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1. INTRODUCCION

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

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

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

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

Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

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

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

procesos
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Necesidad de
seguridad juridica,
Gobernabilidad,
informacion,
tramites y servicios

3. MAPA DE PROCESOS

Generacién y conduccién de la politica interna de Estado

estratégica

Modernizacién y Sistemas de Gestién de
Calidad
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Propiciar el acercamiento con las distintas fuerzas politicas y sociales con el fin de buscar la concertacién

Concertar con las distintas fuerzas politicas y sociales para
prevenir posibles movimientos sociales o politicos.

Coordinar y regular la vinculacién entre las autoridades
competentes en materia de seguridad publica del Estado.

Coordinacion, control, gestién y

Atencion a la problemética de la seguridad en la
tenencia de la tierra para la solucién conflictos
agrarios

Promover e impulsar de manera subsidiaria el
desarrollo de los gobiernos municipales.

Orientar la gestién del gobierno en funcién de las necesidades de los hombres y mujeres,
cuantificadas estadisticamente y ubicadas geogréficamente, mediante criterios demograficos.

Difusién de informacién de medios y comunicacion con los
reporteros, periodistas y directivos de medios.

Coordinar que todos los actos de Gobierno se ajusten a derecho

Elaborar las iniciativas de ley promovidas por el Ejecutivo y supervisar que los
instrumentos que este suscriba se realicen de conformidad con la legislacién aplicable.

Prestar un servicio juridico eficiente a las dependencias del
Estado con el fin de cumplir con el principio de legalidad.

Regular normativamente el funcionamiento y Conservacion y difusion de los acervos tanto del Archivo Garantizar que la funcién notarial cumpla con
desempefio de la actividad profesional. Histérico como del Archivo de Concentracién. los requisitos sefialados en la Ley.

Certeza juridica de la personalidad Certeza juridica del tréfico Regularizacién de las propiedades y la Seguridad juridica a los diferentes

seguimiento de las estrategias y acciones.

Programar e instrumentar los procesos para el analisis y monitoreo social asi
como atencién a Organismos de la sociedad Civil y lideres sociales.

de los Jaliscienses. inmobiliario de los ciudadanos del correcta posesion fisica de los bienes documentos de caracter publico para que

Estado. inmuebles del Gobierno del Estado. surtan efectos a nivel nacional o extranjero

N
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Gestion integral del talento Gestion de los recursos Gestion de recursos materiales y prestacion de
humano financieros servicios eenerales

Servicios de publicaciones del Estado y
Periédico Oficial

Infraestructura y Desarrollo
Tecnoldgico

e e e

Seguridad Juridica,
Gobernabilidad,
Servicios fisicos o
electrénicos,
Iniciativas de ley,
Informacion,
Desarrollo regional

SO1TdvNSnN

Retroalimentacion
del cliente
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4. MATRIZ DE DESPLIEGUE DE PROCESOS
1.PROCESO 2.0OBJETIVO 3.PROCEDIMIENTO APURDAMENTE 5.FORMATOS

Programar e
instrumentar los
procesos para el

andlisis y monitoreo
social asi como
atencion a
Organismos de la
sociedad Civil y
lideres sociales.

Generar los programas
e instrumentar los
procesos necesarios
que coadyuven al logro
de los objetivo de la
Secretaria General de
Gobierno a través del
monitoreo social,
andlisis, atencién a
Organismos de la
sociedad Civil y lideres
sociales, la atencién a
Asociaciones
Religiosas y ministros
de culto.

Recepcion de documentos del
Despacho del Secretario.

Ley de servidores
Publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento Interno de
la Secretaria General
de Gobierno.

Ficha de turno

Coordinar y regular
la vinculacién entre
las autoridades
competentes en
materia de seguridad
publica del Estado.

La coordinacién entre
las autoridades
competentes en
materia de seguridad
publica, con respeto
absoluto de las
atribuciones
constitucionales que
tengan cada una de
ellas.

Administracion de base de
datos

Andlisis, disefio y desarrollo de
bases de datos

Estadisticas de incidencia
delictiva municipal y estatal
Planeacion tecnoldgica y
telecomunicaciones

Registro y credencializacion de
personal de seguridad privada
Soporte técnico de software-
hardware y comunicaciones
Admisién De Solicitud De
Autorizacién Y Registro De
Permiso Estatal Para La
Prestacion De Servicios
Autorizaciéon Y Registro De
Permiso Estatal Para La
Prestacion De Servicios De
Seguridad Privada

Registro De Permiso Federal
Para La Prestacion De
Servicios De Seguridad
Privada

Visita De Verificacion De La
Comisién Especial De Los
Servicios Privados De
Seguridad

Inspecciones Ordinarias
Revocacion De Registro
Estatal

Revocacion De Registro
Federal

Ley de servidores
Publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento Interno de
la Secretaria General
de Gobierno.

Acta de
visita
Cedula
Unica de
identificacié
n personal
Cedula
Unica de
registro de
usuario.
Formato
Unico
Autorizacion
de firmas.

Promover e impulsar
de manera
subsidiaria el
desarrollo de los
gobiernos
municipales.

Promover e impulsar
de manera subsidiaria
el fortalecimiento y
desarrollo de los
gobiernos municipales,
asegurando asi el
cumplimiento de los

Capacitacion.

Asesoria.

Seguimiento para la Gestoria
Municipal.

Asesoria para la importacién de
donaciones.

Programa Mexicano de

Ley de servidores
Publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento Interno de
la Secretaria General
de Gobierno.

¢ Formato de

registro de
asistentes a
evento de
capacitacion
Formato de
constancia
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Agenda Desde Lo Local.
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Institucional para municipios

ELABORO: OFICIALIA MAYOR DE
anual de "rocesos e o

ELABORACION: JUN-

FECHA VERSION:

ACTUALIZACION: 01-JUN-2012 01

CODIGO: GG-OM-sG-MP-02 | PAGINA

9 DE 60

compromisos hermanamiento y de cooperacion ¢ Formato de
prioritarios del internacional descentralizada. usuario de
Gobierno del Estado en | « Difusion de acervos de acervos

documentales y
base de datos.
Formato de
usuario de
acervo
bibliogréafico,
cartografico y
hemerografico.
Formato de
reporte por
indicador
Formato de
minuta de
verificacion.
Formato de
reporte de
resultado.

Base de
operacion del
consejo nacional

desde lo local
« Solicitud de
capacitacion
 Solicitud de
informacion.
Atencion a la Atender la ¢ Atencién a solicitudes recibidas Ley de servidores * Boleta de
problematica de la problematica de la para la solucién de problematica Publicos del Estado de audiencia de
seguridad en la tenencia de la tierra en agraria. Jalisco. préstamo y
tenencia de la tierra coordinacion con las « Consultas del Archivo Histérico consulta de
para la soluciéon dependencias Agrario. Reglamento Interno de expedientes.
conflictos agrarios federales, estatales y « Expedicién de copias de la Secretaria General « Formato de

municipales para la
solucion de los
conflictos agrarios,
apoyando al Ejecutivo
Estatal en su labor de
conservar lapazy la
tranquilidad por lo que
se refiere a la
seguridad de la
tenencia de la tierra en
el Estado de Jalisco.

documentos existentes en los
expedientes del Archivo Histérico
Agrario a dependencias.
Expedicién de copias de
documentos existentes en los
expedientes del Archivo Histérico
Agrario a particulares.
Elaboracién de resolucién
definitiva del programa de
regularizacion de predios
rusticos.

Envi6 de expedientes al Comité
Interinstitucional del programa de
regularizacion de predios
rusticos.

Realizar tramites y/o gestiones
para expropiaciones en terrenos
de propiedad social a favor del
Gobierno del estado.

Inscripcién de Resoluciones
Definitivas al Registro Pablico de
la Propiedad.

Integracion de expedientes del
programa de regularizacién de
predios rasticos.

Representar al Gobierno del
Estado ante los tribunales
colegiados de circuito y juzgados
de distrito, juicios de Amparo
directo en materia agraria.
Representar al Gobierno del

de Gobierno.

requisitos para
copias simples o
certificadas.
Dictamen de
expropiacion.
Boleta registral.
Formato de
regularizacion
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Estado, como autoridad
responsable en los tribunales
colegiados de circuito y juzgados
de distrito, en los juicios de
amparo indirecto en materia
agraria.

Representar al Gobierno del
Estado como demandado ante
los tribunales unitarios agrarios.
Representar al Gobierno del
Estado en programas federales
que involucren el sector agrario.
Sesiones del Subcomité del
programa de regularizacién de
predios rasticos.

Concertar con las
distintas fuerzas
politicas y sociales
para prevenir
posibles movimientos
sociales o politicos.

Prevenir y/o corregir la
problematica social o
politica que se da en el
Estado con el fin de
riesgos
de posibles
movimientos sociales o

minimizar los

politicos.

Obtencion y andlisis de
informacioén y seguimiento a
las gestiones con otras
dependencias.

Atencion a la problematica
social.

Ley de servidores
Publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento Interno de
la Secretaria General
de Gobierno.

Sin Formatos

Orientar la gestion
del gobierno en
funcién de las
necesidades de los
hombres y mujeres,
cuantificadas
estadisticamente y
ubicadas
geogréaficamente,
mediante criterios
demograficos.

Sistematizar, analizar y
difundir informacion
sociodemogréfica; asi
como promover que la

planeacion y gestion de

los sectores publico y
social atienda las
necesidades presentes
y futuras de la
poblacién de Jalisco;
para lograr asi un
mejor desarrollo social
y humano

Actualizacion de la pagina
web.

Construccion y actualizacion
del marco demograéfico.
Elaboracion de cifras
generales de vivienda.
Estructuracién de la historia
demografica y de vivienda de
Jalisco.

Georreferenciacion de la
informacién sociodemograéfica.
Obtencion de la base de datos
con la relacién hombres-
mujeres por municipio.
Preparacién de mapas
tematicos.

Acuerdo del ciudadano
Gobernador del Estado
por el que se crea el
Consejo Estatal de
Poblacion en uso de
las facultades que le
conceden los Arts. 80.
frac. I, 9o. frac. Il y 11
de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo.

Ley de servidores
Publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento Interno de
la Secretaria General
de Gobierno.

Sin formatos

Prestar un servicio
juridico eficiente a las
dependencias del
Estado con el fin de
cumplir con el
principio de
legalidad.

Prestar un servicio
juridico eficiente a las
dependencias del
Estado.

Procedimiento administrativo
contra notarios publicos por
irregularidades detectadas por
autoridades revisoras.

Quejas y recomendaciones de
las comisiones de derechos
humanos.

Recurso de revision.
Procedimiento administrativo
contra notarios publicos por
quejas de particulares.
Dictamen de viabilidad y
procedencia para registras
fundaciones de asistencia
social privada

Solicitud de informacién
publica

Procedimientos administrativos
de expropiacién de bienes de
propiedad privada.

Atencién a los asuntos
juridicos del titular del Poder
Ejecutivo y de la Secretaria
General de Gobierno.

Ley de servidores
Publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento Interno de
la Secretaria General
de Gobierno.

Formato de
notificacion e indole
personal o
entendida con
terceros.
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Juicios de amparo y/o
controversias constitucionales.

Elaborar las
iniciativas de ley
promovidas por el
Ejecutivo y
supervisar que los
instrumentos que
este suscriba se
realicen de
conformidad con la
legislacién aplicable.

Elaborar y dar
seguimiento a las
iniciativas de ley, de
decreto, acuerdos
administrativos y
reglamentos
promovidos y
expedidos por el
Ejecutivo del Estado en
ejercicio de sus
atribuciones
constitucionales; asi
como supervisar que
los convenios,
contratos, acuerdos
administrativos, de
coordinacion, de
ejecucion y los
gubernamentales, que
suscriba el Titular del
Ejecutivo del Estado
ylo el C. Secretario
General de Gobierno,
se realicen de
conformidad con la
legislacién aplicable,
para que su actuacion
en estos casos sea
legal y juridicamente
vélida.

Acuerdos Gubernamentales.
Consulta Juridica.

Convenios y contratos
gubernamentales.

Iniciativas de Ley o Decreto.
Observaciones a minuta de
decreto.

Promulgacién a minutas de
decreto.

Reglamentos.
Representaciones del titular del
Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco y Secretario General de
Gobierno.

Ley de servidores
Publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento Interno de
la Secretaria General
de Gobierno.

Formato de ficha
informativa.

Formato de oficio
de representacion.

Regular
normativamente el
funcionamiento y
desempefio de la

actividad profesional.

Regular
normativamente el
funcionamiento y
desempefio de la
actividad profesional y
proporcionar un
servicio eficiente a los
profesionistas del
Estado de Jalisco,
respecto al tramite de
expedicion de cédula y
registro de titulos. Asi
como organizar y
vigilar el buen
funcionamiento de las
agrupaciones de
profesionistas.

Inspeccién y Vigilancia de
colegios de profesionistas y
universidades.

Registro de colegios e
instituciones de educacion
superior.

Registro profesional Estatal.
Servicio Social Profesional

Ley de servidores
Publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento Interno de
la Secretaria General
de Gobierno.

Sin formatos

Conservacion y
difusion de los
acervos tanto del
Archivo Histérico
como del Archivo de
Concentracion.

Dirigir los trabajos de
conservacion y difusion
de los acervos tanto
del Archivo Histérico de
Jalisco como del
Archivo de
Concentracion;
supervisa actividades
en el Archivo de
Instrumentos Publicos;
dirige, supervisa 'y
organiza la direccién
de Patrimonio
Inmobiliario; asi como
Limites territoriales.

Busquedas y préstamo de
informacion.

Capacitacion en organizacion,
rescate de archivos, valoracion y
baja documental.

Captura de inventarios.
Catalogacion y organizacion de
materiales bibliogréaficos y
hemerogréficos.

Inventario de materiales de
nueva adquisicién, catalogacion
y elaboracién de carpetas.
Certificacion de documentos
para dependencias
Clasificacion y catalogacion

Ley de servidores
Publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento Interno de
la Secretaria General
de Gobierno.

Sin formatos
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documental.

« Clasificacion y descripcion
documental.

« Correccion estilistica y
ortografica.

« Digitalizacion.

« Encuadernacion de ejemplares.

« Exposiciones documentales.

« Investigacion y divulgacion de
documentos de caracter histérico
regional.

* Organizacioén del fondo del
periédico oficial y diario oficial.

« Restauracién de documentos.

« Tratamiento de conservacion de
documentos.

« Verificacion y asignacién de
espacio de la informacion
recibida.

Garantizar que la
funcién notarial
cumpla con los

requisitos sefialados
enlaLey.

Garantizar que la
funcién notarial cumpla
con los requisitos
sefialados en la Ley de
la materia, asi como
garantizar la
conservacion de los
instrumentos publicos.

* Busquedas testamentarias

* Cancelacién de gravameny
juridicas.

« Busquedas en el area de acervo.

¢ Visado de libros de protocolo.

« Copias certificadas.

« Entrega de folios a notarios
publicos del Estado de Jalisco.

« Archivo Historico.

« Contestacion de demandas
judiciales y amparos.

« Oficialia de Partes Foranea

« Oficialia de Partes Local.

« Peritajes.

* Transmisién patrimonial.

Ley de servidores
Publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento Interno de
la Secretaria General
de Gobierno.

Formato de
requisitos para la
busqueda.

Formato de
solicitud de
transmision
patrimonial.

Certeza juridica del

trafico inmobiliario

de los ciudadanos
del Estado.

Proporcionar el servicio
registral para dar
publicidad a los actos y
hechos juridicos que
asi lo requieran
conforme alaleyy
Cadigo de Comercio,
con la finalidad de
preservar la seguridad
juridica del trafico
inmobiliario e inscribir
los actos mercantiles
asi como aquellos que
se relacionan con los
comerciantes y que
conforme a la
legislacion lo requiera;
debiendo aplicar los
principios registrales
de publicidad,
legitimacion,
consentimiento,
prelacién, calificacion,
especializacion y tracto
sucesivo.

« Instructivo de aclaraciones de
propiedad.

 Instructivo de busquedas por
certificado de no inscripcion.

 Instructivo de busquedas por
historial catastral.

¢ Instructivo para la captura de
folios mercantiles.

¢ Instructivo de registro de avisos
preventivos y cautelares.

* Procedimiento de aclaracion de
certificados.

* Procedimiento de expedicion de
certificados.

« Procedimiento de registro de
actos seccién inmobiliaria.

* Procedimiento de registro
electrénico de actos mercantiles

Ley de servidores
Publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento Interno de
la Secretaria General
de Gobierno.

Formato de
requisitos para el
registro de actos.

Formas pre-
codificadas.

Certeza juridica de la
personalidad de los
Jaliscienses

Dar fe a los actos
constitutivos,

modificativos y
extintivos del estado

civil de las personas.

. Expedicién de actas.

. Expedicién de
constancias de inexistencia.
. Alta, correccion y

expedicion de CURP.

Ley de servidores
Publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento Interno de

Sin formatos
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constancias de Jalisco enviadas

Expedicion de actas y

V)

otros estados

Expediciobn de actas o

constancias de otros estados

Aclaraciones

administrativas de actas

la Secretaria General
de Gobierno.

Regularizacion de las
propiedades y la
correcta posesion
fisica de los bienes
inmuebles del
Gobierno del Estado.

Procurar la
regularizacion de las
propiedades y la
correcta posesion fisica
y material de los bienes
inmuebles propiedad
del Gobierno del
Estado; ademas de
implementar las
convenientes politicas
para el uso, la custodia
y administracién de
dicho bienes a favor de
los sectores sociales
de nuestra entidad.

Dictaminacion de quién y bajo
gue condiciones se da el uso de
las propiedades inmobiliarias del
Gobierno del Estado.
Proporcionar informacién
fidedigna sobre inmuebles
propiedad del Gobierno del
Estado.

Verificacion, Identificacion,
Delimitacion, sefializacion e
implantacion de placas en las
propiedades estatales.
Regularizacion y Legalizacion de
la propiedad y posesion de
propiedades inmobiliarias del
Gobierno del Estado.

Gestion, Actualizacion y Control
Documental conforme al Padrén
de inmuebles propiedad estatal.
Investigacion, concentracién y
valorizacion de informacién
concerniente a los Limites
Territoriales entre el estado de
Jalisco y sus entidades
colindantes.

Ley de servidores
Publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento Interno de
la Secretaria General
de Gobierno.

Seguridad juridica a
los diferentes
documentos de
caracter publico para
que surtan efectos a
nivel nacional o
extranjero

Validar y dar seguridad
juridica a los diferentes

documentos de
caracter publico que
fueron  suscritos o

emanados en la
jurisdiccion del territorio
del Estado de Jalisco y
sus  Municipios, los
cuales deben surtir
efectos en el territorio
nacional o en el
extranjero, asi mismo,
certificar los diferentes
documentos que sean
suscritos por el Titular
de la Secretaria
General de Gobierno y
sus Dependencias, asi
como las demas
Secretarias del Estado,
Organismos  Publicos
Descentralizados  y/o
Funcionarios Publicos
gue se encuentren
registrados en el
archivo de esta
Direccion.

Acuerdo de descentralizacion.
Apostillamiento.
Certificaciones.

Legalizacion de hologramas.
Legalizaciones.

Registro y digitalizacién de
firmas.

Ley de servidores
Publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento Interno de
la Secretaria General
de Gobierno.

Formato para el
registro de firmas

Gestion integral del
talento humano

Coordinar la
administracion de los
recursos humanos de
las dependencias de la
Secretaria General de

Altas del reloj checador.
Aplicacion de altas de nuevo
ingreso a la Secretaria General
de Gobierno.

Ley de servidores .
publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento Interno de

Formato de
listado de
documentacion
requerida para
alta.
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Gobierno.

Aplicacion de bajas de los
servidores publicos de la
Secretaria General de Gobierno.
Aplicacion de licencias sin goce
de sueldo.

Bajas del reloj checador
Cambios de estructuray
creacion de plazas.

Cambio de huella del Servidor
Publico del reloj checador.
Contrato por honorarios.
Control de obligados en sistema
web padrén.

Entrega de constancias de
sueldos y salarios

Modificacion de plazas.
Movimientos de promociones y
ratificaciones de personal.
Elaboraciéon de nombramiento
por obra determinada
Recepcion y derivacion de
documentos.

Tramite de pago por
transferencia electrénica para
personal de base

Entrega de nébmina

la Secretaria General ¢ Formato de

de Gobierno.

perfil de puesto.
Formato para
control y gestion
de movimientos
de estructura'y
plantilla.
Formato de
oficio para
requerir la
declaracion de
situacion
patrimonial.
Responsiva de
confidencialidad.
Oficio de
solicitud de
expedicion de
constancia.
Formato de
modificaciéon
programatica
presupuestal.
Formato listado
de
documentacion
requerida para
contratos por
obra
determinada
Solicitud de
pago nominal
via cheque
electrénico
Recibo de
némina.
Formato Gnico
para la
devolucion de
cheques de
némina a SEFIN

Gestion de los

recursos financieros

¢ Administrar y

controlar en forma

eficiente los

recursos financieros
de las dependencias
de la Secretaria

General de
Gobierno.

Solicitud de pago mediante
orden de compra.

Tramites de adjudicacion directa
Adecuaciones presupuestales
Solicitud de papeleria e insumos
de reproduccion

Captura de presupuesto anual
Asesoria sobre la asignacién de
partidas presupuestales
Liberacién de paquetes para
tramitar el reembolso de fondo
revolvente ante la Secretaria de
Finanzas

Solicitud de pago de honorarios
por servicios profesionales
Verificacion de los movimientos
del libro de bancos

Verificacion del soporte
documental de los gastos y/o
viaticos para la comprobacién de
los proyectos ante deudores del
erario de la SEFIN

Verificacion del informe del
argueo diario.

Ley de servidores

publicos del Estado de

Jalisco.

Reglamento Interno de
la Secretaria General

de Gobierno.

Formato de
propuesta de
presupuesto

Formato de
relacién de
paquetes

Papeleta de
control interno
para la
recepcion de
paquetes de
gastos.

Formato de
arqueo diario de
recursos y
pasivos.

Formato de
relacion de
documentacién
en tramite.




fijo de gastos

Recepcion de paquetes
Elaboracién de Informe diario.
Elaboracion de oficios de
deudores.

Informe mensual de
devoluciones y revolvencia de
fondo fijo.

Anteproyecto de presupuesto
Elaboracion de conciliacién
bancaria.

Elaboracién de arqueo al fondo
fijo.

Obtencién de las firmas
correspondientes en el soporte
documental.

Monitoreo de adeudo de boletos
de avion.

Manejo de fondo dijo de gastos.
Elaboracién de cheques
Tramite de comprobacién de
péliza por concepto de viaticos
Capacitacion de lineamientos y
fundamentos legales para la
tramitacion de gastos y viaticos
Elaboracion de bitacora de
paquetes procesados.

Auditoria de transparencia a las
dependencias de la SGG.
Asesoria sobre aspectos fiscales
en la tramitacién de facturas para
el reembolso antes ante la
SEFIN.

Andlisis del avance presupuestal.
Andlisis de avance presupuestal
de proyectos.

Tramite de contratos de
arrendamientos.
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« Viaticos por comprobar
Tramite de paquetes de gastos y Formato de
viaticos ante la SEFIN conciliacion
Reembolso de fondo fijo de bancaria.
viaticos
Tramite de reembolso de fondo Formato de

viaticos y gastos
por comprobar.

Formato de
informe

Formato de
anteproyecto de
presupuesto.

Formato de
arqueo de
viaticos y gastos

Informe de
turipensiones.

Formato de
oficio de peticién
parala
capacitacién de
tramites de
gastos 'y
vidticos.

Formato de
bitdcora de
viaticos.

Acta de
verificacion de
auditoria.

Ficha
informativa de
avance
presupuestal.

Ficha
informativa de
avance
presupuestal de
proyectos.

Formato de un
contrato de
arrendamiento.

Gestion de recursos
materiales y
prestacion de
servicios generales

Proponer con
oportunidad y eficiencia
los apoyos a las
dependencias de la
Secretaria General de
Gobierno, en materia
de recursos materiales
y servicios generales.

Desarrollo y Administracion del
Plan Anual de Compras de la
SGG.

Compras via Administracién
mayor a 12,500.

Compra via directa menor a
12,500.

Administracién del Combustible
foraneo.

Administracion del Combustible
local.

Administracién de Vehiculos

Ley de servidores
publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento Interno de
la Secretaria General
de Gobierno.

Formato de
aprovicionamien
to.

Formato de
control de
combustible.
Formato de
consumos por
fecha.
Formato de
control de
vehiculos.
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(Préstamos). Formato de
¢ Alta de Vehiculos nuevos. siniestro del
* Atencion a Siniestros. vehiculo.
« Baja de Vehiculos. Formato de

Alta de Mobiliario.

Baja de Mobiliario.

Reparacion de Mobiliario.
Transferencia de Mobiliario.
Abastecimiento de materiales.
Solicitud de abastecimiento de
almacén.

Recepcion de materiales.
Supervisién de Servicios
Subrogados de Mantenimiento a
Equipos e Instalaciones.
Servicios de Mantenimiento
Correctivo en Instalaciones y
Equipos.

verificacién de
multas.

Oficio de
solicitud de alta
de mobiliario.
Formato de baja
de bienes
activos fijos.
Formato de
reparacion de
mobiliario.
Solicitud de
transferencia de
bienes.

« Desarrollo de proyectos de Formato de
remodelacion y modificacion de orden de
espacios e instalaciones. compra.

« Organizacién de Simulacros.

« Coordinacién de las Brigadas
Internas.

« Capacitaciéon de materia de
Proteccion Civil.

« Revision de Instalaciones y
Equipos de Seguridad.

Infraestructura y Proporcionar asesoria « Administracion de servicios de Ley de servidores Resguardo

Desarrollo y apoyo técnico a las radio comunicacioén e internet publicos del Estado de provisional de
Tecnoldgico dependencias de la movil. Jalisco. informatica
Secretaria en el + Asesoriay capacitacion. Formato de
desarrollo e « Atencién a fallas en servicio de Reglamento Interno de carta
implementacion de datos. la Secretaria General COmpromiso.
soluciones informaticas | «  Atencion a fallas en servicio de Gobierno. Formato de
y tglecomunlcacmnes, telefénico. solicitud de
3_5' como planear, | - Atencién a reportes en servicio aprovisionamien
isefiar y promover e telefénico. to.
adecuado crecimiento | . Aytomatizacién de procesos. Solicitud de
%?J?rr:gzgsirggtura - Creacién actualizacion Portal COTSI:jmiblel_Z-
S Jalisco. Vale de salida.

telecorr_lynlca0|0nes, SU |« Desarrollo de sistemas.
operacion, ¢ Instalacién de sistemas propios
mantenimiento y L ) ’
administracion que * Mantenimiento a equipo de
permitas atender a la cqmpu_tg
ciudadania de manera | * Migracion de datos.
agil, eficiente, honesta | * Modificacion a sistemas.
y con calidad. » Respaldo de informacion

¢ Solicitud de compra de bienes
informaticos.

« Soporte a equipo de computo.

¢ Suministro de consumibles.

Servicios de Dar certeza mediante » Desarrollo de periddico oficial Ley de servidores Sin formatos.

publicaciones del
Estado y Periédico
Oficial

su publicacién en
tiempo y forma, a las
disposiciones, leyes,
acuerdos, decretos,
planes parciales y
aspectos normativos
de los diferentes
6rganos del poder
publico, asi como
controlar y normar los
criterios de imagen,

por instruccion del poder
ejecutivo.

Publicacién en el periédico
oficial de documentacién de
instituciones y particulares
Periddico oficial en Internet
Comercializacion del periédico
oficial y libreria.

Impresos de Gobierno.
Bur6 de disefio.

Validacién de impresos y

publicos del Estado de
Jalisco.

Reglamento Interno de
la Secretaria General
de Gobierno.

Ley del Periédico
Oficial del Estado de
Jalisco
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seguridad, calidad,
produccién y
publicacion de los
impresos y productos
editoriales del
Gobierno del Estado de
Jalisco.

proyectos graficos.
Certificacion de impresos y
proyectos graficos.

Apoyo a dependencias del
poder ejecutivo, legislativo,
judicial y municipios que asi lo
soliciten en el desarrollo de sus
proyectos graficos.

Informe de Gobierno

Plan Estatal de desarrollo
impreso.

Producir y editar textos
culturales, histéricos y sociales.

Prestador de
Servicios de
Certificacion de la
Oficialia Mayor de
Gobierno

Otorgar certificados
electrénicos a
servidores publicos,
notarios y
ayuntamientos, a
través del proceso de
enrolamiento el cual da
certeza y seguridad de
su firma electronica.

Alta de Certificado Electrénico
Renovacién de Certificado
Electrénico

Revisién de token’s
Revocacion de certificado
electrénico via internet
Revocacion de certificado
electrénico de manera
presencial

Ley de Firma
Electrénica Certificada
para el Estado de
Jalisco y sus
Municipios

Reglamento de Uso de
Firma Electrénica
Certificada para
Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo del
Estado de Jalisco

Reglamento Interno de
la Secretaria General
de Gobierno

Sin formatos

Oficialia Mayor de
Gobierno

Coordinar la
administracién de la
Secretaria General de
Gobierno en lo
referente a los recursos
humanos, materiales ,
financieros, juridicos,
administrativos y
laborales de acuerdo a
la normatividad
establecida en la
materia, asi como de
programar, organizar,
dirigir y evaluar las
actividades de las
unidades
administrativas a el
adscritas, conforme a
los lineamientos que
determine el Secretario
General de Gobierno

Elaboracién del Anteproyecto
de Presupuesto

Reporte del Programa
Operativo Anual (POA)
Presentacion de Informes
Cuatrimestrales
Administracion de Proyectos de
la Secretaria General de
Gobierno

Actualizacién de Manuales
Administracion de tareas en
DOCUNET

Coordinacion de Eventos
Institucionales en Palacio de
Gobierno

Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de
Jalisco

Ley de Planeacién del
Estado de Jalisco y sus
Municipios

Reglamento Interno de
la Secretaria General
de Gobierno

Tablero de control

Formato para
reporte del POA

Formato para
indicador y tabla de
desagregado
municipal

Formatos REFAC

Formato para
reservacion
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5. DIAGRAMA DE PROCESOS

ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
PROGRAMAR E INSTRUMENTAR LOS PROCESOS PARA EL
ANALISIS Y MONITOREO SOCIAL ASi COMO ATENCION A
ORGANISMOS DE LA SOCIEDAD CIVIL Y LIDERES SOCIALES.

SALIDAS

gf EEEEEEEEEEEEESR
Atencion
ciudadana

Recepcion de
documentacion
inherente a las
funciones del
Secretario

l*llllllllll-

Derivacion a las
areas
correspondientes
para su atencion

Coordinacién con
dependencias
internas y
externas

pf SN EEEEEEEEEEEEEEESN

Planear

—

Plan Operativo Anual,
con base en
lineamientos de
SEPLAN.

Planeacion estratégica
de la SGG por
ejercicio anual.

s

Acciones a
implementar para
disminuir las
desviaciones
programadas.

Administrar, derivar e
instruir a las diferentes
areas de la SGG y de
dependencias del ejecutivo
las peticiones y/o
documentacion dirigida al
Secretario, para su
atencion y resolucion.
Atencion a ciudadanos y
asociaciones civiles.

_*_|

Con apego a los
lineamientos, politicas y
criterios emitidos por el
Despacho del Secretario.

Verificando el término de
cada solicitud mediante
el sistema SICODO.

Mejora Continua

AEEEEEEEEEEEER
Respuesta
oportuna al
ciudadano

Cumplimiento
de las

® funciones y

. solicitudes

- recibidas en el
| ]

| |

NAacnAanhA

.I EEER
Resolucion de
peticiones

Trabajo
coordinado en
el Poder

Fiecutivo
EEEEEEENEEEEEER

<—ll—ll—ll—ll—ll—ll_lll—l

RECURSOS: Tecnolbgicos, personal, materiales

INDICADORES: Servidores publicos y sociedad civil organizada capacitados en el tema de los
Derechos Humanos, Nimero de solicitudes ciudadanas atendidas
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NOMBRE DEL PROCESO:
COORDINAR Y REGULAR LA VINCULACION ENTRE LAS
ENTRADAS SALIDAS

AUTORIDADES COMPETENTES EN MATERIA DE
SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO

=Proponer bases y

| |

zreglas para promover
=acciones conjuntas

Planear

s

=entre las instituciones
=de seguridad publica.
EEEEEER S EEEEEER
Il!llll}lllllll
=Brindar apoyoy
masesoria juridica al
adesarrollo de las
ractividades vinculadas
:al FASP

EEEEEER EEEEEEER
'IIIIIII‘IIIIIIII‘
wActualizar el contenido =
=del Programa Estatal
=asi como de
Jineamientos y politicas
mpara las instituciones
=de seguridad publica

\ 4

Plan operativo anual, con
base en los lineamientos
de la SEPLAN.

Definicion de objetivos
estratégicos planteados
por el Pleno del Consejo.
Definicion del programa
Estatal de Seguridad
Pdblica.

Planear la informacion
que en materia de S.P.
emitan el Sistema Estatal
de S.P.

Planear la ejecucion de
programas y proyectos
incluyendo la informacién
programatico
onresunuestal FASP.

S EEEEEEEEEEEEEEESR
| |
= Apoyo a la carrera

=policial e instituciones
sestatales de formacion
=de elementos
=operativos.
‘IIIIII;IIIIIIII

EEEEEER EEEEEERENRg
=Propiciar la creacion
=de Consejos
=Regionales y
=Municipales de
=Seguridad Publica
EEEEEER EEEEEEER
.IIIIIII*IIIIIIII-
=Solicitudes para "
sprestacion de servicios g
:de seguridad privada y §
straslado de valores u
-IIIIII;IIIIIIII‘
SEEEEER EEEEEER
aintercambio de "
ninformacion entre

:instancias federales,

=estatales y municipaless
L E R R RN RN R R R R RN RN L

e

Hacer efectiva la coordinacion
y preservacion de la S.P.
Elaborar lineamientos para
establecer politicas generales
en materia de S.P.

Apoyar la carrera policial y
formacion de elementos
operativos.

Creacion de consejos
regionales.

Elaborar disefios operativos
de S.P. en Municipios.
Atencion de solicitudes para
prestar el servicio de
seguridad privada y traslado
de valores.

Controlar la ejecucion de
programas y proyectos
presupuestados en el FASP.

Realizar adecuaciones al
marco juridico,
conducentes a mejorar
S.P.

Acciones preventivas o
correctivas para evitar
desviaciones a los
planes.

Plantear alternativas a
las autoridades de
seguridad publica
eficienten sus funciones.

€ o e o R T

Mejora Continua

v

—

Apego en cuanto a tiempos
y formas establecidos en la
normatividad vigente.
Verificar los mecanismos de
coordinacion y preservacion
de seguridad publica.
Supervisar y evaluar el
cumplimiento de objetivos
estratégicos.

Supervisar la estructura de
la Red Estatal de
informacién sobre S.P.
Seguimiento y evaluacion
de proyectos y avances
incluyendo la presupuestal
del FASP.

=Eficientar el
=desarrollo de las
=funciones de las
sinstituciones de
aseguridad publica
adel Estado y los
=municipios

sLineamientos para
=establecer politicas
=generales en
"materia de
sseguridad piiblica, ,
.IIIII EEEEEER
=Propuestas para
=actualizar el
sPrograma Estatal
sde Seguridad

?J’lbu{\‘ql EEEEEER
M

sAutorizaciones parap

:prestar servicios de
=seguridad privada y
straslado de valores

PRV A

=Apoyar la formacions

=profesional de
elementos de
sseguridad.

|

EeEnnn EEEEREER
.lllll*lllllll
:Controlar y dar
sSeguimiento a
sprogramas y
=proyectos del FASP

U, AV

=Establecer bases y

=reglas para realizar

n

sprogramas,

u -

saccionesy
maoperativos conjunto,

shstado. v Nunicipip,

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos, metodologias.

INDICADORES: Numero de operativos conjuntos intermunicipales, Nimero de elementos de seguridad
municipal capacitados, Numero de municipios beneficiados con equipamiento para seguridad, Niumero de
elementos en activo de corporaciones y aspirantes evaluados.
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ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:

COORDINACION, CONTROL, GESTION Y SEGUIMIENTO DE

LAS ESTRATEGIAS Y ACCIONES .

SALIDAS

Atencion
ciudadana

Recepcion de
documentacion
inherente a las
funciones del
Secretario

Illlllllllllll‘*llllllllll-

Derivacion a las
areas
correspondientes
para su atencién

Coordinacion con
dependencias
internas y
externas

pf EEEEEEEEEEEEEEEEEDN

Planear

e

Plan Operativo Anual,
con base en
lineamientos de
SEPLAN.

Planeacion estratégica
de la SGG por
ejercicio anual.

Administrar, derivar e
instruir a las diferentes
areas de la SGG y de

dependencias del ejecutivo

las peticiones y/o

documentacién dirigida al

Secretario, para su
atencién y resolucion.

Atencion a ciudadanos y

asociaciones civiles.

—

v

—

Acciones a
implementar para
disminuir las
desviaciones
programadas.

Con apego a los

lineamientos, politicas y
criterios emitidos por el

Despacho del Secretario.

Verificando el término de

cada solicitud mediante
el sistema SICODO.

‘ll—ll—ll—ll—ll—ll—l

Mejora Continua

AEEEEEEEEEEEER
Respuesta
oportuna al
ciudadano

Cumplimiento
de las
funciones y
solicitudes
recibidas en el
Despacho

.lllllllllllll
Resolucion de
peticiones

Trabajo
coordinado en
el Poder

Eiecutivo
IIIII1IIIIIII

o

RECURSOS: Tecnol6gicos, personal, materiales

INDICADORES: Servidores publicos y sociedad civil organizada capacitados en el tema de los
Derechos Humanos, Numero de solicitudes ciudadanas atendidas
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ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
PROMOVER E IMPULSAR DE MANERA SUBSIDIARIA EL
DESARROLLO DE LOS GOBIERNO MUNICIPALES

SALIDAS

S EEEEEEEENEEEEEENS
Capacitacion.
Asesoria.
Gestoria.

pf SEEEEEEEEEEENENg

llllll}llllllll‘
Ciudades
Hermanas

|

Agenda desde lo
Local

TEPPTPIITITE

Planear

Plan Operativo
Anual, con base en
lineamientos de
SEPLAN.
Planeacién de
necesidades de la
SGG por ejercicio
anual.

Programa Anual de
actividades para los
municipios.
Programa de
capacitacion sobre
temas de la Agenda
desde lo Local.

—

s

Brindando asesoria juridica
a los municipios.
Gestionando tramites entre
los municipios y las
distintas dependencias o
instancias.

Apoyando para eficientar
los servicios municipales y
funcion publica.
Capacitando a los
municipios para la
realizacion de proyectos
productivos para bajar
recursos federales.
Apoyando en la realizacion
de auto diagnésticos
Municipales.

Y|

Informes de avance
Auditorias internas.
Retroalimentaciéon a
través de la Red de
administradores.
Ejercicios para

frecuentes.

correccion de errores

‘ll—ll—ll—ll—ll—ll—l

Con apego a los
lineamientos, politicas y
criterios emitidos por la
Secretaria de
Administracion y la
Secretaria de Finanzas.
Con apego a la
normatividad aplicable
interna.

Conforme a los
lineamientos emitidos por
la INAFED

Con apego a las leyes
aplicables.

Mejora Continua

E Apoyo juridico
" alos
* municipios.

EEEEEEEEEENEEENER
= Gestion de

= tramites

= diversos

= Mmunicipales.

= Municipios
= certificados
= antela

= INAFED

AEEEEEEEEEEEESR
= Aplicacion de

= recursos

= federales a los
= Municipios.

RECURSOS: Normativas de la INAFED, mobiliario, consumibles, recurso humanos.

INDICADORES: No. de municipios atendidos con capacitacion, No. de municipios atendidos con servicios de
asesoria, gestion e informacién, No. Municipios Beneficiados de por eventos desarrollados y No. De
municipios acreedores al premio nacional al Desarrollo Municipal.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ATENCION A LA PROBLEMATICA DE LA SEGURIDAD EN LA
ENTRADAS SALIDAS

TENENCIA DE LA TIERRA PARA LA SOLUCION
CONFLICTOS AGRARIOS

EEEEEEEEEEEEEENY
Peticion verbal
sobre asesoria
en materia
agraria.

Escritos
solicitando
consulta y/o
expedicion de
copias del
Archivo Histérico
Agrario.

Juicios de
amparo directo o
indirecto en
materia agraria.
Juicios Agrarios.
Solicitud de
apoyo para
integrar
expediente de
expropiacion.
Oficios de
peticion para
participar en
Programas
Federales.
Solicitud,
identificacion,
plano, certificado
de catastro y de
RPPYC,
comparecencias
de colindantes y
testigos.

Planear

s

Plan Operativo
Anual, con base en
lineamientos de
SEPLAN.

s

Acciones a
implementar para
superar las metas
establecidas.

Atencion a solicitudes
recibidas para la solucion de
problemética agraria.
Consultas del Archivo
Historico Agrario. Expedicion
de copias de documentos del
Archivo Histérico Agrario a
particulares y a dependencias.
Representar al Gobierno del
Estado ante los tribunales
colegiado de circuito y
juzgados de distrito, juicios de
amparo directo e indirecto en
materia agraria. Representar
al Gobierno del Estado, ante
los tribunales unitarios
agrarios. Realizar tramites y/o
gestiones para expropiaciones
en terrenos de propiedad
social a favor de Gobierno del
Estado. Representar al
Gobierno del Estado en
programas federales que
involucren el sector agrario.
Llevar a cabo los tramites
para la regularizacion de
predios rusticos.

\ 4

—

Con apego a la
normatividad aplicable.

Verificaciones de
productividad y metas.

€ o e h o h % E—

Mejora Continua

" EEEEEEEEEEEEREER
Asesoria verbal
en materia
agraria.
Préstamo de
expedientes del
Archivo Histérico
Agrario para su
consulta y/o
expedicion de
copias.
Asegurar la
correcta
substanciacion
de Juicios de
Amparo directo e
indirecto, para
obtener la
proteccion de la
justicia de la
Unién a favor del
Gobierno del
Estado
Asegurar la
correcta
substanciacién
del Juicio
Agrario, para
hacer valer el
derecho del
Ejecutivo del
Estado y
defender los
intereses del
Estado.
Adquisicion de
terrenos de
propiedad social
para el
cumplimiento de
la causa de
utilidad publica

NI~ ~A trata

RECURSOS: Recursos Humanos, materiales, informaticos, financieros

INDICADORES: Asesorias atendidas en materia agraria a peticionarios, Procedimientos agrarios ante
organos jurisdiccionales atendidos, Integracién de solicitudes de expropiacion atendidas, Predios risticos

regularizados.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS CONCERTAR CON LAS DISTINTAS FUERZAS POLITICAS Y SALIDAS
SOCIALES PARA PREVENIR POSIBLES MOVIMIENTOS
SOCIALES O POLITICOS
S EEEEENEEEEEENEEEENS :.........._.,...:
= Atencion a la . = La mediacion =
= problematica . Planear = Y seguimiento =
* social - A través de REFAC's. . de tema a .
: . ) A través de informes « tratar entre las
. : * Plan Operativo Andlisis de la : partes . E
. # Anual, con base problematica a grupos =p. COrrespondient «
. . en lineamientos de de ! " ag. .
= presion. .
' SEPLAN. - n

EEEEEEEEEEEEEER
Obtenciéon y
andlisis de
informacion y
seguimiento a las
gestiones con
otras
dependencias.

Giras del
gobernador y del
presidente

e Programa de
actividades anual.

» Derivacion del
Secretarias y
dependencias

e Através de la
Agenda del
Gobernador.

s

Monitoreo en medios de
comunicacion.
Seguimiento de
recoleccién de
informacién en campo en
cualquier parte del
Estado.

Gestion antes las
instituciones federales,
municipales o estatales
para que se de una
respuesta a las
demandas de los grupos
sociales con base en el
dialogo vy el consenso.

* Enla medidaen la
gue se presentan
menos
manifestaciones
de descontento
social.

—

hll—ll—ll—ll—ll—ll—ll

¢ Cada semana de
consejo se revisan los
REFAC'’s para
seguimiento y conceso.

» Formato de Reporte de
POA.

» Gestion telefonica con
responsables de las
distintas instancias.

Mejora Continua

EEEEEEEEEENEEENER
Fichas
informativas
sobre la
situacion e
impacto

AEEEEEEEEEEERESR
Asistir a las
giras en
atencion a
probables
manifestacion
es gestionesy
peticiones
ciudadanas

RECURSOS: LOTUS NOTES, INTERNET, SISTEMA DE GESTION DE ASUNTOS SAI, mobiliario,
consumibles, recurso humanos, Apoyo de instancias municipales y federales.

INDICADORES: % de asuntos resueltos que ingresaron al sistema SAl, % de solicitudes atendidas y
gestionadas a otras instancias o entidades publicas, No. de foros del fortalecimiento de la cultura democratica

realizadas
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NOMBRE DEL PROCESO:
ORIENTAR LA GESTION DEL GOBIERNO EN FUNCION DE LAS
ENTRADAS NECESIDADES DE LOS HOMBRES Y MUJERES, SALIDAS

CUANTIFICADAS ESTADISTICAMENTE Y UBICADAS

GEOGRAFICAMENTE,, MEDIANTE CRITERIOS DEMOGRAFICOS

Informacién
oficial generada
principalmente
por CONAPO e
INEGI; asi como
los Anexos
estadisticos de
los Informes de
Gobierno.

Tabulados
basicos de los
eventos
censales,
encuestas y
registros
administrativos
del INEGI.

pf SN EEEEEEEEEEEEEEESN

Planear

—

Plan Operativo
Anual, con base en
lineamientos de
SEPLAN.

—

Integracién de informacion
para desarrollar el Marco
Demogréfico de Jalisco.

Generacion de elementos
para que la gestion de
gobierno se oriente en
funcion de las necesidades
de la poblacion.

Generacion de
informacion actualizada
sobre la poblacién del
Estado y sus municipios
para coadyuvar en la
planeacion del desarrollo
del Estado.

_*.|

Proyecto de mejora
de servicios.

Con apego a
Constitucion Politica del
Estado de Jalisco, Ley
Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de
Jalisco

Acuerdo de creacion del
COEPO

Verificaciones de
productividad y metas.

A S EEEEEEEEEEESR
Resultados del
andlisis de la
transicion
demografica

Programa
=»¥ Estatal de
= Poblacién.

Elaboracion de
los indices

sociodemograf
icos

EEEER
Construccion
de la
informacion
sociodemograf
ica para
georreferencia
cion.

Construccion
de proyectos
de informacion
demogréfica.

4—--—--—--—--—--—--—---—

Mejora Continua

RECURSOS: Recursos humanos, materiales, financieros, informacion de censos (INEGI)

INDICADORES: Solicitudes de Informacion Atendidas, Documentos publicados, Difusién de temas

sociodemograficos
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS PRESENTAR UN SERVICIO JURIDICO EFICIENTE A LAS SALIDAS

DEPENDENCIAS DEL ESTADO CON EL FIN DE CUMPLIR CON

EL PRINCIPIO DE LEGALIDAD

Asuntos juridicos
de la SGG y del
Ejecutivo Estatal

|

IIIIIIIIIIIIIIII-

Procedimientos
contra notarios
Recursos de
Revision
Amparos y
Controversias
Transparencia.
Juicios de
Nulidad.
Expropiaciones.
Laboral

Planear

IIIIIII*IIIIIIIII

Plan Operativo
Anual, con base en
lineamientos de
SEPLAN.

Para transparencia
son 5 dias por ley.
Distribucién de
actividades por
areas y bajo la
técnica de peps.

En caso de juicio de
nulidad son 10 dias
para la contestacion

del juicio
T

e

—

Resolucion a través de
INFOMEX o manualmente.
Amparos y controversias por
términos de 24 horas.
Procedimientos contra
notarios, lleva tiempo en
lograr una mediacion y en
caso contrario seguir el
procedimiento.

En casos administrativos, los
recursos de revision se lleva
un tiempo especifico, el area
contesta siempre por escrito.
Juntas de trabajo para
seguimiento al trabajo.
Adquisiciones de bienes
publicos, para obra publica
Procedimientos
administrativos instaurados en
contra de SP que incurran en
una falta.

En caso de
notarios, acuerdos
de resoluciones de
sancién o no
sancion y oficios de
notificacion al
_kquejoso.

Recurso de
revision, concluye
en una resolucion
de caracter admivo
emitido por el
superior jerarquico.
El amparo se emite
una sentencia de
caracter
jurisdiccional en
donde se condena
0 no al Gobierno
del Estado al
cumplimiento de
una obligacion.
Oficios de

respuesta de

Informes de avance
Retroalimentacion a
través de la Red de
administradores.
Revisiones diarias
de la informacion
que circula en la
Direccion.

‘ll—ll—ll—ll—ll—ll—l

-

Con apego a las leyes
aplicables.

Con apego a los
lineamientos, politicas y
criterios emitidos por la
Sria de Administracion y
la Sria de Finanzas.
Informes de seguimiento
POA y logros del mes.
Printarrones con la
informacion de los
términos legales de cada
asunto.

transparencia con
informacioén o se
encausa al area
correspondiente.

El juicio de nulidad,
promueve en
contra de una
resolucion definitiva
de caracter
administrativo ante
el tribunal de lo
administrativo del
Estado de Jalisco.
Decreto de
expropiacion
forzosa o
concertada.
Resolucion hacia el
Servidor Publico.

Mejora Continua

RECURSOS: Normativas, mobiliario, consumibles, recurso humanos, sistema de Expedientes.

INDICADORES: Dependencias atendidas, solicitudes de informacién atendidas sin necesidad de prérroga.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ELABORAR LAS INICIATIVAS DE LEY PROMOVIDAS POR EL
ENTRADAS EJECUTIVO Y SUPERVISAR QUE LOS INSTRUMENTOS QUE SALIDAS

ESTE SUSCRIBA SE REALICEN DE CONFORMIDAD CON LA
LEGISLACION APLICABLE

Acuerdos del Sr.
Gobernador

Elaboracion de
contratos y
convenios

Elaboracion de

Reglamentos

Consultas
juridicas

Elaboracion de
iniciativas

Promulgacién u
Observacion a
las minutas de
Decreto

-IIIIIIIIIIIIIIIII.
= Publicacién de

1 asuntos relevantes
= en el Periddico

= Oficial “El Estado
= de Jalisco”
;

pf EEEEEEEEEEEEEEEEEDN
dESEEEEEEEEEEEEEEEEER

Representaciones

Atendiendo las solicitudes
Planeacion del C. Gobernador,

estratégica de la
SGG por egjercicio
anual.

dependencias, organismos,
asociaciones y
particulares.

Dando seguimiento a las
sesiones del Congreso del
Estado.

—

Con apego a la
normatividad vigente
en el Estado de
Jalisco.

Investigacion y
andlisis de
legislacién de otras
entidades
federativas.

*_|

Estudiando y analizando

la viabilidad de los
asuntos para su
adecuada atencién vy
seguimiento.

4—ll—ll—ll—ll—ll—ll_

Mejora Continua

EEEEEEEEEEEEER
Expedicion de

los acuerdos.
Firma y entrega

a la instancia
correspondiente
de los

convenios y
contratos para

Su ejecucion.
mMEEEER EEEEERER
IIIIII‘IIIIIII
Presentacién de
iniciativas ante

el Congreso del
Edo.

Emision de
opinién juridica
al interesado

Asuntos
relevantes
publicados en
tiempo y forma
en el periédico
Oficial “El
Estado de
Jalisco”.
Promulgacién y
publicacion de
Minutas de
Decreto.
Presentacién de
observaciones
ante el
Congreso del
Estado.
Asistencia a
eventos en
representacion
del Gobernador
0 Secretario

= General de

. Gobierno.

RN A

RECURSOS: Tecnoldgicos, capital humano, materiales y bibliogréaficos.

INDICADORES: NO APLICA
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ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:

REGULAR NORMATIVAMENTE EL FUNCIONAMIENTO Y

DESEMPENO DE LA ACTIVIDAD PROFESIONAL

SALIDAS

Solicitud de
cedula,
provisional y/o
definitiva

Registro de
colegios

Registro de
Universidades

Solicitud de
Constancia de
Registro

Se alimenta el
Sistema de
Profesiones.

Se revisay
analiza
expediente.

Se consulta
Sistema de
Profesiones

Planear

s

EPTTTPPPPTTTPPPPTTPRPPPPITTPL

Plan Operativo
Anual, con base en
lineamientos de
SEPLAN.

Planeacién
estratégica de la
SGG por egjercicio
anual.

—

» Entrega de
cédulas
profesionales,

» Acuerdos de
registro de
Universidades y
Colegios de

como su

publicacion en el
Niarin Nfirial

Profesionistas, asi

D T T — O

Mejora Continua

Atencion diaria en
ventanilla a profesionistas
para registro de cédulas en
el Sistema de Profesiones.

Anadlisis de documentacion
e integracion del
expediente de Colegios y
Universidades, alta en el
Sistema de Profesiones.

Consulta en base de datos
de Lotus, Excel y Sistema
de Profesiones del alta de
un profesionista para
entregar Constancia de

Registro.
v

—

Con apego a los
lineamientos, politicas y
criterios emitidos por
Direccion de Profesiones,
Ley para el ejercicio de
las Profesiones en el
Estado de Jalisco,
Acuerdo de Ley para el
Ejercicio de las
Profesiones en el Estado
de Jalisco.

[ B R BN NNNNNRNHNLE,]
Integracion de
base de datos
de
profesionistas.

Actualizacion
del Padrén de
Colegios de
Profesionistas.

v

n
u
|
n
u
|
n
u
|
%

Actualizacion
del Padrén de
Universidades

Constancias
de registro
emitidas

-
n
u
|
n
u
|
n
u
|
n
u
|
n
u
|
%

IIIII‘IIIIIII'

RECURSOS: Materiales, humanos, informaticos y software.

INDICADORES: Numero de cédulas profesionales entregadas
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS CONSERVACION Y DIFUSION DE LOS ACERVOS TANTO DEL SALIDAS

ARCHIVO HISTORICO COMO DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

AN EEEEEEEEENEENEEEER
Fondo Historico
del Estado de
Jalisco

Donacioén,
adquisicion y canje

'IIIIIIII.
dEEEEEEER

Planear

e

Plan anual de trabajo
de la Direccién General
de Archivos

Organizar, clasificar y
catalogar

Conservar, restaurar y
encuadernar

Difundir

Investigar

Capacitar

Gestion administrativa

preeane

Implementacion del
manual de
transferencia
documental

Elaboracién del Cuadro
General de
Clasificacion de la
Secretaria General de
Gobierno

Proyecto de Servicio
Social

v

—

EEEEEEEEEEEESR
Fichas
catalogréficas

Base de datos

Catalogo en

linea

Certificacion de
documentos

Documentos
restaurados

Ley Organica del Poder
Ejecutivo Art. 30 fracc. XIV,
XXVII.

Ley Federal sobre Monumentos
y Zonas Arqueolégicas Art. 36
fracc. Il.

Ley sobre Patrimonio Cultural
Art. 11 fracc. Il inciso d, fracc IV.
Ley que regula la Administraciéon
de Documentos Pdublicos e
Historicos del Estado de Jalisco
Art. 2 fracc. VI inciso a, fracc.
VI, art. 25-27, 30.

Reglamento Interno Periddico
Oficial.
Ley de Transparencia e

Informacion Publica del Estado
de Jalisco.

Norma Internacional de
Descripcion Archivistica ISAD.
Manual de Transferencia.

Publicaciones

Investigaciones

Optimizacion de
recursos de la
Direccién
General de
Archivos

— o E—— O —

Mejora Continua

. S

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos Humanos.

INDICADORES: Nuimero de usuarios, Nimero de documentos catalogados, Niimero de imagenes digitalizadas, Nimero
de imagenes digitalizadas entregadas.
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ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:

GARANTIZAR QUE LA FUNCION NOTARIAL CUMPLA CON

LOS REQUISITOS SENALADOS EN LA LEY.

SALIDAS

AN EEEEEEEEEEEEERENF
-SoI|C|tud de folios

notariales.
=Solicitud de visado de

Planear

s

slibros notariales.
=Envio6 de avisos y

n . .
wduplicados notariales.

:."."ir."."q.

S EEEEER EEEEREERENRg
=Solicitud de copias

zcertificadas de
mescrituras y
=documentos.
EEEEEER EEEEEEER
Illlllltllllllll
2Solicitud de busquedas?
:testamentarias. .
«Solicitud de registro de x
arevocaciones
stestamentarias y de

Plan operativo anual,
con base en los
lineamientos de la
SEPLAN.

Plan Operativo Anual.
Calendario de
actividades notariales
del ejercicio.

Planes y proyectos de
modernizacién del
Archivo de
Instrumentos Publicos.

=poderes.

-
-
| |
-
-
L YRR Y] (AR ENNNL]
lllllllillllllll.
=Recepcion de libros de-
=notarios, suspendidos,
=con licencia, con
n . . .z
scambio de adscripcién
ro fallecidos.
EEEEEER EEEEEEER
IIIIIII}IIIIIIII
=Solicitud de
scancelacion de
"gravamen hipotecario. =
‘IIIIII [ E R R ENNNL]
IIIIII*IIIIIIII
-SoI|C|tud de

sautorizacion de

-traslatlvos de dominio. =
| R R EERE] (AN IR R L

JIIIIII IIIIIIII-
sDemandas judiciales y .
mamparos. .
:Atenuon a Eeritos =
EEEEER [P RERL!

IIIIIII IIIIIIII-

=Solicitud de .
stranscripciones .
;paleogréficas .

mEn EEEEEEEnEmnml

Gestion y control de folios
notariales a Notarios.

Revision de libros notariales.

Recepcibn, control y registro
de avisos y duplicados
notariales.

Expedicion de copias
certificadas de escrituras y
documentos.

Gestion, registro y

movimientos de testamentos y
poderes para conformacion de

registro nacional.
Clasificacion y conservacion
de acervo notarial.

Registro de movimientos de
inmuebles en libros bajo
custodia.

Atencion de demandas y
amparos judiciales.

Transcripciones paleograficas.

e

Actualizaciones y
mejoras a los procesos
para hacerlos agiles y
transparentes.
Acciones preventivas
o0 correctivas para
evitar desviaciones a
los planes.

Proyectos de mejora
de servicios.

Reportar cualquier
anomalia a las
instancias
correspondientes de la
SGG.

v

-

normatividad vigente.
Observancia de los

emitido por la SGG y el
Colegio de Notarios.

metas establecidas en los
planes y proyecto.
Validacion de los ingresos
reportados a SEFIN por

naao de derechos.

Apego en cuanto a tiempos
y formas establecidos en la

calendarios para el ejercicio

Cumplimiento de objetivos y

=Proporcionar
aSeguridad juridica
=de los movimientos

=notariales a través
ade la supervision a
=la funcién notarial.

=Reproduccion
=certificadas de
=testimonios ylo
=documentos

'......‘.......

=Registro y de
stestamentos y en
=base de datos

=Custodia,

| .pe .«
=Clasificacion y
=conservacion del
=acervo notarial.

S ssssEguEEEEEnm
'Illl_ll?lllllll
=Registro de
amovimientos
"solicitados con
sapego a
=*normatividad.
.llllll EEEEEER
Illlllflllllll
"Atender las
*demandas de
-notanos fallecidos®

=Realizar la

€ == " f ==t f ==t s =1 == s == =« =mpaleografia de

Mejora Continua

=documentos
=histéricos

u . .
sregistrados en libros

slocal y nacionales =

J

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos, metodologias.

INDICADORES: Presupuesto de adquisiciones ejercido en tiempo y forma, solicitudes de servicios contestadas en

tiempo y forma.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS CERTEZA JURIDICA DEL TRAFICO INMOBILIARIO DE LOS SALIDAS

CIUDADANOS DEL ESTADO.

.Il!!llllllllllll
sSolicitudes para

aregistro de
adocumentos, para su
:calificacién, inscripcion
=0 negacion de acuerdog
=a las reglas del .
msistema y u
-procedlmlento registral g
.prewsto en laLey. .
IIIIIIIIIIIIIIII‘

IIIIIIIIIIIIIIII!
=Solicitudes de asesoriag

-|ur|d|ca o registral
=presentada por los
fusuarios y ciudadania.

IIIIIIIIIIIIIIII
=Solicitudes de

sinformacion de los
aregistros bajo custodia
:del Registro Publico.

‘IIIIIIIIIIIIIII

N EEEEEEEEEEEEENER
=Solicitudes de

scertificaciones de los
sasientos registrales
apara que surtan
=efectos ante terceros.

IIIIIIIIIIIIIIII
=Solicitudes de tramites * a
=presentados por .

susuarios. =

.IIIIIIIIIIIIIIII
-Sohmtudes de registro
ade avisos cautelares y"
spreventivos. .

Planear

s

Plan operativo anual,
con base en los
lineamientos de la
SEPLAN.

Plan Operativo Anual.
Planear los proyectos y
acciones tendientes a
operar el sistema de
gestion de calidad.
Planes de
aprovisionamiento para
el funcionamiento de la
institucion
(infraestructura,
materiales y
financieros)

Plan de capacitaciéon
anual.

Autorizar los registros y/o
anotaciones que se practiquen
asi como las certificaciones y
cancelaciones previstas en ley
Ejercer y ser depositario de la
fe publica registral.

Vigilar la legalidad a los
registros que se practiquen.
Revisar los documentos
presentados, calificarlos e
inscribirlos o denegarlos de
acuerdo al procedimiento
marcado en ley.

Expedir certificaciones de los
asientos registrales.

.Propormonar el
aservicio registral
=para dar publicidad
=a los actos y
=hechos juridicos

*ﬁllllll

=Preservary
=conservar el acervo =
sdocumental y
=electronico que
scontenga la
mactividad registral

=Seguridad juridica

ade los derechos,
=posesiones y a la

-propledad publica y

—

v

p—

Actualizaciones y
mejoras a los procesos
para hacerlos agiles y
transparentes.
Procedimientos de
Acciones preventivas o
correctivas.

Proyectos de mejora.
Control de
servicio/producto no
conforme.
Capacitacion al
personal.

Apego en cuanto a tiempos
y formas establecidos en la
normatividad vigente.
Procedimiento para
auditorias.

Vigilar el funcionamiento y
obligaciones de los
funcionarios encargados del
registro notarial.

Realizar auditorias a las
Oficinas regionales.
Supervisar el proceso de
calificacion registral de los
titulos y documentos
presentados para registro.
Evaluacioén de la
satisfaccion del usuario.

.pnvada

llll_l_lllllllll
=Servicios de

L Y
sorientacion y
asesorla al usuario

=Copias simples y/o
scertificadas

:Certificados

R

spreventivos
u

¢ —— oy e " E—— o ] E——— O EE—— O E—— o E—

Mejora Continua

AN LI w w

B

=Avisos cautelares y
| ] n

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos, metodologias.

INDICADORES: Presupuesto de adquisiciones ejercido en tiempo y forma, solicitudes de servicios contestadas en

tiempo y forma.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS CERTEZA JURIDICA DE LA PERSONALIDAD DE LOS SALIDAS

JALISCIENSES

Solicitud verbal de
actas de nacimiento,
matrimonio,
defuncioén,
reconocimiento del
Estado de Jalisco.

Solicitud de actas de
otros Estados.

Solicitud verbal de
CURP

administrativas de
actas.

L}

n

n

L}

n

n

L}

n

n

L}

n

n

L}

n

n

L}

n

n

L}

n

n .

= Aclaraciones
n

n

L}

n

n . ez

m Peticion verbal de
. constancia de

= Inexistencia de
= nacimiento,

= matrimonio,

= defuncion,

= reconocimiento del
= estado de Jalisco.
L}
n
=

Planear

Plan Operativo Anual,
con base en
lineamientos de
SEPLAN.

Planeacion estratégica

s

SEEEEEEEEEEENEENESR
Entrega al
ciudadano del

acta solicitada

« Busqueda y expedicion actas de
nacimiento, defuncién, matrimonio

« BUsqueda y envio de actas de
nacimiento, defuncién, matrimonio,
constancia de inexistencia de
nacimiento, defuncion, solteria a otros
Estados.

« Alta e impresién de CURP en la base
de datos de RENAPO

Envio del
documento
solicitado via
correo o
paqueteria.

Alta y/o impresion
de CURP

Entrega del acta

de la SGG por ejercicio « Correccion de Actas en el )
anual. > Departamento Juridico gg?fé"; Cg;rcjeigﬂt%n
« Blsqueda y expedicion de por pa?te del
Plan Operativo Anual, ?:g;iztt?zglcels de inexistencia de actos Departamento
segun Lineamientos de . Actualizacion de la Juridico
RENAPO base de datos de actas
de nacimiento. Entrega al
« Digitalizacién de actas de 125 ciudadano de las
municipios del estado de Jalisco. cor]s_tanmas
« Enriquecimiento de base de datos solicitadas
mediante el canje de actas.
« Captura masiva de actas
Orientacion al Con apego a los
ciudadano en caso lineamientos, politicas y
DGRCE
Asesoria juridica al : Con apego ala

ciudadano.

Interconexion de
oficinas municipales

normatividad aplicable.

Verificacion de la captura
masiva.

«ll—ll—ll—ll—ll—ll—l

Mejora Continua

RECURSOS: Tecnoldgicos, personal de plantilla, personal de servicio social, materiales, formatos
para levantamiento de actos registrales.

INDICADORES: Oficinas interconectadas, CURP’s entregadas via web, Oficinas con Sistema Automatico de
Aclaraciones Administrativas instalado, Oficinas que utilizan formato pre elaborado para levantamientos de

actas
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NOMBRE DEL PROCESO:
REGULARIZACION DE LAS PROPIEDADES Y LA CORRECTA
ENTRADAS SALIDAS

POSESION FISICA DE LOS BIENES INMUEBLES DEL
GOBIERNO DEL ESTADO

Verificacion fisica
de la propiedad
estatal mediante
placas.

|

.IIIIIIIIIIIIIIII
= Regularizacion y
= actualizacion del
= padrén de

= inmuebles

= propiedad del
= estado.

-

A 4

¢ Verificando, identificando,

* Plan Operativo Anual, delimitando y sefialando asi
con base en como elaborando los
lineamientos de respectivos resguardos y
SEPLAN. placas de los bienes inmuebles

* Planeacion de propiedad del Gobierno del
necesidades del Estado de Jalisco.
patrimonio por ejercicio + Elaborando las politicas de uso
anual. - y custodia de la Administracion

* Programa Anual de del patrimonio.
actividades. » Apoyando para eficientar los

servicios patrimoniales.
» Elaborando informes.

¥

—

« Con apego a los
lineamientos, politicas y
criterios emitidos por la
Secretaria de Administracion
y la Secretaria de Finanzas.

« Con apego a la ley que
divide los bienes en bienes
de dominio publico y bienes
de dominio privado

¢ Con apego a las politicas y
normatividades aplicables.

¢ Informes de avance

« Retroalimentacion a
través de la Red de
administradores.

* Inventarios
actualizados. -

Mejora Continua

|
i —

= Registro
- .
= bienes

= gobierno
= Estado.

= Controly

L} .
= bienes
" inmueble

pf SN EEEEEEEEESN

de

X inmuebles del

del

= registro de los
= usos de los

S

B -

RECURSOS: Normativas, mobiliario, consumibles, recurso humanos, sistema SIPATRI.

INDICADORES: Bienes inmuebles regularizados, bienes inmuebles verificados, bienes inmuebles

recuperados.
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NOMBRE DEL PROCESO:
SEGURIDAD JURIDICA A LOS DIFERENTES DOCUMENTOS
ENTRADAS SALIDAS

DE CARACTER PUBLICO PARA QUE SURTAN EFECTOS A

NIVEL NACIONAL O EXTRANJERO

=Solicitud de
:certificacién de
sdocumentos.

L ]

=Solicitud de Registro y
:digitalizacién de firma
=como funcionario
=publico.
EEEEEER

=Solicitud de
slegalizacion de
=documentos.

L -.-.-.-.-.- .t...........:...

:.Solicitud de
TApostillamiento de
:documentos.

-IIIIIIIII.IIIIII
=Captura y registro de
atramites

| |

-

'-u-u-}--u-u-

=Solicitudes de
=certificacion de
mextradiciones de la
=PGJ.

‘IIIIIIIIIIIIIII

Planear

e

Plan operativo anual,
con base en los
lineamientos de la
SEPLAN.

Plan Operativo Anual.
Planes de
aprovisionamiento para
el funcionamiento de la
institucion
(infraestructura,
materiales y
financieros)

Plan de capacitaciéon
anual.

Mantener actualizado el
padron de firmas y banco de
datos de los funcionarios y
servidores publicos que dan fe
publica.

Tramite y autorizacion de la
legalizacion, certificacion y
Apostillamiento de
documentos.

Recibir los documentos
expedidos por autoridades
publicas del Estado.
Certificacion los tramites de
extradicion de la Procuraduria
General de Justicia.

—

.'.|

Actualizaciones y

para hacerlos agiles y
transparentes.
Proyectos de mejora.
Aseguramiento de los
documentos apécrifos
que se reciban para
tramite, previa
notificacién a las
autoridades
correspondientes.
Capacitacion al
personal.
Seguimiento a

sugerencias de
11sHAring

mejoras a los procesos

Apego en cuanto a tiempos
y formas establecidos en la
normatividad vigente,
Estatal o Federal.

Verificar la procedencia del
tramite de autorizacion de la
legalizacion, certificacion o
apostilla de los documentos
publicos presentados ante la
direccion.

Verificar y recibir los
documentos expedidos por
la Autoridades Publicas del
Estado.

Evaluacion de la
satisfaccion del usuario.

Mejora Continua

=Autorizar y dar
svalidez juridica a las
:diferentes,
slegalizaciones y
sapostillas de
adocumentos
:publicos de acuerdo_
=a la norma. .

| | -
| E R R RN SERRERRR]]
-IIIIII}IIIIIII
=Certificacion de
zdocumentos que
ssean emanados de
:Ia Secretaria
=sGeneral de
=Gobierno.

EEEEER EEEEREER
.IIIII}IIIIIII
=Registro y
=Digitalizacion de
sFirmas de

:Funcionarios.
EEEEER EEEEERER

lllll.ll!llllll
=L egalizaciones de

=documentos.
| |

L]

A EEEER [ R RENL!

-IIII_I*_IIIIIII-

=Apostillamiento de =

=documentos. .
| |
-
L |

EEEEER EEEEERER
llllll.l;.lllllll
:Certn‘lcamones de
sdocumentos.

| |

S EEEEEN EEEERER
IIIIIII{III.IIII
:CapturgyReglstro .
sde tramites. =
| |

¢ —— oy e " E—— o ] E——— O EE—— O E—— o E—

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos, metodologias.

INDICADORES: Presupuesto de adquisiciones ejercido en tiempo y forma, solicitudes de servicios contestadas en

tiempo y forma.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS SALIDAS

GESTION INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO

AEEEEEEEEEEEEEER
Ingreso de

personal a la
Secretaria.

Movimientos de
plantilla y
estructura.

Induccion de
personal.

EEEEER EEEEEER
.IIIIIII;IIIIIIII
Desarrollo de
personal.

Incidencias de
personal.

Desarrollo de
actividades para
consolidar la vida
laboral y familiar

pf EEEEEEEEEEEEEEEEEDN
dESEEEEEEEEEEEEEEEEER

n
-
| |
Bajas de personal. .
:
-
1

Planear

s

Illlllllllllll‘*llllllllll-

Plan Operativo Anual,
con base en
lineamientos de
SEPLAN.

Planeacion estratégica
de la SGG por ejercicio
anual.

Plan de capacitacion al
personal de la Secretaria
General de Gobierno.
Plan Institucional en lo
relativo al desarrollo
administrativo de la
SGG.

Administra y gestiona los
movimientos de personal.
Control de incidencias y
movimientos de plantilla.
Movimientos de estructura.
Desarrollo y actualizacién de
los perfiles de puestos.

™~ Control de la nomina y

movimientos de IMSS.
Ejecuta el plan de
capacitacion.

Desarrollo de eventos
dirigidos al personal de la
SGG, para integrarlos.
Conciliaciones laborales.

—

Acciones a
implementar para
disminuir las
desviaciones
programadas.
Politicas o criterios
para manejo de
situaciones.

Proyecto de mejora de
Servicios.

v

—

Con apego a los
lineamientos, politicas y
criterios emitidos por la
Secretaria de
Administracion y la
Secretaria de Finanzas.
Con apego a la
normatividad aplicable.
Verificaciones de
productividad y metas.

4—--—--—--—--—--—--—

Mejora Continua

>

Integracion del
personal a la
nomina.

Mantener
actualizacion de
la plantilla 'y
estructura de la
SGG.

Personal
capacitado de
acuerdo a las
competencias
identificadas
para el puesto

¥

Difundir politicas
de
administracién
de personal.

Expedientes de
personal
actualizados.

Mejora del clima
laboral.

Integracion del
personal a la
institucion.

RECURSOS: Tecnoldgicos, personal, materiales

INDICADORES: Se cuenta con la siguiente clasificacion de indicadores: 12 indicadores de tiempo, 1 de

satisfaccion de usuarios, 7 de errores, dicha clasificacién se encuentran los siguientes procesos movimientos

de personal, incidencias de personal, seguridad social, atencién a usuarios, capacitacion, control de
expedientes, juridico e innovacion y proyectos especiales
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ENTRADAS NOMBRE DEL PROCESO: SALIDAS
GESTION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
:IIIIIIIIIIIIIIII
= Ingresos: .
E Reembolsos de : Planear SEsEEEEEEEEEEE,
- gr;iagnrf:;.én e . = Asignacion (Ije .
. - - ] = recursos alas =
= presupuesto anual. & « Plan Operativo Anual, — L) | denci -
. . con base en Tramite de paquetes de gastos = Dependencias. 2
- _* lineamientos de y de viaticos. L .
u - SEPLAN. Solicitudes de pago para . =
L] compras. - 1

EEEEEEEEEEEENEEEE,
Egresos:

Pagos viaticos,
gastos o compras.
Reembolsos de
fondo fijo.

EEEEER EEEEEEER
IIIIII;IIIIIIII‘
Presupuesto:
Anteproyecto
presupuestal anual.
Andlisis de avance
presupuestal.
Transferencias

presupuestales.
Auditoria.

* Planeacion de
necesidades de la SGG
por ejercicio anual.

« Programa de
actividades anual y de
compras de las
dependencias adscritas
a la Secretaria General
de Gobierno.

« Ampliaciones
presupuestales por
proyecto

Elaboracioén de bitacoras,
cheques, informes, incidencias,
asesorias.

Auditorias mediante arqueos,
transparencia, monitoreo,
dictamenes, conciliaciones.
Informes diarios, mensuales y
de devoluciones.

Revisiones de avance
presupuestal.

Recoleccién de firmas.
Gestion de recursos a través
de provectos.

—

v

—

¢ Informes de
devoluciones y
notificaciones a las
direcciones.

« Auditorias al manejo
del fondo.

« Retroalimentacion a
través de la Red de
administradores.

« Ejercicios para
correccién de errores
frecuentes.

‘ll—ll—ll—ll—ll—ll—l

¢ Con apego a los
lineamientos, politicas y
criterios emitidos por la
Secretaria de Administracion
y la Secretaria de Finanzas.

« Con apego a la normatividad
aplicable interna.

* Através del SIIF y el SEA.

« La pagina de transparencia.

Mejora Continua

Garantizar la
operatividad de
las
Dependencias

AEEEEEEEEEEERESR
Difundir
normatividad
aplicable al
manejo del
presupuesto.

Aplicacion del
presupuesto de
manera
transparente,
eficiente y
eficaz.

RECURSOS: SIIF, SEA, CHEQFIN, COFIN, mobiliario, consumibles, recurso humanos.

INDICADORES: Grado de revolvencia de manera global y por dependencia, eficiencia en la expedicion de
cheques, eficacia del personal, errores en captura, tiempo promedio para tramite de paquetes, errores en el
proceso de reembolso por parte de finanzas.
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ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
GESTION DE RECURSOS MATERIALES Y PRESTACION DE
SERVICIOS GENERALES

SALIDAS

S SN EEEEEEEEEEER
=Plan anual de "

=compras.
=Solicitudes de compra

Planear

s

=de bienes o servicios.
- . ez
=Reposicién de fondo
=Revolvente.

FETCLPLPITY

[
] [
[ ]
[ [
] [
Ssssssspuusnnnnnl

lllllltll!l_llll-
=sAseo y mantenimiento, =

sinterno o subrogado. g

n L}
| B R EERE] EeeEnnmnl
IIII_I_II}IIIIIIII
=Movimientos y control
sde inventarios de
=mobiliario.

:IIIIII EEEEEEER
Illlllltlllllll

=Solicitudes de

Plan operativo anual,
con base en los
lineamientos de la
SEPLAN.

Plan Operativo Anual.
Plan anual de
adquisiciones y
compras consolidadas
de acuerdo a
SECADMON.

Plan de mantenimiento
y administracion
vehicular.

Calendario de
movimientos
presupuestales,
compras de la
SECAMON y SEFIN.

smantenimiento o

| | .

sremodelaciones de
mespacios, instalacionesg
=0 equipo. =

| R R RNN] IIIIIIII:
IIII.I.II}IIIIII.III
=Movimientos y gestion %
=de parque vehicular.
=Solicitudes y
radministracion de
=combustible.

|| .

sPensiones del parque
svehicular.

EEEEEER EEEEEEER
.I_IIIIII{III'I_IIII
sSimulacros, logistica
=de eventos, solicitud
=de atencién a

ssiniestros y brigadas
sinternas.

—

Actualizaciones y
mejoras a los procesos
para hacerlos agiles y
transparentes.
Acciones preventivas
o correctivas para
evitar desviaciones a
los planes.

Proyectos de mejora
de servicios del area.

€ o e n e h b . m— o =

Administracion y gestion de
las adquisiciones de la
dependencia.

Mantener actualizado el
inventario de bienes muebles.
Aseo areas comunes,
administrativas y servicios
generales de la dependencia.
Mantenimiento de equipo,
espacios o instalaciones.
Administracion y gestion de
vehiculos y combustibles.
Coordinacion y gestion de
brigadas, simulacros y
eventos internos de la
dependencia.

.'.|

Con apego a los
lineamientos politicas y
criterios emitidos por la
SECADMON.
Observancia de los
calendarios para el ejercicio
emitido por la SECADMON
y SEFIN.
Apego a la normatividad
vigente aplicable.
Cumplimiento de objetivos y
metas establecidas en los
planes.
Con apego a las
recomendaciones y
normatividad aplicable de
Proteccion Civil.
T

Mejora Continua

S EEEEEEEEEEEESR
"Adquisicion,
ssuministro de
=productos o
=servicios
=especificados.
=Recepcion y
=abastecimiento de
=materiales de
:Almacén.

=servicios béasicos y
zlimpias.
=(Electricidad, agua,
:telefonia, , etc)

:Inventarios de
smobiliario vigente y
=actualizado.

IIIIIIIII.IIIII
=Remodelaciones o

u L
smantenimiento de
=espacios y equipo
“en areas comunes.

=Parque vehicular,
sfuncional y
:operando.
mEEEEERN EEEEERER
.IIIII*IIIIIII
=Generar
| . .
=EXperiencia,
aconciencia y
:conocimiento
sresultado de
=brigadas,
e

|_ssimulacros y

ssiniestros.
.llllllllllllll

B 2N

=Areas con todos los =

RS, S

RECURSOS: Recursos informaticos, Mobiliario, Consumibles, Recursos humanos, metodologias.

INDICADORES: Presupuesto de adquisiciones ejercido en tiempo y forma, solicitudes de servicios contestadas en

tiempo y forma.
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS SALIDAS

INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TECNOLOGICO

= Redesy
= Telecomunicacione
= s

-
L}
. Desarrollo de
= Softwares
.
=

= Soporte Técnico
-
-

‘IIIIIIIIIIIIIII

-IIIIIIIIIIIIIIII-
= Capacitacion =
. e L}

= informatica .
L] [ ]
|

‘IIIIIIIIIIIIIII

Planear

* Plan Operativo Anual,
con base en
lineamientos de

> SEPLAN.

* Programa de
actividades anual y de
compras de las
dependencias adscritas
a la Secretaria General
de Gobierno.

» Administracion de
proyectos de
informatica mediante
los formatos REFAC

* Programa anual de
mantenimiento
preventivo y correctivo.

* DNC de capacitacion
en informética.

s

* Mediante la capacitacion
y disminucién de
solicitudes de apoyo a
soporte.

* Mediante la disminucién
ecoldgica en el uso de
papel.

* Retroalimentacion a
través de la Red de
administradores.

¢ Auditorias a los trabajos
para correccion de
errores frecuentes.

‘—ll—ll—ll—ll—ll—ll_-ll—

e

¢ Solicitudes de instalaciones de
red, correo o teléfono.

« Ampliaciones de cableado y
estructurado.

¢ Realizacion de software de
acuerdo a las necesidades de
las areas.

¢ Registro de solicitudes y apoyo

=l en equipos de computo.

* Informes mensuales de
actividades.

« Encuestas de necesidades de
capacitacion

e Subiendo informacion a la
pagina de transparencia.

v

-

e Con apego a los
lineamientos, politicas y
criterios emitidos por la
SGG, Secretaria de
Administracion y la
Secretaria de Finanzas.

¢ Con apego a la normatividad
aplicable interna.

¢ Informe mensual de
actividades.

* Reporte de gasto de
consumo telefénico.

¢ Reporte de indicadores.

Mejora Continua

EEEEEEENEEENEENERER
Areas cableadas
y estructuradas
con acceso a la
red interna de

+E gobierno.
-

Instalacion
telefénica

EEEEEEEEEEEEEER
Software
disefiados a la
medida que
garanticen la
operatividad de las
dependencias

SN EEEEEENEEEENEENER
Equipos limpios,
libres de virus,
conla

informacién que
realmente se

necesita.
EEEEER

S EEEEEEEEEEENER
Servidores
Publicos bien
capacitados y
autosuficientes

RECURSOS: Sistema integral de apoyo informatico, mobiliario, consumibles, recurso humanos.

INDICADORES: Informe de indicadores de desempefio sobre tiempo, errores y satisfaccion.
Nivel de comportamiento sobre el gasto telefénico, NUmero de incidencias reflejadas en el informe de

actividades de la Direccion.
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ENTRADAS

NOMBRE DEL PROCESO:
SERVICIOS DE PUBLICACIONES DEL ESTADO Y
PERIODICO OFICIAL

SALIDAS

AEEEEEEEEEEEEEEER
Instruccién y
peticion de
publicaciones en el
Periddico Oficial

Planear

s

del Estado de
Jalisco.

Impresos Oficiales
y productos
gréficos.

Desarrollo de
proyectos graficos

Plan Operativo Anual,
con base en
lineamientos de
SEPLAN.

Planeacion estratégica
de la SGG por ejercicio
anual.

Planeacion de
impresion y desarrollo
de proyectos y
productos graficos
oficiales.

Impresos y
productos graficos

Administra y gestiona los
recursos con que cuenta la
Direccion de Publicaciones
para el desarrollo de los
proyectos graficos, asi como
los procesos de impresion de
caracter oficial y legal, tanto
propios como de los Tres
Poderes de Gobierno
(Ejecutivo, Legislativo y
Judicial), incluyendo a
aquellos Organismos No
Gubernamentales y
ciudadania.

validados.

Ordenes de
certificacion de
impresos y
productos gréficos.

—

Gestiones y acciones
para optimizar los
tiempos y costos
operativos sin afectar
los procesos
sustantivos propios y
los proyectos gréficos a
desarrollar.

Gestionar modificacion
Ley de ingresos de
Jalisco, Reglamento de
la UNED vy creacién de
Reglamento del
Periddico Oficial.

<ll—ll—ll—ll—ll—ll—ll

_*.|

Con apego a las leyes,
reglamentos, manuales,
lineamientos, politicas y
criterios emitidos por el
Gobierno de Jalisco.

Verificaciones y certificacion
de proyectos graficos.

Productividad y metas.

Mejora Continua

Jalisco”.

Producto
Graficos

etc.)

Disefio y
imagen

impresos.

S

(Tripticos,
posters, banners

desarrollo de
institucional.

Validacion y
certificacion de

E— o E—— o —

EEEEEEEEEEEENER
Periddico Oficial
“El Estado de

Formatos y
Papeleria Oficial.

B

Libros y leyes.

RECURSOS:. Maquinaria, materiales, humanos, financieros, papeleria

INDICADORES: Periddico Oficial publicado, Impresos y productos gréaficos validados, Impresos y productos
gréficos producidos y Ordenes de certificacion de impresos y productos gréficos
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS . . SALIDAS
GESTION DE CERTIFICADOS ELECTRONICOS
S EEEEEEEEEEEEEES
.IIIIIIIIIIIIIIII- : RevocaCIéndel n
= Acreditacion de  ® " Prostador de .
" .« L} L ]
. Servicios de . = Certificacion .
= Certificacion . - .
n L] L}
= u
. Enrolamiento de :’ Elaboracion del Adquisicion, renovacion y - .
- : u anteproyecto de actualizacién de hardware y = -
. Se,rv!dores . . presupuesto para software u .
= publicos, nptanos a| | operaciony . .
= yayuntamientos . funcionamiento de firma Implementacion de firma . u
. . electrénica electrénica en procesos . .
n - L} L ]
- . Calendario para =i Otorgar la firma electrénica a los - -
. " renovacion de certificados servidores publicos, notarios y SssssmsmEEnnnnnt
. : ayuntamientos

AN EEEEEEEEEEEEER
Renovacion de
certificados

Programa de
mantenimiento de revision
de infraestructura

electrénicos

Revision de
dispositivos
electrénicos

LA R RN NNENNNENRNRNRHEYFI|
Solicitudes de
revocacion de
certificados
electrénicos, de
manera
presencial o via
internet

Gestionar modificacién
Ley y Reglamento.

Capacitando y
asesorando a los
usuarios, respecto a la
implementacion y uso.

Actualizaciones y mejoras
a los procesos para
hacerlos agiles y
transparentes.

Asesoria en la utilizacién e
implementacion de la firma
electrénica

EEEEEER
Revocacion de
certificados
electrénicos

_*_|

Apegdo a la normatividad vigente
aplicable, ley y reglamento.

Cumplimiento de objetivos y
metas establecidas en los
planes.

Con apego a los lineamientos
politicas y criterios emitidos por
la SECADMON.

4—--—--—--—--—--—--—---—

Mejora Continua

RECURSOS: Tecnoldgicos, servidores, tokens, software especializado, financieros, materiales, humanos

INDICADORES: Organismos, dependencias e instituciones publicas y/o privadas asesoradas y capacitadas,
Proyectos elaborados para implementar Firma Electrénica
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NOMBRE DEL PROCESO:
ENTRADAS . ) SALIDAS
GESTION, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PLANEACION
.IIIIIIIIIIIIIII.
.IIIIIIIIIIIIIIII- - Capturade n
- L.
. E:zbﬁgasi;)gede . = componentes, .
= prop " Planear " indicadores de .
indicadores para u u Lz -
- M = gestionymetasen =
" Anteproyecto de - = gistemas de M
= Presupuesto . - Solicitando la formulacién de sus = SEPLAN y que -
. . Plan Operativo Anual, con componentes, indicadores y metas = ouede consultarel ™
= Reporte mensual del * base en lineamientos de = P =
M ) ciudadano en =
= POAYy logros por a| | SEPLANy SEFIN Actualizando mensualmente la =g .
: dependencia L o informacion en el Table y Tablin » Internet =
- . Procedimientos y programas " u
. .z -
" Actualizacion d . de SEPLAN Revisando los avances en los formatos = Validacion de -
: ctualizacion de u n B y actualizando la informacion en las = manuales por la =
= Manuales - Administracion de proyectos carpetas correspondientes = SECADMONy -
n - mediante los formatos REFAC - ; -
- . ) = publicados en -
a n . ) . » Derivando los asuntos como tareas, " internet =
- " Segun los lineamientos para segn al area que corresponda para su . .
. a la derivacion de tareas pronta resolucion. - .
[] 1

AEEEEEEEEEEEEEESR
Alimentacion de
tablero para informes
cuatrimestrales

Presentacion de
proyectos

EEEEEEEEEEEEEENY
Alimentacién del
sistema DOCUNET
para la administracion
de tareas

Coordinacién de
eventos en Palacio de
Gobierno

Lineamientos en Manual de
Imagen del Gobierno del
Estado, asi como la
autorizacion de las areas
involucradas

Gestionando la
informacién en ocasiones
histérica para el correcto
seguimiento

Asesorando en el llenado
y presentacion de
formatos

Revisando a través de
actas de verificaciéon

Mejorando y agilizando los
procesos para que se
lleve a cabo el evento con
exitn

Coordinando las actividades para llevar
a cabo el evento con la Direccién de
Relaciones Publicas si asi se requiere,
con el &rea de servicios generales,
informatica, recursos materiales,
despacho del secretario, asuntos del

EEEERN EEEEEEER
llllll}llllllll
Administracién de

tareas eficiente
donde se atienden

interior

=

Segun los plasmado en el
anteproyecto de presupuesto
del area.

Cumplimiento de objetivos y
metas establecidas en los
planes

Con apego a lineamientos y
politicas establecidas

Mejora Continua

menor tiempo

.

N

N

N

N

N

N

N

s los asuntos en el
N

P .

s posible
N

N

N

b

Eventos
coordinados desde
su planeacién hasta
su culminacién

IIIIIII.IIIIIII

<—ll—ll—ll—ll—ll—ll_-ll—

RECURSOS: Contar con correo electrénico, acceso a Internet, PC,

INDICADORES: Captura de avances de indicadores en tiempo, coordinacién de eventos
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7. GLOSARIO

PGJ Procuraduria General de Justicia

FASP Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica

SECADMON Secretaria de Administracién

SEFIN Secretaria de Finanzas

SGG Secretaria General de Gobierno

S.P. Seguridad Publica

SEPLAN Secretaria de Planeacion

SIIF Sistemas Integral de Informacién Financiera.

SEA Sistema Estatal de Abastecimientos.

CHEQFIN Sistema de elaboracion de Cheques.

COFIN Sistema de captura de gastos por concepto de alimentos.

Viético Comisiones fuera de su centro de trabajo.

Paquete de Gastos

Conjunto de comprobantes que cumplen con los requisitos fiscales (factura, recibo
de horarios, etc.) que son presentados mediante oficio a la direccion de Recursos
Financieros para el reembolso de los mismos.

RPPYC Registro Publico de la Propiedad y el Comercio
SEMARNAT Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
SEDESOL Secretaria de Desarrollo Social

Marco Demogréfico

Contiene las caracteristicas demograficas pertinentes sobre la poblacion a estudiar,
entre ellas sexo, edad, procedencia, etc. Este marco es basico en el caso de un
estudio con muestreo.

Indicadores
demograficos

Constituyen una coleccién de indicadores que resumen la evolucién histérica del
comportamiento de los fendmenos demograficos basicos en Jalisco (natalidad,
fecundidad, mortalidad y nupcialidad) y del crecimiento y estructura de la poblacién
residente en el pais.

Georreferenciacion

Es posicionar objetos espaciales (personas o cosas que ocupan un espacio fisico)
en un sistema de coordenadas (mapas) para obtener informacién geografica.

Censo de poblacion

es un recuento de poblacidon que se realiza cada 10 afios con el propésito de
conocer las actividades econdmicas de los habitantes antes, el conocimiento,
desplazamiento, nivel de estudios, infraestructura, poder adquisitivo, entre otros,
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con el fin de saber la cantidad actual de habitantes de ese pais o0 nacién.

Congruencia.

se utiliza para hacer referencia a la relaciéon de similitud o equilibrio que puede
existir entre dos 0 méas elementos

Tabulados Cuadros estadisticos.
Son variables que intentan medir u objetivar en forma cuantitativa o cualitativa,
Indicador sucesos colectivos (especialmente sucesos biodemogréaficos) para asi, poder
respaldar acciones politicas, evaluar logros y metas.
Potestad de formular un proyecto o proposicion de ley, cuya presentacion ante el H.
Iniciativa Congreso del Estado constituye el primer tramite del procedimiento legislativo, que
pone en marcha el mismo.
Convenio Acuerdo de dos 0 mas personas destinado a crear, transferir, modificar o extinguir
una obligacion.
Contrato Convenio en virtud del cual se produce o se transfiere una obligacién o un derecho.
Escrito en el que la persona que lo suscribe hace constar que ha recibido un
Resguardo a P 4 q

determinado documento con caracter de deposito o de comunicacion.

Promulgacion

Acto mediante el que se proclama formalmente una ley aprobada, a la vez que se
ordena a autoridades y ciudadanos su cumplimiento.

Decision que tiene fuerza de ley // Resolucién, determinacién o decisién normativa

Decreto del jefe del Estado, del gobierno, de un tribunal o juez.
Minuta Borrador de un documento, publico o privado.
. Documento que entrega la Direccién de Profesiones que avala a un profesionista
Cédulas T S ;
para la realizacién de su ejercicio profesional en el Estado.
CURP Clave Unica de Registro Poblacional

Actos registrales

Acto Juridico que queda registrado en los libros de las Oficialias Municipales
pudiendo ser referidas a: Nacimientos Matrimonios, Defunciones Reconocimientos
Adopciones, Divorcios, o Inscripciobn de Documentos.

Aclaracion
administrativa

Proceso por medio del cual el Ciudadano interesado puede realizar la correccion de
un acto registral, para correcciones ortograficas o cualquier cambio que no sea
sujeto de un proceso judicial.

Anotacion Marginal

Todo comentario correspondiente a la identidad juridica al ciudadano que cause
afectacion sea por madificacion, extincion del estado civil como puede ser una
aclaracion administrativa, resolucion juridica, el matrimonio, divorcio, defuncién del
registrado.

IMSS

Instituto Mexicano del Seguro Social
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8. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Despacho del Secretario

1 Recepcion de documentos del Despacho del Secretario

CESP

Autorizacion y registro para prestar servicios de seguridad privada en Jalisco.

Registro de autorizacion federal para la prestacion de servicios de seguridad privada

Refrendo de Autorizacion y registro estatal y autorizacién federal para prestar servicios de seguridad privada

Revocacion de autorizacion y registro estatal para prestar servicios de seguridad privada

Revocacion de registro federal para prestar servicios de seguridad privada

Administracion de base de datos

Andlisis, disefio y desarrollo de bases de datos

Estadisticas de incidencia delictiva municipal y estatal

Planeacion tecnolégica y telecomunicaciones

O |0 N |01 W NP

Registro y credencializacién de personal de seguridad privada
Soporte técnico de software-hardware y comunicaciones

=
o
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Autorizacion Y Registro De Permiso Estatal Para La Prestacion De Servicios De Seguridad Privada

11

12 Registro De Permiso Federal Para La Prestacion De Servicios De Seguridad Privada
Visita De Verificacion De La Comisiéon Especial De Los Servicios Privados De Seguridad

13 P! ¢}

14 Inspecciones Ordinarias

15 Revocacion De Registro Estatal

16 Revocacion De Registro Federal

Direccion General de Desarrollo Municipal

1 Capacitacion.
Asesoria.

2

3 Seguimiento para la Gestoria Municipal.

4 Asesoria para la importacién de donaciones.
Programa Mexicano de hermanamiento y de cooperacion internacional descentralizada.

5 ¢} y p

6 Difusién de acervos de informacién municipal.

7 Agenda Desde Lo Local

8 Catalogo de capacitacion Institucional para municipios
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Direccion General de Asuntos Agrarios

Atencién a solicitudes recibidas para la solucién de problematica agraria.

Consultas del Archivo Histérico Agrario.

Expedicién de copias de documentos existentes en los expedientes del Archivo Histérico Agrario a dependencias.

Expedicién de copias de documentos existentes en los expedientes del Archivo Histérico Agrario a particulares.

Elaboracién de resolucién definitiva del programa de regularizacién de predios rasticos.

Envi6 de expedientes al Comité Interinstitucional del programa de regularizacién de predios rusticos.

Realizar tramites y/o gestiones para expropiaciones en terrenos de propiedad social a favor del Gobierno del estado.

Inscripcién de Resoluciones Definitivas al Registro Publico de la Propiedad.

|| N |loibdh W NP

Integracion de expedientes del programa de regularizacion de predios rasticos.

=
o

Representar al Gobierno del Estado ante los tribunales colegiados de circuito y juzgados de distrito, juicios de Amparo
directo en materia agraria.

11

Representar al Gobierno del Estado, como autoridad responsable en los tribunales colegiados de circuito y juzgados de
distrito, en los juicios de amparo indirecto en materia agraria.

12

Representar al Gobierno del Estado como demandado ante los tribunales unitarios agrarios.

13

Representar al Gobierno del Estado en programas federales que involucren el sector agrario.
Sesiones del Subcomité del programa de regularizacion de predios risticos.
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Direccion General de Estudios Estratégicos y Desarrollo
Politico

1 Obtencién y andlisis de informacion y seguimiento a las gestiones con otras dependencias.

2 Atencion a la problematica social.

COEPO

Actualizacion de la pagina web.

Construccion y actualizacion del marco demogréfico.

Elaboracién de cifras generales de vivienda.

Estructuracion de la historia demogréfica y de vivienda de Jalisco.

Georreferenciacion de la informacion sociodemogréfica.

Obtencion de la base de datos con la relacion hombres-mujeres por municipio.

N[O oW NP

Preparaciéon de mapas tematicos.
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Direccidon General Juridica

Procedimiento administrativo contra notarios publicos por irregularidades detectadas por autoridades revisoras.

Quejas y recomendaciones de las comisiones de derechos humanos.

Recurso de revision.

Procedimiento administrativo contra notarios publicos por quejas de particulares.

Dictamen de viabilidad y procedencia para registras fundaciones de asistencia social privada

Solicitud de informacién publica

Procedimientos administrativos de expropiacién de bienes de propiedad privada.

Atencién a los asuntos juridicos del titular del Poder Ejecutivo y de la Secretaria General de Gobierno.

O | 0| N[0l & W N P

Juicios de amparo y/o controversias constitucionales.

Direccion General de Estudios Legislativos y Acuerdos

Gubernamentales

Acuerdos Gubernamentales.

Consulta Juridica.

Convenios y contratos gubernamentales.

Iniciativas de Ley o Decreto.

g b~ W NP

Observaciones a minuta de decreto.
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6 Promulgaciéon a minutas de decreto.
Reglamentos.
7
8 Representaciones del titular del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y Secretario General de Gobierno.

Direccidon de Profesiones

Inspeccién y Vigilancia de colegios de profesionistas y universidades.

Registro de colegios e instituciones de educacién superior.

Registro profesional Estatal.

AW NP

Servicio Social Profesional
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Direccion General de Archivos

1 Busquedas y préstamo de informacion.
2 Capacitacion en organizacion, rescate de archivos, valoracion y baja documental.
3 Captura de inventarios.
4 Catalogacion y organizacién de materiales bibliograficos y hemerograficos.
5 Inventario de materiales de nueva adquisicion, catalogacién y elaboracion de carpetas.
6 Certificacion de documentos para dependencias
7 Clasificacion y catalogacion documental.
8 Clasificacion y descripcion documental.
9 Correccion estilistica y ortogréafica.
Digitalizacion.
10
11 Encuadernacion de ejemplares
Exposiciones documentales.
12
13 Investigacion y divulgacién de documentos de caracter histérico regional.
14 Organizacion del fondo del periddico oficial y diario oficial.
15 Restauracion de documentos.
16 Tratamiento de conservacion de documentos.
17 Verificacion y asignacion de espacio de la informacion recibida.
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Direccion de Archivos de Instrumentos Publicos

Busquedas testamentarias

Cancelacion de gravamen y juridicas.

Busquedas en el area de acervo.

Visado de libros de protocolo.

Copias certificadas.

Entrega de folios a notarios publicos del Estado de Jalisco.

Archivo Histérico.

Contestacion de demandas judiciales y amparos.

Oficialia de Partes Foranea

O |0 N[O |O0indh W N PP

Oficialia de Partes Local.

=
o

Peritajes.

-
=

=
N

Transmisién patrimonial.
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Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y
Comercio

« Instructivo de aclaraciones de propiedad.

« Instructivo de busquedas por certificado de no inscripcién.

Instructivo de busquedas por historial catastral.

Instructivo para la captura de folios mercantiles.

Instructivo de registro de avisos preventivos y cautelares.

Procedimiento de aclaracién de certificados.

Procedimiento de expedicion de certificados.

Procedimiento de registro de actos seccion inmobiliaria.

O© | 0 N |OLIDd W DN P

Procedimiento de registro electronico de actos mercantiles

Direccion General de Registro Civil

Expedicién de actas.

Expedicién de constancias de inexistencia.

Alta, correccion y expedicién de CURP.

Expedicién de actas y constancias de Jalisco enviadas a otros estados

Expedicién de actas o constancias de otros estados

OO0~ W N P

Aclaraciones administrativas de actas
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Direccion de Patrimonio Inmobiliario

Dictaminacién de quién y bajo que condiciones se da el uso de las propiedades inmobiliarias del Gobierno del Estado.

Proporcionar informacion fidedigna sobre inmuebles propiedad del Gobierno del Estado.

Verificacion, Identificacion, Delimitacion, sefializacion e implantacion de placas en las propiedades estatales.

Regularizacién y Legalizacion de la propiedad y posesion de propiedades inmobiliarias del Gobierno del Estado.

Gestién, Actualizacion y Control Documental conforme al Padrén de inmuebles propiedad estatal.

OO0~ W DN

Investigacion, concentracién y valorizacion de informacién concerniente a los Limites Territoriales entre el estado de Jalisco
y sus entidades colindantes

Direccion de Certificaciones

Acuerdo de descentralizacion.

Apostillamiento.

Certificaciones.

Legalizacion de hologramas.

Legalizaciones.

oOl00 AW N

Registro y digitalizacién de firmas
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Direccion de Recursos Humanos

1 Altas del reloj checador.
2 Aplicacion de altas de nuevo ingreso a la Secretaria General de Gobierno.
3 Aplicacion de bajas de los servidores publicos de la Secretaria General de Gobierno.
4 Aplicacion de licencias sin goce de sueldo.
5 Bajas del reloj checador
6 Cambios de estructura y creacion de plazas.
7 Cambio de huella del Servidor Publico del reloj checador.
8 Contrato por honorarios.
9 Control de obligados en sistema web padrén.
10 Entrega de constancias de sueldos y salarios
Modificacion de plazas.
11 P
12 Movimientos de promociones y ratificaciones de personal.
13 Elaboracién de nombramiento por obra determinada
14 Recepcion y derivacion de documentos.
15 Tramite de pago por transferencia electrénica para personal de base
16 Entrega de némina
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Direccion de Recursos Financieros

Solicitud de pago mediante orden de compra.

1
2 Tramites de adjudicacion directa
3 Adecuaciones presupuestales
4 Solicitud de papeleria e insumos de reproduccion
5 Captura de presupuesto anual
6 Asesoria sobre la asignacién de partidas presupuestales
7 Liberacion de paquetes para tramitar el reembolso de fondo revolvente ante la Secretaria de Finanzas
8 Solicitud de pago de honorarios por servicios profesionales
9 Verificacion de los movimientos del libro de bancos
Verificacion del soporte documental de los gastos y/o viaticos para la comprobacion de los proyectos ante deudores del
10 erario de la SEFIN
11 Verificacion del informe del arqueo diario.
Viaticos por comprobar
12 p p!
13 Tramite de paquetes de gastos y viaticos ante la SEFIN
Reembolso de fondo fijo de viaticos
14
15 Tramite de reembolso de fondo fijo de gastos
Recepcion de paquetes
16 p paq
Elaboracién de Informe diario.
17
Elaboracién de oficios de deudores.
18
19 Informe mensual de devoluciones y revolvencia de fondo fijo.
Anteproyecto de presupuesto
20 proy p p!

21

Elaboracién de conciliacién bancaria.
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Elaboracién de arqueo al fondo fijo.

22
23 Obtencién de las firmas correspondientes en el soporte documental.
Monitoreo de adeudo de boletos de avion.
24
Manejo de fondo dijo de gastos.
25
Elaboracién de cheques
26
27 Tramite de comprobacion de poliza por concepto de viaticos
28 Capacitacion de lineamientos y fundamentos legales para la tramitacion de gastos y viaticos
29 Elaboracién de bitacora de paquetes procesados.
30 Auditoria de transparencia a las dependencias de la SGG.
31 Asesoria sobre aspectos fiscales en la tramitacion de facturas para el reembolso antes ante la SEFIN.
Andlisis del avance presupuestal.
32
33 Andlisis de avance presupuestal de proyectos.

34

Tramite de contratos de arrendamientos.
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Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1 Desarrollo y Administracion del Plan Anual de Compras de la SGG.
2 Compras via Administraciéon mayor a 12,500.
3 Compra via directa menor a 12,500.
4 Administracion del Combustible foraneo.
5 Administraciéon del Combustible local.
6 Administracion de Vehiculos (Préstamos).
7 Alta de Vehiculos nuevos.
8 Atencion a Siniestros.
9 Baja de Vehiculos.
10 Alta de Mobiliario.
11 Baja de Mobiliario.
12 Reparacion de Mobiliario
13 Transferencia de Mobiliario.
14 Abastecimiento de materiales.
15 Solicitud de abastecimiento de almacén.
16 Recepcion de materiales.
17 Supervision de Servicios Subrogados de Mantenimiento a Equipos e Instalaciones.
18 Servicios de Mantenimiento Correctivo en Instalaciones y Equipos.
19 Desarrollo de proyectos de remodelacion y modificacion de espacios e instalaciones.
20 Organizacion de Simulacros.
21 Coordinacion de las Brigadas Internas.
22 Capacitacion de materia de Proteccion Civil.
23 Revision de Instalaciones y Equipos de Seguridad.
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Direccion de informatica

1 Administracion de servicios de radio comunicacion e internet movil.

2 Asesoria y capacitacion.

3 Atencion a fallas en servicio de datos.

4 Atencion a fallas en servicio telefénico.

5 Atencion a reportes en servicio telefonico.

6 Automatizacion de procesos.

7 Creacion actualizacién Portal Jalisco.

8 Desarrollo de sistemas.

9 Instalacién de sistemas propios.
Mantenimiento a equipo de cémputo.

10

11 Migracion de datos.

12 Modificacion a sistemas.

13 Respaldo de informacion

14 Solicitud de compra de bienes informaticos.

15 Soporte a equipo de computo.

=
(o))

Suministro de consumibles.




ELABORO: OFICIALIA MAYOR DE
Manual de PrOCeSOS - GOBIERNO
ELABORACION: 01-JUN-2012
;EZQI'TJIZLIZACION: 01-JUN-2012 VEROSIION:
CODIGO: GG-OM-SG-MP-02 | PRCINA

Direccion de Publicaciones.

Desarrollo de periédico oficial por instruccion del poder ejecutivo.

Publicacion en el periddico oficial de documentacién de instituciones y particulares

Periddico oficial en Internet

Comercializacion del periddico oficial y libreria.

Impresos de Gobierno.

Burd de disefio.

Validacion de impresos y proyectos gréficos.

00| Nojloibdh W NP

Certificacion de impresos y proyectos graficos.

Apoyo a dependencias del poder ejecutivo, legislativo, judicial y municipios que asi lo soliciten en el desarrollo de sus
proyectos graficos.

10

Informe de Gobierno

11

Plan Estatal de desarrollo impreso.

12

Producir y editar textos culturales, histéricos y sociales.
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Prestador de Servicios de Certificacion de la Oficialia Mayor
de Gobierno (PSCOMG)

Alta de Certificado Electrénico

Renovacion de Certificado Electronico

Revision de token’s

Revocacion de certificado electrénico via internet

g hriw NP

Revocacion de certificado electronico de manera presencial

Oficialia Mayor de Gobierno

Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto

Reporte del Programa Operativo Anual (POA)

Presentacion de Informes Cuatrimestrales

Administracion de Proyectos de la Secretaria General de Gobierno

Actualizacién de Manuales

Administracion de tareas en DOCUNET

N ook, W N

Coordinacion de Eventos Institucionales en Palacio de Gobierno
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9. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Elabora: Reviso: Aprobo:
Firma, nombre y puesto Firma, nombre y puesto Firma, nombre y puesto
Lic. José Luis Sanchez Dr. Victor Manuel CP. José Ricardo Serrano
Gonzalez Gonzélez Romero Leyzaola
Secretario de
Oficial Mayor de Gobierno Secretario General de Administracion.
Gobierno

La Secretaria de Administracion certifica que el p  resente manual se ajusta a las
politicas establecidas en las guias técnicas emidi  das previamente por la misma
dependencia, quedando validada para su publicacion por los medios electrénicos
en términos del Acuerdo Gubernamental DIGELAG/ACU  /028/2007.



