se hace un ajuste de los litros que ya
se hayan consumido y se liquida en litros exactos por

vehiculo durante la semana.

Area de Combustible

Al finalizar el mes se captura en el sistema SAPV en el
cual se especifica que el folio capturado aparece en el
estatus de folio no consumido tanto de Magna como de
Diesel.

Area de Combustible

Previa captura de los mismos en el SAPV y elaboracion
de oficio a la Direccion de Control Patrimonial de la
Secretaria de Administracion, en el cual se desglosa la
cantidad de litros de Magna y Diesel cabe sefialar que
deberan regresarse dentro de los 15 dias naturales
posteriores al mes para el cual fueron solicitados.

Encargado del area de
combustible

Secretaria de
Administracién

10

Para la entrega de efectivales se solicita por oficio al
Director de Recursos Materiales.

Resguardante
Director de Recursos
Materiales

11

Se capturan los datos del oficio en el control interno y
formulaciéon de folios en bitacora conciliados con los

litros autorizados.

Capturista

Area de combustible

12

Se imprime por duplicado la bitacora de partida, se
recepciona previamente con los datos solicitados.

Auxiliar

Area de combustible

13

Se entrega el combustible a los operativos o comisiones
foraneas que se autoricen.

Auxiliares
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14

La conciliacion de control de entradas de cupones
ACCOR (efectivales) se realiza con reporte de control
mensual que debera estar actualizado al dia, en el cual
se captura por folio la recepcion por parte de la
Secretaria de Administracibon a quien fue otorgado
registro si se regres6 por no utlizarse, asi como
registro de vales regresados a Secretaria de
Administracion folio por folio.

Secretaria de
Administracién

15

La devolucion de vales ACCOR (efectivales) sin
vigencia se realiza previa elaboracion de folio girado a
la Direccion de Control Patrimonial de la Secretaria de
Administracion.

Area de Combustible

Secretaria de
Administracion
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NOMBREDEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Control y Mantenimiento del Parque Vehicular
SUBPROCESO:

DIRECCION GENE

RESPONSABLE DEL PROCESO:

RAL

Direccion General Administrativa

DIRECCION DE DIRECTOR RECURSOS
RESGUARDANTE PROVEEDOR RECURSOS GENERAL FINANCIEROS
MATERIALES ADMINISTRATIVO
Si el servicio Revisa :
Se presenta es externo cotizacion Si excede de Sies menor
solicitud de L para $10,000.00 de
L/ solicita . . , .
reparacion ! e determinar si > tor | $10,000.00
cotizacion pesos otorga A
detallando el monto de | Vo.B firma de
descripcién (presupuesto) la reparacion €l vo.Bo. Vo.Bo.
es autorizado
Concluido el
servicio
expide
factura,
recaba firmas Elabora
solicitud de
compra
autorizada
por el
Encargado
del Taller
v
Teniendo la Elabora
factura con A| cheque para
las firmas >
; pago al
correspondie
ntes proveedor
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracién de Recursos
PROCESO:
NOMBREDEL | Control y Mantenimiento del Parque Vehicular
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:
ENCARGADO DE DIRECCION ENCARGADO DEL
SECRETARIA GRUAS GENERAL AREA DE CAPTURISTA
JURIDICA COMBUSTIBLE
Forma un
expediente En C."J‘S(t) de
por cada siniestro
vehiculo acude para
dar
¢ seguimiento
Realiza la v
Cuenta con el
captura de En caso d_e control de
negligencia e
datos para el abastecimient
; acude para
manejo de dar o de
inventarios seguimiento combustible
Mantiene Realiza una
actualizada la Traslada los separacion
informacion vehiculos a de vales por
relacionada los diferentes cada vehiculo
con talleres *
refacciones externos
Realiza
reporte con
consumo
mensual de
abastecimient Archiva la
o] dotacion de
v vales en un
) expediente
Revisa los individual
folios que individua’ por
L vehiculo
coincidan con
el formato de
aprovisionami
ento
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracién de Recursos
PROCESO:
NOMBREDEL | Control y Mantenimiento del Parque Vehicular
SUBPROCESO:
DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:
RESGUARDANTE
ENCARGADO DEL & .
AREA DE SUPERVISOR DE AREA DE / DIRECCION DE CAPTURISTA
GASOLINERA COMBUSTIBLE REc.
COMBUSTIBLE
MATERIALES
Realiza un
El control diario Para pago a
Resguardant en donde se gasolinera al
e regresa revisa que cierre
tarjetén del  —p| cuadre lo que correspondie
mes anterior se captura en nte se hace
adjuntando la bitacora un ajuste de
tickets con los los litros
tickets ¢
Realiza Al fin de mes
reporte de captura en el
control sistema
mensual que SAPV en el
debera estar cuél se
actualizado al especifica
dia folio
Previa
captura en el
SAPV
elabora oficio
al Dir. de <
antro[ Captura los
Patrimonial Solicita via datos del
des_glosa oficio a la oficio en el
cant.ldad de Direccién de N control
litros Recursos | | interno y
| N Materiales formulacién
- parale de folios
entrega de v
vales @
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBREDEL | Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Control y Mantenimiento del Parque Vehicular
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

AREA DE
AUXILIAR AREA | SECRETARIADE | COMBUSTIBLE | RESGUARDANTE | CAPTURISTA
DE COMBUSTIBLE | ADMINISTRACION (SECAD)

Imprime por
duplicado la
bitacora de
partida,
recepciona
previamente
con los datos

solicitados

v

Entrega el
combustible a

La
conciliacion
de control de

entradas

los operativos
0 comisiones
foraneas que
se autoricen

(Efectivales)
realiza con
reporte de

control
mensual

ACCOR |y

La devolucién
de vales
ACCOR

(efectivales)
sin vigencia
se realiza
previa
elaboracion
de folios

v

Fin
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DESCRIPCION NARRATIVA Y FLUJOGRAMA

1) Generalidades.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Adquisicién de Bienes y Servicios
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALCANCE O AMBITO:

Este proceso aplica para todas las Dependencias del poder Ejecutivo

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Facilitar las adquisiciones contingentes de bienes y servicios de manera oportuna y con
calidad.

POLITICAS DEL SUBPROCESO:

& Las Dependencias del poder Ejecutivo deberan planear las adquisiciones de bienes y
servicios y solo en casos contingentes hacer uso de esta subproceso.

& Es facultad de la Secretaria de administracién monitorear los procesos de compra en

las Dependencias, con la finalidad de apoyar con algunas recomendaciones que

ayuden en la mejora del proceso. En caso de detectarse algun ilicito o anomalia en el

proceso de adquisiciones, la Contraloria del estado esta facultada para actuar en

consecuencia.

Toda compra tiene un lapso de respuesta de 15 dias naturales.

Cualquier compra referente a: Medicamentos, Infraestructura o Equipo de Informética

deberé ser validado por los responsables de Area Médica, Direccion de Informatica,

Coordinacion de Infraestructura Penitenciaria, respectivamente, ademas del Director

solicitante.

R &

RESULTADOS ESPERADOS::

Abastecimiento oportuno de bienes y servicios contingentes.
Cumplimiento de las especificaciones de los bienes y servicios solicitados.

INDICADOR DE EXITO:

Satisfacer las necesidades normales, asi como las emergentes de la Dependencia,
manteniendo un orden de gasto y reaprovechando los recursos existente

DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

= Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, Prevencion y
Readaptacién Social

Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y gasto Publico y su Reglamento.

Reglamento del Fondo Revolvente.

Reglamento de Viaticos y pasajes.

Politicas Presupuestales.

R & B &R

Fecha de elaboracion: Febrero 2009 Péagina 670 de 686



MANUAL DE PROCESOS
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA, PREVENCION Y READAPTACION SOCIAL

Politicas Administrativas Vigentes.
Clasificador por Objeto del Gasto.
Solicitud Interna de Aprovisionamiento
Solicitud de Aprovisionamiento
Cuadro comparativo

Orden de Compra
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NOMBRE DEL | Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBRE DEL | Adquisicion de Bienes y Servicios
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PUESTO Y AREA

Adquisiciéon de Bienes y servicios Mayor a 12,500 pesos

El solicitante detecta la necesidad de un bien o servicio,

1 elabora y turna la solicitud interna de aprovisionamiento,
haciendo las especificaciones necesarias del bien o

servicio, asi como de la afectacion presupuestal.

Director General del
area solicitante.

Recibe solicitud interna de aprovisionamiento y verifica
existencias en almacén en caso de bienes, y en caso de
servicios, se verifica si se puede proporcionarse
internamente.

Director de Recursos
Materiales.

Si puede satisfacerse internamente la solicitud, se
3 entrega el producto o se realiza el servicio.

Responsable de
Almacenes

Si no se atiende internamente, genera y turna solicitud
4 |por sistema

Coordinacién de
Adquisiciones

Si no procede, presupuestalmente, regresa la solicitud
5 interna de aprovisionamiento al area solicitante.

Director de Recursos
Materiales.

Si procede presupuestalmente, el titular de la
dependencia o el director general Administrativo,
autoriza la solicitud electrGnicamente y turna a
Secretaria de administracion.

Director de Recursos
Materiales

Cotizaciones

Una vez que hay orden de compra por medio de
Secretaria de Administracion, el proveedor se presenta
7 en el almacén indicado en el anexo de entregas con la
mercancia descrita o realiza servicio en el lugar
asignado.

Proveedor

Recibe el bien o servicio solicitado, verificando contra
3 solicitud y factura. En el caso de servicio se pide al area
solicitante que asigne una persona que dé el visto
bueno del servicio recibido.

Responsable de
Almacenes
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Si no cumple especificaciones se devuelve al
proveedor, solicitamos la reparacion de la no
conformidad o cambio.

Almacén /
Adquisiciones de la
Secretaria de
Administracion

10

Si cumple con especificaciones sella y firma de
conformidad, registra entrada en el sistema y turna para
su autorizacién al Director General Administrativo y/o
equivalente, el bien o servicio lo entrega al area
solicitante registrando la salida en el sistema de
almaceén.

Almacén o quien
recibe el servicio.

Adquisicion de Bienes y servicios Menor a 12,500 pesos

El solicitante detecta la necesidad de un bien o servicio,
elabora y turna la solicitud interna de aprovisionamiento,
haciendo las especificaciones necesarias del bien o
servicio, asi como de la afectacién presupuestal.

Director General del
area solicitante.

Recibe solicitud interna de aprovisionamiento y verifica
existencias en almacén en caso de hienes, y en caso de
servicios, se verifica si se puede proporcionarse
internamente.

Director de Recursos
Materiales.

Si puede satisfacerse internamente la solicitud, se
entrega el producto o se realiza el servicio.

Responsable de
Almacenes

Si no procede, presupuestalmente, regresa la solicitud
interna de aprovisionamiento al area solicitante.

Director de Recursos
Materiales.

Si procede, verifica presupuesto, genera y turna
solicitud

Director de Recursos
Materiales.

Si procede presupuestalmente, el titular de la
dependencia o el director general Administrativo,
autoriza la solicitud electrénicamente y turna a
Secretaria de administracion.

Adquisiciones de la
Secretaria de
Administracion

Cotizaciones

Recibe solicitud de aprovisionamiento autorizada, busca
proveedores y recaba cotizaciones.

Coordinacién de
Adquisiciones

Analiza cotizaciones, selecciona al proveedor que le

ofrezca mejores opciones y solicita le surta el bien o
servicio

Coordinacién de
Adquisiciones

Surte el bien o servicio solicitado.

Proveedor
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Recepcion y Entrega del Bien o Servicio

Recibe el bien o servicio solicitado verificando contra
solicitud y factura. En el caso de servicio se pide al area
solicitante que asigne una persona que dé el visto
bueno del servicio recibido.

Responsable de
Almacenes

Si no cumple especificaciones se devuelve al
proveedor, solicitamos la reparacion de la no
conformidad o cambio

Almacén /
Adquisiciones de la
Secretaria de
Administracion

Si cumple con especificaciones sella y firma factura de
conformidad, registra entrada en el sistema y turna para
su autorizacién al Director General Administrativo y/o
equivalente, el bien o servicio lo entrega al area
solicitante registrando la salida en el sistema de
almacén

Responsable de
Almacenes

Recibe el bien o servicio y firma formato de salida

Persona asignada del
area solicitante

Recibe factura firmada de conformidad, verifica, con
apoyo del &rea de recursos financieros que lo datos

estén correctos y efectla pago.

Direccion de Recursos
Financieros

Recibe pago

Proveedor
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Adquisicién de Bienes y Servicios
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

. DIRECCION .
EIRECEION GENERAL DE RESPONSABLE COORDINACION
GENERAL DE PROVEEDOR
SOLICITANTE RECURSOS REALAGEHES ADQUISICIONES
MATERIALES Q
Recibe Sipuede -
solicitud satisfacer Sino se
Elabora_ y turna interna de internamente _ atiende
I_a solicitud aprovisionami la solicitud, internamente,
internade =¥ ento y verifica entrega el >  generay
aprovisionamie existencias producto o turna solicitud
nto en realiza el por sistema
almacenes servicio
Si no procede
regresa la
solicitud
interna al
solicitante
v
Si procede el Se presenta
Titular o en el
Director almacén
General .| indicando en
Administrativ el anexo de
o0 autoriza la entregas con
solicitud y la mercancia
turna a Recibe el 0 servicio
SECAD bien o
servicio
solicitado,
verifica h
contra
solicitud y
factura
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Adquisicién de Bienes y Servicios
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa
RESPONSABLE DEL PROCESO:

. DIRECCION .
ALINGS GENERAL DE ALMACEN COORDINACION
ADQUISICIONES RECURSOS (SSP) DE PROVEEDOR
(SECAD) RTERIALES ADQUISICIONES
Sino cumple
especificacione
s se devuelve al
proveedor
v
Si cumple con Elabora y turna
especificacione la solicitud
ssellayfirma (¥  internade
de conformidad, aprovisionamie
registra entrada nto
v
Director de Sino cumple
Recursos especificacione
Materiales s devuelve al
recibe solicitud [™|  proveedor o
y verifica solicita
existencia reparacion
v
Si cumple
especificacione
s sellay firma
de conformidad,
registra entrada
en el sistema
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NOMBRE DEL Administracion de Recursos
PROCESO:

NOMBREDEL | Adquisicién de Bienes y Servicios
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Direccion General Administrativa

DIRECCION DIRECCION COORDINACION
EEERA GENERAL DE RESPONSABLE DE PROVEEDOR
SOLICITANTE RECURSOS BIE RGNS ADQUISICIONES
MATERIALES
Recibe Sipuede )
solicitud satisfacer Si no se
Elabora_y_turna interna de internamente . atiende
la solicitud aprovisionami la solicitud, internamente,
interna de | ento y verifica entregael | | generay
aprovisionamie existencias producto o turna solicitud
nto en realiza el por sistema
almacenes servicio
Si no procede
regresa la
solicitud
interna al
solicitante
v
Si procede el Se presenta
Titular o en el
Director almacén
General indicando en
Administrativ el anexo de
o autoriza la entregas con
solicitud y la mercancia
turna a Recibe el 0 servicio
SECAD bien o
servicio
solicitado, [
verifica
contra
solicitud y
factura
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3) Flujograma del Subproceso.

NOMBRE DEL Administracion de Recursos

PROCESO:

NOMBREDEL | Adquisicién de Bienes y Servicios
SUBPROCESO:

DIRECCION GENERAL Direccion General Administrativa

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ALMACEN / PIRECCION . COORDINACION
GENERAL DE ALMACEN
ADQUISICIONES RECURSOS (SSP) DE PROVEEDOR
(SECAD) ADQUISICIONES
MATERIALES
Sino cumple
especificacione
s se devuelve al
proveedor
v
Si cumple con Elabora y turna
especificacione la solicitud
ssellayfirma H» interna de
de conformidad, aprovisionamie
registraentrada nto
Director de Sino cumple
Recursos especificacione
Materiales s devuelve al
. .. -
recibe solicitud proveedor o
y verifica solicita
existencia reparacién
v
Si cumple
especificacione
s sellay firma
de conformidad,
registra entrada
en el sistema
Fin
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GLOSARIO, ANEXOS, ELABORACION, APROBACION Y
DICTAMINACION.

Fecha de elaboracién: Febrero del 2009.
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7. GLOSARIO.
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8. ANEXOS
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9. ELABORACION, APROBACION Y DICTAMINACION.

ELABORACION Y APROBACION:
SECRETARIO DE SEGURIDAD PUBLICA, PREVENCION Y
READAPTACION SOCIAL

Mtro. Luis Carlos Najera Gutiérrez de Velasco
26 de febrero de 2009

DICTAMEN TECNICO:
SECRETARIO DE ADMINISTRACION

C.P. Ricardo Serrano Leyzaola
26 de febrero de 2009
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