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Introduccion

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestién publica porque hacen visible la operacioén de las
entidades gubernamentales, y porque hacen evidente la conexién de su estructura organizacional con sus Persona usuarias internos y externos, a través de as atribuciones
que generan procesos, procedimientos y actividades especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de investigacion, recopilacién, andlisis,
sistematizaci6n y validacion - individual y colectiva-- de la informacién que permite formalizar las practicas administrativas de las dependencias y organismos publicos,

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracién de estos manuales supone un ejercicio de simplificacion de los procesos administrativos que debe hacer mas agily
esbelta la operacién de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los Persona usuarias, internos y externos, entender el diario accionar de la administracién publica
estatal e inscriben a las entidades pablicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP estén destinados a llenar el vaclo normativo
que existe entre |as definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y la generacién de actos administrativamente vélidos.

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

Por esta razon, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para que cada uno de
los funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desemperian. £l MOP establece una distribucion
vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la supervisién jerdrquica, asi como la
coordinacion y la cooperacién tanto entre unidades administrativas entre si, como entre las entidades publicas. Al mismo tiempo, este manual permite a los funcionarios
y servidores publicos determinar su rol y el alcance de su participacion en los procedimientos de sus unidades, asi como en los procesos de su institucion.

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

Asimismo, el MOP estd compuesto de dos capitulos, el Capitulo | compuesto de una tinica seccién que presenta las generalidades de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién y el Capitulo Il compuesto de Vi secciones, una por cada unidad administrativa — que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen
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las caracteristicas y actividades que realiza la Institucion tanto para garantizar el cumplimiento del Propésito para el que fue creada, como para coordinar a las distintas
unidades administrativas que la conforman, estableciendo su contribucién especifica al cumplimiente de las atribuciones, objetivos y compromisos de la Institucidn. Se
espera que el trabajo de organizacién y coordinacién que llevé a la formalizacién de este manual contribuya a la gestién regular de los procesos de la Institucién.

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

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

La representacion y la explicacidon de los Macro-Procesos de: Generacidn de insumos técnicos para Organos Colegiados, Implementacién de la PEAJAL, Gestién
tecnolégica de la Plataforma Digital Nacional, Gestién de sesiones de Organos Colegiados, Difusidn y promocidn, Gestién Administrativa de la Secretaria Ejecutiva
Planeacion, programacion resupuestacién institucional, representacién legal v asesoria juridica de la Secretaria Ejecutiva, Gestién de sistemas v recursos
tecnolégicos, Control interno, Transparencia, acceso a la informacién v proteccion de datos personales.

La representacion de los procesos sustantivos.

Los modelados, y la descripcién narrativa de los procedimientos, que se derivan de las obligaciones establecidas en la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Jalisco, la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Jalisco y en el Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.
Los indicadores que permiten medir la operacién de los procesos y procedimientos, asi como el cumplimiento de los objetivos establecidos en los instrumentos de
planeacién correspondientes.

La integracién de estos elementos en el MOP debe permitir a sus Persona usuarias tener una vista global de los macro-procesos de la Institucién y, al mismo tiempo,
detallar la contribucién especifica de cada una de sus unidades administrativas. Debe, igualmente, establecer con claridad el esquema organizativo que soporta la gestién
de los macro-procesos de |a Institucién, y por dltimo, facilitar Ia identificacién de las actividades que realiza cada funcionario y servidor publico para satisfacer las distintas
modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacién.
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El organigrama oficial de |a Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion permite mostrar las relaciones jerdrquicas existentes entre las dreas que intervienen
en la{s) Funciones principales de la organizacidn.

El organigrama, que es una representacidn estética de la organizacion puoblica, se pone en marcha gracias a |a ejecucion de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos.

Suplencias

Articulo 39. En los casos de ausencia temporal, las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria Ejecutiva serdn suplidos en los términos siguientes:

I La Ausencia del Persona titular de la Secretaria Técnica sera suplida por las personas: Titular de la Direccidén de Prospectiva y Politicas Plblicas, Titular de la
Direccién de Coordinacidn Interinstitucional, Titular de la Direccién de Tecnologias y Plataformas, Titular de la Coordinacién de Asuntos Juridicos y Titular de la
Coordinacién de Administracién, en ese orden;

Il La ausencia de las personas Titulares de Direcciones, Coordinaciones y demds personas servidoras publicas de rango inferior a éstas, sera suplida por las
persenas servidoras publicas de su adscripcién que ocupen el cargo con nivel jerdrquico inmediato inferior. Cuando existan dos o mas personas servidoras
publicas con un nivel jerdrquico inmediato inferior adscritas al ausente, la suplencia procedera de forma indistinta por cualquier de ellas.
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A continuacidn, se presenta la Arquitectura de Procesos, representacion grifica que integra el entorno en el que se desenvuelve |z Institucidn, los procesos que desarrolla,
las relaciones que se establecen entre éstos y sus Persona usuarias, proveedores, asi como los sistemas de informacion y comunicacidn, implementados para dar soporte
a la operacién diaria.

2. Arquitectura de procesos de la Institucion

La arquitectura de procesos representa una vision sistémica de la Institucién con base en sus procesos sustantivos, asi como los procesos directivos, de gestion y de
soporte, al tiempo que hace explicita su relacién con el entorno econdmico, social y politico, con el contexto normativo y regulatorio, con asociados y colaboradores y con
sus Persona usuarias y proveedores. El propésito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactiian de forma dindmica, participando en los distintos trémites
y servicios que dia a dia realiza la institucion.

(Ver imagen en la pagina siguiente).
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Los procesos sustantivos que cuentan con alguna solucidén en materia de tecnologia de la informacion y comunicacidn son:

-F'_l'é_cgo Sustan_ti;ro

Soluc_:_!é_n TIC

] Area usuaria de la TIC

Proporcidn de informacién piblica

Sitio Web del SEAJAL

Unidad de Transparencia

Soporte tecnol'ég_ic_o del Organismo

i Mesa de ayuda de |a SESAJ

Servicios de interoperabilidad de los sistemas que integran
la PDN.

Sistema de evolucién patrimonial, declaracion de intereses
y constancia fiscal SIDECLARA SESAJ ($1)

-

Direccién de Tecnologias y Plataformas

Direccidn de Tecnologias y Plataformas

Sistema de carga de datos S2.
| Sistema_ _de carga de datos 53

Direccion de Tecnologias y Plataformas

Helpdesk (51

Direccion de Tecnologias y Plataformas

Ejecucion de Programas Marco para la implementacién de
la PEAJAL

Ejecucién de Programas Marco para {a implementacidn de
la PEAJAL

Plataforma de Seguimiento a la {mptemel:utacién dela
| PEAIA (SI-PEAJAL)

Direccidn de Coordinacion Interinstitucional

S— B

Aula Virtual Anticorrupcion {AVA)

Gestion de Recursos Financieros

Sistema de Contabilidad Gubern.amental

Gestion de Recursos Humanos
Gestion de Recursos Materiales

| Sistema de Contabilidad Gube_r_nflmental

e

Direccion de Coordinacion Interinstitucional

Coordinacion de Administracion
Coordinacién de Administracion

Sistema de Contabilidad Gubernamental

Coordinacidn de Administracion




Manual de Organizacién y Procedimientos |

. » | Pagina |
@ S E AJ A Secretaria Secretaria Ejecutiva del Sisterna Estatal Anticorrupcion [ 19 de 427

Ejecutiva [Tomo |]

3. Descripcion de los Macro-procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la organizacidén desde una perspectiva estatica, la arquitectura de procesos es el disefio de la
estructura de un modelo de macroprocesos los cuales se componen de procesos sustantivos y sus interdependencias entre ellos, con sus Persona usuarias y proveedores,
refleja las atribuciones de la Institucién y se ubica en el nivel estratégico.

A continuacién, se describen los macro-procesos, se listan y representan los procesos que los conforman, asi como las instancias que tiene bajo su responsabilidad el
adecuado funcionamiento de éstos y de sus servicios derivados.

Generacién de insumos técnicos para Organos Colegiados

El macro-proceso de generacion de insumos téenicos para Organos Colegiados cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley del Sistema Estatal
Anticorrupcion del Estado de Jalisco, en sus articulos, 8, numeral 1, fracciones, XVII, Il, X, articulo 25, Numeral 1; articulo, 32, numeral 2, fracciones VI, IX 35, numeral 2
Fracciones, IV, V y en el Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn, articulos 20, 27, y 29. Y tiene por propdsito:

e Suministrar a los Organos Colegiados, de acuerdo con lo establecido en la Ley del Sisterma Estatal Anticorrupcion del Estado de Jalisco, y el Estatuto Orgénico de
esta Secretaria Ejecutiva, las propuestas de politicas, evaluaciones, estudios, metodologias, mecanismos de coerdinacién y demds insumos técnicos que resulten
necesarios en funcién del cumplimiento de las atribuciones establecidas para éstos en la mencionada ley.

Los procesos asociados al macro-proceso de Generacion de Insumos Téenicos para Organos Colegiados son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)
Disefio, monitoreo y actualizacién de la politica piblica en materia anticorrupcién. Direccién de Prospectiva y Politicas Publicas
Disefio de mecanismos de coordinacién Direccién de Coordinacion Interinstitucional

Seguimiento a la coordinacién en materia de fiscalizacién y control de recursos publicos

Direccién de Coordinacién Interinstitucional
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Implementacién de la PEAJAL.

El macro-proceso de Implementacion de la PEAJAL cumple las obligacianes que se derivan de las establecidas en la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Jalisco
articulos 5, 3y 7, numeral 1 y en el Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, articulos 20 y 27. Y tiene por propositos:

Ejecutar las acciones establecidas en |a Ruta de Implementacion para que los Entes Publicos adopten la PEAJAL.
Planear y programar los talleres que se impartirdn a los entes publicos estatales y municipales.
Impartir los talleres de implementacién a los entes publicos estatales y municipales a fin de que integren sus programas institucionales anticorrupcién y dar
seguimiento a su elaboracién.
¢ Generar el contenido y los cursos que se ofertan en el Aula Virtual Anticorrupcion,

Los procesos asociados al macro-proceso de Implementacion de la PEAJAL son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Ejecucion de Programas Marco para la implementacién de la PEAJAL Direccion Coordinacién Interinstitucional
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Gestion tecnolégica para la Plataforma Digital Nacional

El macro-proceso de Gestién Tecnoldgica para la Plataforma Digital Nacional cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley del Sistema Estatal
Anticorrupcién del Estado de Jalisco en su articulo 41, numeral 1y en el Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion articulo 28. Y tiene
por propésitos:

e Brindar el soporte a los Entes Publicos del Estado de Jalisco a fin de lograr su incorporacién a los sistemas digitales establecidos para el Sistema Estatal
Anticorrupcién.

» Transferir el sistema de evolucidn patrimonial, declaracién de intereses y constancia de declaracidn fiscal a aquellos Entes Publicos del Estado de Jalisco, que no
cuenten con un software para que los servidores publicos adscritos a éste realicen dichas declaraciones.

» Brindar el soporte, de acuerdo con la necesidad de cada Ente Publico, a fin de resolver las dudas o problematicas que éstos presenten en relacién con el sistema
de evolucién patrimonial, declaracién de intereses y constancia de declaracidn fiscal.

Los procesos asociados al macro-proceso de Gestidn tecnoldgica para ia Plataforma Digital Nacional son:

Proceso sustantivo Areals) responsable(s)
i s 1
Servicios de interoperabilidad de los sistemas que integran la PDN Direccion de Tecnologias y Plataformas

+
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Difusién y promocidn

El macro-proceso de difusion y promocion cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Jalisco en su
articulo 5, numeral 3 y 7, numeral 1, articulo 8, numeral 1, fraccién XV y en el Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion articulos 20,
29y 32. Y tiene por propositos:

s Promover la cultura de la integridad, dando a conocer las actividades que realiza la Secretaria Ejecutiva en funcién del cumplimiento de sus atribuciones, asi como
todas aquelas actividades realizadas por los drganos colegiados instaurados para el Sistema Estatal Anticorrupcién, en las que la Secretaria Ejecutiva funja como
organo de apoyo técnico.

* Proponer la participacion del Persona titular de la Secretaria Técnica en eventos en materia anticorrupcién, a fin de promover la cultura de la integridad.

Los procesos asociados al macro-proceso de difusion y promocion son:

Proceso sustantivo Areal(s) responsable{s)
Comunicacién de las actividades de la SESA) Coordinacion de Fomento a la Cultura de fa Integridad
Comunicacion de las actividades en donde la SESAJ actiia como apoyo técnico Coordinacion de Fomento a la Cultura de la Integridad

Comunicacién de las actividades en donde la SESAJ actiia como apoyo técnico Direccion de Coordinacidn Interinstitucional
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Gestion administrativa de la Secretaria Ejecutiva

El macro-proceso de gestién administrativa de la Secretaria Ejecutiva cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley de Entidades Paraestatales del
Estado de lalisco, articulo 23, numeral 1, fracciones HI, VI, y en el Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, articulos 20y 30. Y tiene
por propdsitos:

Administrar los recursos financieros, humanos y materiales de la Secretaria Ejecutiva, a fin de coadyuvar a que el Organismo cumpla con su objeto de creacién.
Administrar la plantilla de personal de la Secretarfa Ejecutiva.

Administrar los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria Ejecutiva.

Administrar los recursos econdrnicos de la Secretaria Ejecutiva.

* 5 o @

Los procesos asociados al macro-proceso de gestidn administrativa de la Secretaria Ejecutiva son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

I -

Gestion de Recursos Financieros | Coordinacion de Administracién
I 4

Gestion de Recursos Humanos | Coordinacién de Administracién
r T

Gestion de Recursos Materiales | Coordinacién de Administracién

Gestion documental | coordinacién de Administracién
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Planeacion, programacién y presupuestacién institucional.

El macro-proceso de Planeacién, programacion y presupuestacidn institucional cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley de Entidades
Paraestatales det Estado de Jalisco, articulo 23, numeral 1, V, XIV, XV, VI, VIl fracciones V, X, Xl y en el Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion, articulos 20 y 27. Y tiene por propdsitos;

Integrar el anteproyecto de presupuesto y proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del Organismo con {a finalidad de proveer a la Secretaria Ejecutiva de
los recursos necesarios para su operacion.

Programar, estructurar y organizar los recursos y actividades del Organismo para asegurar que se cumpla 2l objeto para el que fue creado.
Integrar todos aguellos documentos institucionales de programacion medicién e informe del desempefio, que reflejen la identidad del Organisme, el avance en el

alcance de las metas establecidas los programas presupuestarios asignados, asi como las actividades propuestas para cumplir los objetivos de la Secretaria
Ejecutiva.

Integrar los programas de trabajo anuales e informes de avances trimestral y anual del Comité Coordinador.
Integrar en un informe de seguimiento aquellos convenios que se celebren entre la Secretaria Ejecutiva y entes publicos de la Administracién Pablica.

Los procesos asociados al macro-proceso de planeacion, programacion y presupuestacion institucional son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Gestion Institucional - Direccién de Prospectiva y Politicas Publicas
Gestion institucional Direccion de Coordinacidn Interinstitucional
Presupuesto Institucional Coordinacion de Administracion

Rendicion de cuentas Coordinacion de Administracion
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Representacién legal y asesoria juridica de la Secretaria Ejecutiva.

El macro-proceso de representacidn legal y asesoria juridica de la Secretaria Ejecutiva cumple las abligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Jalisco en su articulo 23, numeral 1, fraccidén 1), inciso a), b} c), d), e), f) y en el Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién articulos 20 y 31. Y tiene por propésitos:

Dar atencidn y seguimiento a los diversos juicios de los que forme parte la Secretaria Ejecutiva, a fin de velar por 1os intereses del Organismo.

Presentar y dar seguimiento a las denuncias necesarias, en caso de la comisién de algin delito en contra del Organismo.

Gestionar los tramites administrativos, en nombre de la Secretaria Ejecutiva, en funcién de las necesidades operativas.

Brindar orientacién, en materia juridica, a |a persona Titular del Organismo, asi como a las unidades administrativas que la integran, con la finalidad de coadyuvar
con el cumplimiento de la normativa aplicable a la Secretaria Ejecutiva.

¢ Dictaminar, en lo que respecta a materia juridica, aquellos instrumentos normativo-administrativo generados por las distintas unidades administrativas en el
cumplimiento de sus atribuciones, a fin de contribuir a la alineacion de estos instrumentos a la normativa aplicable al Organismo.

Los procesos asociados al macro-proceso de representacién legal y asesoria juridica de la Secretaria Ejecutiva son:

Proceso sustantivo Areals) responsable(s)
T
Seguimiento a procesos jurisdiccionales y administrativos { Coordinacion de Asuntos Juridicos.

Acompafiamiento y orientacidn en materia juridica Coordinacion de Asuntos Juridicos.
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Seguimiento a Organos Colegiados

El macro-proceso de seguimiento a Organos Colegiados cumple las abligaciones que se derivan de las establecidas en el Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del
Sisterna Estatal Anticorrupcion articulo 20. Y tiene por propdsitos:

¢ Coordinar y planificar los aspectos documentales y logisticos requeridos para llevar a cabo las sesiones de los drganos colegiados.

» Integrar la informacién y documentacién necesarias para el desarrollo de las sesiones de los Organos Colegiados de esta Secretaria Ejecutiva.
» Gestionar los Organos Colegiados internos de la Secretaria Ejecutiva.

Los procesos asociados al macro-proceso de seguimiento a Grganos Colegiados son:

Procesc sustantivo | Area(s) responsable(s)

Organizacién y gestién de sesiones de Organos Colegiados | Despacho de la persona titular de la Secretaria Técnica

Gestién y monitorec de Organos Colegiados Internos Despacho de la persona titular de (a Secretaria Técnica
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Atencién a asuntos del Despacho de la persona titular de la Secretaria Técnica.

El macro-proceso de atencidn a asuntos del Despacho de |a persona titular de la Secretaria Técnica cumple tas obligaciones que se derivan de las establecidas en el Estatuto
Orgdnico de |a Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion articulo 20. Y tiene por propdsitos:

¢ Dar el seguimiento oportuno y respuesta (en caso de aplicar) a la correspondencia dirigida al Persona titular de la Secretaria Técnica, a fin de garantizar que la
documentacion recibida sea procesada correctamente en funcidn de su contenido.

e Asegurar el debido seguimiento a los asuntos administrativos del Persona titular de la Secretaria Técnica, con |a finalidad de desahogar estas funciones inherentes
a la titularidad del Organismo y coadyuvar a que éste realice las funciones propias derivadas de las atribuciones establecidas en la normatividad.

Los procesos asociados al macro-proceso de atencién a asuntos del Despacho de la persona titular de la Secretaria Técnica son:

Procesc sustantivo Area(s) responsable(s)

Oficialia de partes | Despacho de la persona titular de la Secretaria Técnica
;

Registro, actualizacién y seguimiento a la agenda del Persona titular de la Secretaria Técnica | Despacho de la persona titular de la Secretaria Técnica
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Gestidn de sistemas y recursos tecnolégicos.

El macro-proceso de gestidn de sistemas y recursos tecnolégicos cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley del Sisterna Anticorrupcién del Estado

de Jalisco en su articule 35, numeral 2, fracciones i, y IX y en Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn en su articulo 28 . Y tiene por
propdsitos:

¢ Brindar soporte a las unidades administrativas de este Organismo, a fin de que los recursos tecnolégicos se encuentren en 6ptimas condiciones para el desarrollo
de sus actividades.

* Disefiar y desarrollar herramientas de software que coadyuven al cumplimiento de las cbligaciones establecidas en la normatividad aplicable.

Los procesos asociados al macro-proceso de gestidn de sistemas y recursos tecnolégicos son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Soporte tecnolégico del Organismo Direccion de Tecnoclogias y Plataformas

Disefio de sistemas de informacion y comunicacién Direccidn de Tecnologias y Plataformas
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Control interno

El macro-proceso de Control interno cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Jalisco, en su articulo
23, numeral 1, fracciones VI, IX, Xl y XIl y en el Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion articulos 20, 27 y 30. Y tiene por propoésitos:

¢ Establecer los mecanismos de control interno necesarios para asegurar que las actividades que se realizan en funcién de las atribuciones de la Secretaria Ejecutiva
se realicen en apego al marco normativo aplicable al Organismo.
¢ Verificar que |la operatividad del Organismo abone al cumplimiento de los objetivos establecidos en los planes y programas aprobados.

Los procesos asociados al macro-proceso de Control interno son:

Proceso sustantivo Areals) responsable(s)
Disefio y operacién de mecanismos de control interno Direccioén de Prospectiva y Politicas Publicas
Administracién de documentacion administrativo-normativo Coordinacién de Administracién

I
Capacitacicnes . Unidad de Transparencia
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4. Indicadores de la Institucién

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

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

Tipo de Corresponsabilidadenla | Unidad de Frecuencia de h
‘ Nombre X | . - Sentido

Indicador estrategia medida actualizacién
|Objetivo: Consolidar un modelo integral basado en la transparencia
proactiva, la rendicion de cuentas efectiva y el combate frontal a la
icorrupcién, mediante el fortalecimiento de mecanismos de acceso a la
informacién, la optimizacion de plataformas para la participacion
ciudadana y denuncia y la articulacion interinstitucional con el propésito
de recuperar y fortalecer la confianza de la sociedad en las instituciones

Plan Estatal de Publicas del Estado de Jalisco. Secretaria Ejecutiva del Sistema .
Desarrollo |ET6.1.3 Fortalecer las capacidades institucionales de los entes publicos Estatal Anticorrupcién R g Ascendente

de Jalisco mediante la implementacion de acciones formativas.

ET6.4.2 Desarrollar la estrategia para la digitalizacién, asi como el uso de
las tecnologias de la informacién, en los bienes y servicios publicos que
prestan los entes publicos estatales y municipales.

ET6.5.1 Consclidar acciones de capacitacion y profesionalizacion de las.
personas adscritas a los Organos Internos de Control, Agentes del
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Tipo de
Indicador

Ejecutiva

Nombre

Ministerio Publico, Peritos y Policias de Investigacion para fortalecer la

investigacién en faltas administrativas y delitos por hechos de corrupcion.

ET6.5.2 Fortalecer mecanismos que garanticen el acceso a la informacion
ptiblica y la proteccién de los datos personales con la finalidad de
transparentar las decisiones y acciones gubernamentales.

Indicador: Poblacién de 18 afios y més que tiene mucha confianza en el
Gobierno Estatal de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
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Corresponsabilidad en la
estrategia

Plan Estatal de
Desarrollo

ET6.4.1 Robustecer los instrumentos y mecanismos para la
administracion y control de riesgos en dreas con mavyor susceptibilidad a
hechos de corrupcion en los entes publicos estatales y municipales.
Indicador: Tasa de prevalencia de corrupcién por cada 100 mil|
habitantes.

Secretaria Ejecutiva del Sistema

Estatal Anticorrupcién

Pigina
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Secretarla Téenica

Coordinacién de la Oficina del
Secretario Técnico

Coordinacién de
Adminlstracion

Coordinacidn de Asuntos
luridicas

Coordinacién de Femento a la
Cultura de la Integridad

Unidad de Transparencia

Direccidn de Prospectivay
Politicas Publicas

Direccion de Tecnologias y
Plataformas

Direccion de Ceordinacion
Interinstitucional
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Et organigrama del Despacho de la persona titular de la Secretaria Técnica permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que intervienen en la(s)
funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacién estética de la organizacion piblica, se pane en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de los funcionarios y servidores
publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos

y, con fines pedagodgicos, hacer su representacidn grafica o modelado.
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2. Descripcidn de las unidades administrativas

Despacho de la persona titular de la Secretaria Técnica

Esta unidad administrativa tiene por propdsito coordinar y gestionar las actividades que derivan de las atribuciones del Persona Titular de la Secretaria Técnica, con la
finalidad de asegurar la correcta operacién y el alcance del objeto de creacién del Organismo. Adicionaimente, el despacho de la persona titular de la Secretaria Técnica
tiene bajo su cargo las funciones de oficialia de partes, asi como las de la Unidad de Transparencia.

Resulta importante aclarar, que, para el caso de este Organismo, la figura titular es el Persona titular de la Secretaria Técnica, quien, como parte de su staff {o despacho,
como se menciona en el presente docurnento) cuenta con una coordinacién de su oficina {Coordinacién de la 05T} y la Unidad de Transparencia.

Esta unidad administrativa se compone de:

Coordinacién de la Oficing del Persona titular de la Secretarfa Técnica

a) Esta coordinacién tiene como objetivo general el de coadyuvar en la realizacién de las actividades requeridas para el desarrollo de sesiones de érganos colegiados y
reuniones de trabajo; la recepcion, registro, clasificacidn, turno y seguimiento de comunicaciones oficiales; el registro y actualizacion de la agenda institucional; asf
como la atencidn y seguimiento de los asuntos que Je sean encomendados por la persona titular de la Secretaria Técnica.

Unidad de Transparencia

a) Esta unidad tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento del Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién en lo general yen lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 36 Fracciones I, Il y ll, numeral o inciso cuando aplique de la citada norma,
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3. Inventario y descripcién de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacidn: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades

administrativas.

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

derivados de los mismaos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso
LSEAES-32-2-1-1I--VI-EQ-20-11-111- Gestién de sesiones de Organos
V-V XXX Colegiados

Atencién a asuntos del Despacha
LEPEJ-23-1X-E0-20-XVI de la persona titular de la
Secretaria Técnica

Atencidn a asuntos de! Despacho
LEPEJ-23-1X-EC-20-XVI de la persona titular de la
Secretaria Técnica

Atencidn a asuntos del Despacho
LEPE)-23-IX-E0-20-XVI de la persona titular de la
Secretaria Técnica

Proceso

Seguimiento a Organos

Colegiados

Oficialia de Partes

Cficialia de Partes

Oficialia de Partes

Procedimiento Servicio

Organizacién y gestion de
sesiones de Organos Colegiados

Control de correspondencia
recibida

Control de correspondencia
enviada

Seguimiento a correspondencia -
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Referencia normativa Macro proceso
Atencion a asuntos del Despacho
de la persona titular de la
Secretaria Técnica

LEPEJ-23-IX-EC-20-XVI

Atencidn a asuntos del Despacho
de |a persona titular de la
Secretaria Técnica

LEPEJ-23-1X-EQ-20-XV1

Gestion de sesiones de Organos

LEPEJ-23-XUI-EOQ-27-XXII-30-V ;
Colegiados

Transparencia, acceso a la
informacién y proteccion de datos
personales

EO-36-37-1-l

Transparencia, acceso a la
informacién y proteccion de datos
personales

EO-36-37-1-11

Transparencia, acceso a la
informacidén y proteccién de datos
personales

EQ-36-37-1-1

Transparencia, acceso aia
informacién y proteccién de datos
personales

EO-36-37-I-I

[Tomol]

Proceso

Registro, actualizacion y
seguimiento de |a agenda del
Persona titular de la Secretaria
Técnica

Registro, actualizacion y
seguimiento de fa agenda del
Persona titular de la Secretaria
Técnica

Registro, actualizacion y
seguimiento de la agenda del
Persona titular de la Secretaria
Técnica

Proporcidn de informacian
publica

Proporcidn de informacion
publica

Proporcion de informacidn
piblica

Proporcién de derechos ARCO

Procedimiento

Control y seguimiento 2 la agenda
del Persona titular de la
Secretaria Técnica

Control y seguimiento de
solicitudes via correo electrénico
(Persona titular de |a Secretaria
Técnica)

Gestion y monitoreo de rganos
colegiados internos

Publicacidn y actualizacién de la
informacién fundamenta

Respuesta a solicitudes de acceso
a la informacion

Respuesta a recursos de
inconformidad

Proteccidn de datos personales

Pdgina 1
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio

Capacitacion en materia de

ECQ-36-37-1-11 Control interno Capacitacién .
transparencia

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1.
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Descripcidn de los procedimientos

Procedimiento de Organizacidn y gestion de sesiones de Organos Colegiados.

_ I_’_Icha del _qchgg_ir_r_r_ignto

- Nombre Organizacién y gestién &é;éngs de Organos Colegiados {Comité Coordinador, Organo de Gobierno y Comisién Ejecutiva).
Este procedimiento consiste en la planificacion vy apoyo en el desarrollo de todas las actividades que se deben de llevar a cabo a fin de que se
Descripcion celebren las sesiones de tos Organos Colegiados. La Coordinacién de la Oficina de la persona titular de la Secretaria Técnica es el drea responsable

de la integracién de la informacion y documentacidn requeridas para dichas sesiones, asi como de monitorear y actualizar el reporte de seguimiento
| de acuerdos establecidos en las mismas.

' Alineacién normativa | LSEAE(-32-2-(-I11-VII-EO20-1HH-V-VIII-XXXII
_Macro-procesorector ~ Gesti6n de sesiones de Organos Colegiadas
_ Trémite o servicio asociado -

Politlc_ai_dgl procedimiento , Reglas de funcionamiento y organizacién interna del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco.

Todos aquellos procedimientos cuyo resultado o producto, de acuerdo con la normatividad aplicable, deba ser sometido a tratamiento para su

Procedimientos antecedentes - . .
acuerdo o conocimiento de alguno de los drganos colegiados mencionados.

' Procedimientos subsecuentes
Insumos y tecu}r;oé_n_éc;;arios
| para iniciar el procedimiento
Resultado{s}, productos o :
penyregableside] procecimints
: Indicador

Calendario de sesiones de drganos colegiados, solicitud expresa conforme a normatividad {sesiones extraordinarias).

Convocatorias, actas de la sesién de érgano colegiados, reporte de seguimiento a acuerdos y documentos anexos al acta de las sesiones.
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Modelado del procedimiento de Organizacién y gestion de sesiones de Organos Colegiados.
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Modelado del procedimiento de Organizacién y gestién de sesiones de Organos Colegiados.
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Narrativa del procedimiento de Organizacion y gestidn de sesiones de Organos Colegiados.

No. : Responsable I Area J Actividad T Resultado / Formato
G LU AR Despacho de la ersona.

Coordinacién  de ] P P . Solicita a las personas titulares de las unidades administrativas las propuestas de
titular de la Secretaria

Oficina del Persona titular _, . temas y de acuerdos a ser incluidos en la sesién,
S Técnica
de la Secretaria Técnica

Correo electrénico

Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Remite propuestas de temas y de acuerdos. Correo electrénico
Anticorrupcién

Persona titular unidad
administrativa

Persona titular de la
Coordinacién de Iz G LS CA Elabora proyecto para la sesién (incluye propuesta convocatoria, lugar, horario
titular de la Secretaria proy P B i ugar, ¥ Proyecto de convocatoria

Oficina del Personatitular | __, . fecha)
s Técnica
de la Secretaria Técnica

Persona titular de la
Coordinacién de la
Oficina del Persona titular
de la Secretaria Técnica

Despacho de la persona
titular de la Secretaria Presenta a la persona titular de la Secretaria Técnica para su validacion.
| Téenica

F I {

| Despacho de la persona | Revisa proyecto de convocatoria para la sesién
Persona titular de Ia

P ititular de la Secretaria | Sirequiere que se realice alguna modificacitin, pasa al punto 6.
Secretaria Técnica

Técnica Si no requiere que se realice alguna modificacion, pasa al punto 7.

+

Persona titular la
i WL Despacho de la persona

inacid e . . T .
C0.0TdII'IBCIOI'I d . titular .de la Secretaria Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 4. -
Oficina del Persona titular Técnica

de la Secretaria Técnica A
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No. Responsable [ Area : Actwldarl Resultado / Formato

Ll — .~ b=

Persona titular de
Coordinacion  de
Oficina del Persona titular |
de la Secretarfa Técnica

| Despacho de la persona  Remite el proyecto de convocatoria a través de la agenda del correo a las unidades
[titular de la Secretaria | administrativas de la SESAJ involucradas en los requerimientos ltogisticos 'y de |-
1Tecnlca | transmision de las sesicnes de drganos colegiados.

Persona titular I - . . |
S = aiDespacho de la persona|Solicita a las unidades administrativas que presentardn para conocimiento o |
Coordinacion  de

- . |t|tular de la Secretaria | aprobaci6n algin tema, los insumos dproductos necesarios para el desarrollo de la | Correo electrdnico
| Oficina del Persona titular

. . | Técni sesién.
de la Secretaria Técnica _I @ {
1 - <4

Remite informacién o producto para la sesién.
| Secretaria Ejecutiva del
Persona titular unidad |

administrativa

| sistema Estatal Si se requiere realizar una reunidn de trabajo, se corre el subproceso: Reuniones de
| : trabajo para revision de informacidn de sesiones de $rganos colegiados.

| Anticorrupcién
I Si no se requiere realizar una reunién de trabajo, pasa al punto 10. |
{ il il |

Persona titular de la|
Coordinacion de la|

Correo electrénico

Despacho de la persona

10 Oficina del Persona titular | titular de la Secretaria | Elabora propuesta de guion para el desarrollo de la sesién. Propuesta de guion para la sesién
de la Secretarfa Técnica | 128
1 A ! 1
| D h I
1 Persona titular de la t:::::c :e dTa aSe?:‘:;i::: Acuerda, con la persona que preside, el orden del dia. {Para sesiones de Organo de
Secretaria Técnica ; Gobierno y Comité Coordinador)
| Técnica
] : | S i 1
Persona titular de la| . ) . L. . .
Coordinacion  de | Despacho de la persona | Gestiona la firma de la convocatoria a la sesién del presidente del Organo Colegiado
12 titular de la Secretaria | (para sesiones de Comité Coordinador y Organo de Gobierno) o del Persona titular | Convocatoria para sesién firmada

Oficina del Persona titular |

de |a Secretaria Técnica | Técnica | de la Secretaria Técnica (para sesiones de Comisién Ejecutiva).

Persona titular de IaiDes acho de la persona
Coordinacién de la| P B

. ) | titular | retaria
OﬁcmadelPersonatltular|_|_écnica Loy G e

de la Secretaria Técnica |

L

Solicita el envio de la convocatoria a las personas integrantes de los Organos |
Colegiados.
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No. Responsable I Area I Actividad | Resultado / Formato
:Des acho de | : . . ; o
Persona titular de la| P 2 person’a Remite via correo electrdnico la convocatoria a la sesion (de ia cuenta de correo .
14 . : titular de la Secretaria e . S Correo electronico
Secretaria Particular senica electronico del Persona titular de la Secretaria Tecnica)
— S | — . e
Persona titular de Ila s - . e .
S Despacho de la persona Remite via correo electronico a la Direccidn de Tecnologias y Plataforma, a la
Coordinacién  de . . o . , : o
15 . titular de la Secretaria  Coordinacién de Fomento a la Cultura de la Integridad y a la Unidad de Transparencia  Correo electronico
Oficina del Persona titular | \ . . A
g, | Técnica la convocatoria solicitando su publicacion.
de la Secretaria Técnica
]
Titular de la Unidad de | Direccién de Tecnologias ot " o
16 & glasy Publica convocatoria en la pagina web del SEAJAL. Convocatoria a |a sesign publicada
Sistemas y Soluciones Plataformas
Persona titular de la
jefatura de transparencia . . ) : . : ; 3
17 |? P P Unidad de Transparencia  Publica convocatoria en el apartado de transparencia. Convocatoria a la sesion publicada
y proteccion de datos
personales
Persona titular de la
18 LLEIL T I (S LR G AT Realiza la difusion de la convocatoria a través de distintos medios de comunicacion e UL L
Fomento a la Cultura de | ala Cultura de la Integridad " | distintas redes sociales del SEAJAL.
la Integridad
Persona titular de la
i Despacho de la persona . L L . £ o .
Coordinacion  de . . Gestiona reunion interna para validacion de guion y presentacidn {diapositivas) de la
19 N : titular de la Secretaria ) .
Oficina del Persona titular |~ sesion.
PR Técnica
de la Secretaria Técnica
| | _ 1]
Persona titular de la| Realiza modificaciones necesarias a los documentos. i
o Despacho de la persona _. ., i e .
Coordinacién  de b .~ Si se trata de una sesion de Comité Coordinador ¢ de Qrgane de Gobierno, pasa al
20 | titular de la Secretaria

Oficina del Persona titular
de la Secretaria Técnica

| S punto 21,
| Técnica
| Si se trata de una sesion de Comisién Ejecutiva, pasa al punto 22. ”
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Actividad

Resultado / Formato !

- e == - e e e

No.|  Responsable | Avea

Persona titular de Ila | Despacho de la persona
Coordinacion  de i P p .| Confirma, la asistencia y/o modalidad de participacién de los integrantes del 6rgano
21 |titular de la Secretaria S

Oficina del Persona titular | . colegiado.
P Técnica
de |a Secretaria Técnica
| | !

Persona titular de la| e
| 22 . ) |titular de la Secretaria Integra carpeta de sesién para el Persona titular de la Secretaria Técnica.
Secretaria Particular | Técnica

| } | | 1
Persona titular de la|
- Despacho de la persona ; - . . |
Coordinacién de la' . Coordina los aspectos logisticos, dacumentos e insumos requeridos para el desarrollo |
23 . . titular de la Secretaria |, -
Oficina del Persona titular de |a sesion.

SR Técnica
de la Secretaria Técnica

Documentacién para el desarrollo
de la sesién del Grgano Colegiado

Persor?a t LE S L) Despacho de la persona | Coordina prueba de funcionamiento de TIC's con la Direccion de Tecnologias y
Coordinacién  de la

24 . . 'titular de la Secretaria | Plataformas y la Coordinacién de Fomento a la Cultura para asegurar el correcto | Prueba de funcionamiento de TiC's
Oficina del Persona titular | _, " iy
: . Técnica desarrollo de la sesién.
de la Secretaria Técnica |

L 1 { i |
Persona titular de la| Despacho de la persona
Coordinacion  de ! P P

al .. " n .
25 L . |titular de la Secretaria|Elabora reporte de acuerdos aprobados en la sesidn del drgano colegiado.
Oficina del Persona titular Técnica

de la Secretarfa Técnica

Persona titular de la'Des acho de Ia persona
Coordinacién de Ila p P

26 Ofici i [titular de la Secretari.
Oficina del Persona titular | . o ©€ 1a decretaria
Técnica

Reporte de acuerdos aprobados en
| la sesién

Solicita via correo electrénico la publicacidén en la pagina del SEAJAL Ya publicacion .
| Correo electrénico
del reporte de acuerdos.

de la Secretaria Técnica

| 27 IT!tuIar O U',-"dad Gl AL UG AL | Publica reporte de acuerdos en la pagina web del SEAJAL. Reporte de acuerdos publicados
| Sistemas y Soluciones | Plataformas
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28

29

30

31

32

33

34

35

No.

Ej

Responsable

Persona titular de la
Coordinacién de la
Oficina del Persona titular
de la Secretaria Técnica

la

Persona titular de
unidad de transparencia
Persona titular de la
Coordinacion de [al

| titular de

Oficina del Persona titular |
de la Secretaria Técnica

Persena ftitular de la |
Coordinacién  de la
Oficina del Persona titular |
de la Secretaria Técnica l
Titular de la Unidad

|
Transparencia
! i {

Auxiliar Técnico

Auxiliar Técnico
Persona titular de la
Coordinacién  de

Oficina del Persona titular
de la Secretaria Técnica

Plataformas

Secretaria

ecutiva

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
[Tomo 1]

Actividad

1 Resultado / Formato

Pigina ]

| 46ded27 |

Despacho de la persona | Solicita via correo electrdnico a la persona titular de la unidad de transparencia la

titular de la Secretaria

Técnica

Direccidn de Tecnologias y

 Despacho de la persona

la Secretaria

Técnica

Despacho de la persona
titular de la Secretaria
Técnica

Unidad de Transparencia

Despacho de la persona
| titular  de

la Secretaria
Técnica

Despacho de la persona
titular de la Secretaria
Técnica

Despacho de [a persona
titular de la Secretaria
Técnica

publicacion de los anexos de la sesion en su version pendiente de firmas {para
sesiones de Comité Coordinador)

Publica los anexos de sesiones de Comité Coordinador en el sitio web del SEAJAL.

Gestiona las firmas de los documentos anexos con las personas integrantes de los
organos colegiados

Solicita a la persona titular de |a unidad de transparencia la sustitucion de los anexos
de la sesion firmados en el sitio web del SEAJAL (para sesiones de Comite
Coordinador)

Publica los anexos de la sesién firmados, en el portal del SEAJAL

Elabora primera versién del proyecto de acta, a partir del guion y video de la sesién.

Remite a Coordinador de la OST.

Revisa el proyecto de acta,
Si requiere hacer modificaciones, pasa al punto 34.
Si no requiere hacer modificaciones, pasa al punto 35.

Correo electrénico de solicitud

Anexos de sesion sin  firma,

publicados

Anexos de sesién firmados

Correo electrdnico de solicitud

Anexos firmados publicados

Proyecto de acta de la sesidn

Correo electronico
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S Nk el 4 =] el B o

Persona titular de |la Despacho de la persona
Coordinacién  de : P

36 | .. . titular de la Secretaria Realiza modificaciones necesarias al acta. Acta modificada
Oficina del Persona titular

de la Secretaria Téenica | 1 Some
e |aiDes acho de la persona
Coordinacién  de p p

37 CtoficinadelPersonatitular|tm‘IIar G el T

| Remite el proyecto de acta para su revisidn y validacién a la coordinacion de asuntos

- Correo electronico
juridicos

RSP Técnica
de la Secretaria Técnica | ¢
x e 1
Persona titular de lal | Revisa el proyecto de acta
L Coordinacién de Asuntos | . . .
38 Coordinacion de Asuntos Juridicos Si hay observaciones, pasa al punto 37 Correo electrénico

Juridicos

Si no hay observaciones, pasa al punto 38.

fazos : L.
Persona titular de la|Despacho de la persona {
3 Coordinaciobn de  la|titular de la Secretaria Realiza correcciones al proyecto de acta propuestas por el Persona titular de la |
Oficina del Persona titular | Técnica Coordinacion de Asuntos Juridicos y regresa al punto 37.

de la Secretaria Técnica

Proyecto de acta

| 4

Persona titular de la Despacho de la persona .

CICIELI T O DT COREI G Integra proyecto de acta como insumo para la siguiente sesion del érgano colegiado. | -
Oficina del Persona titular  Técnica [ :
de la Secretarfa Técnica |

| 1

Persona titular de !a'Des acho de la persona
Coordinacién  de | oesp P

4 . I (titular de la Secretaria Gestiona las firmas del acta con las personas integrantes de los érganos colegiados. | Acta de sesion firmada
Oficina del Persona titular | _, " .

Técnica

| - | |
a

Despacho de la persona
titular de la Secretaria
Técnica

4

[=]

de la Secretaria Técnica

Persona titular de |
Coordinacion de
Oficina del Persona titular
de la Secretaria Técnica

Solicita via correo electrénico a Ja Direccién de Tecnologias y Plataformas y a la

. ; . L Correo electronico
Unidad de Transparencia la publicacién del acta de la sesion.

1
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43

44

45

46

personales

Secretaria
Ejecutiva

Responsable

Titular de la Unidad de| Direccidn de Tecnologias y
Sistemas y Soluciones ! Plataformas

Persona titular de Iai
jefatura de transparencia |

) ) L Unidad de Transparencia

Persona titular de la
Despacho de la persona

L ST e titular de la Secretaria
Oficina del Persona titular

g BeR T Técnica
de la Secretaria Técnica

Despacho de la persona
titular de la Secretaria
Técnica

Persona titular de la
Secretaria Particular

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria Ejecutiva del Sisterna Estatal Anticorrupcion

[Tomo ]

Actividad

Publica el acta en la pagina web de |la Secretaria.

Publica el acta en el apartado de transparencia.

Remite documentacion de la sesion para integracion al archivo.

Archiva documentacion de la sesién.

Pégina J
48ded2? |

—

Resultado / Formato

Acta de la sesion publicada

Acta de la sesion publicada
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Secretaria Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion B o |
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[Tomo 1}
Narrativa del subproceso Reuniones de trabajo para revision de informacion de sesiones de Organos Colegiados.

(No.|  Responsabte | Area T A Actvicad BT S i | | Resutado/Formato |
| —— = — e ey e ! S A —

| Persona titular de Ia'Bes acho de la persona
Coordinacion  de la P P

.. . titul de la Secretaria Agenda reunién de trabajo con los enlaces del Organo Colegiado.
Oficina deIPersonatltular| fular de ecretaria Ag ! B €

; , | Técnica
de |a Secretaria Técnica | :
f | i ! i
Persona titular de la
Coordinacién  de Ia Despacho de la persona
2 g , titular de la Secretaria Convoca a los enlaces del Organo Colegiado a reunidn de trabajo. -
Oficina del Persona titular Técnica
de la Secretaria Técnica
| 4

Persona titular de la| . . - .
A | Despacho de la persona|Informa a los titulares de las unidades administrativas con temas a presentar o
Coordinacién de Ia

3 Oficina delPersonatituIaritrtUIar de la Secretaria|someter a aprobacidn y solicita las diapositivas correspondientes para su |-
ldel '3 Téeni | Técnica presentacion en la reunidn de trabajo.
e la Secretaria Técnica |

1
) . | Secretaria Ejecutiva del
4 Persona titular umdadiSistema Estatal

administrativa . "
Anticorrupcién
t+

Genera diapositivas correspondientes al tema propuesto a presentar o someter a | Presentacion de tema de la unidad
aprobacion y remite al Coordinador de la OST administrativa

personal tiidacs de Sla Despacho de la persona
Coordinacién de  la| =P P

5 Oficina del Persona titular titular de l|a Secretaria | Integra presentacién para la reunion de trabajo.

Presentacién para reunion de
trabajo

de fa Secretaria Técnica Jecnica
. |- }
Persona titular de la | Despacha de la persons Gestiona aspectos logisticos, documentos e insumaos requeridos para el desarrollo de
Coordinacién  de  fa| - PEISON3 | |, reunidn de trabajo
6 - . | titular de la Secretaria | ) . . o . ) -
Oficina del Persona titular i Técnica | Si durante la reunién de trabajo se solicitaron modificaciones a la informacion, pasa

de la Secretaria Técnica al punto 7.



Secretaria
Ejecutiva

©ISEAJA

R;.sponsabie o 1

Area

Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal
Anticorrupcion

Persona titular de la

unidad administrativa

Persona
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W ] LR L EESs o= == —— =
Actividad ! Resultado / Formate
P T —— o

. SER =R,

Si durante la reunion de trabajo no se solicitaron modificaciones a la informacién,
pasa al punto 8.
| Realiza las adecuaciones solicitadas y remite a Coordinador de OST para su

; 5 i ) e Correo electrénico
| integracion en la presentacion unificada de la sesidn.

Actualiza documentos o productos para la sesién.

titular de la
o Despacho de la persona
Coordinacién de la .
" . titular de la Secretaria
Oficina del Persona titular _,
Tecnica

de la Secretaria Técnica

P titul
ersona titular de Despacho de la persona

Coordinacion  de titular de la Secretaria
Oficina del Persona titular _

PRSP Técnica
de la Secretaria Técnica

la

Al

Presentacion unificada para la

Integra presentacion unificada para la sesidn con la informacion actualizada. cesién
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Modelado del subproceso Sesiones de Comité Coordinador y Organo de Gobierno.
Geners diaposiies Realiza [as
correspondieres y adecuaciones
remite a la solicitadasyremie &
Coordacditn de Iz ha Coordinacibn de
ost la OST
Artualiza
documentas o oteare s:“m,’!‘s"
pmdudo§ para |2 m"::\ualiz":u?mn
o Informa 3 los skl getan
A?:':;;mn:: . Convoca a los tHulares de las Irtegra presentacion fe;!lgon;upm \
etu:c:s de?&gmo Grlzanh '?"“"’“ unidaties vara la reunidn de d::;u:::ﬂos para,l'a K Dertvado de la reunidn, JSe
Cotegiado etanhic “m":mh:*n trabajo reunidn. z ! [/ sollcitarsnmodificadones s

Reunionas de irabajo para revizion da Informackin de sestonas de Gsganos
Coleglados

Coordinador de la 05T

(]
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Procedimiento de Control de correspondencia recibida.

Ficha del procedimiento
Nombre Control de correspondencias recibida

Este procedimiento describe la ruta que los oficios recibidos a través de la oficialia de partes siguen, a fin de asegurar que la informacién fluya de
manera eficiente y que las solicitudes que se realizan a la Secretaria Ejecutiva a través de este medio sean atendidas en el tiempao y forma solicitados.

Alineacién normativa LEPEJ-23-1X-LSAEJ-26-3-EQ-20-XVi

Macro-proceso rector Atencion a asuntos del despacho de la persona titular de la Secretaria Técnica
Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento -

Procedimientos antecedentes | -

Descripcién

Procedimientos subsecuentes Control de correspondencia enviada

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Oficio recibido en oficialia de partes

Documento de control de correspondencia recibida.
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Séaterma Extatal .nm.nmupmmeuu [TOITIO |]

Modelado del procedimiento de Control de Correspondencia recibida.
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Narrativa del procedimiento de Control de correspondencia recibida.

No. . Responsable I Area . Actividad : Resultado / Formato
| Despacho de la persona

1 Auxiliar Técnico titular de la Secretaria Sella oficio y acuse de recibido. Oficio recibido
Técnica
i
Despacho de la persona

2 | Auxiliar Técnico titular de la Secretaria  Asigna nimero de folio al oficio. -
Técnica

= : s L

Despacho de la persona Oficio registrado en el documento

3 | Auxiliar Técnico titular de la Secretaria  Registra datos de oficio en el documento de control de correspondencia recibida. de control de correspondencia
Técnica recibida
Despacho de la persona

4 | Auxiliar Técnico titular de la Secretaria Escanea oficio y, en su caso anexos. Oficio escaneado

Técnica
| Despacho de la perscna

5  Auxiliar Técnico ‘titular de la Secretaria
| Técnica

| Despacho de la persona
6  Auxiliar Técnico titular de la Secretaria Remite correspondencia recibida al Coordinador de la OST
Técnica

Presenta la correspondencia recibida y establece una propuesta para su tratamiento

Archiva en carpeta digitat el oficio y en su caso, anexos, nombrando el documento
con el numero de folio asignado.

Persona titular de la ) y derivacion
o Despacho de ia persona _ . - \ i
Coordinacién  de . .| 5i el tema, asunto o requerimiento del oficio no requiere la revision del Persona
7 M . titular de la Secretaria _, S -
Oficina del Persona titular Técnica titular de la Secretaria Técnica, pasa al punto 8.
de la Secretaria Técnica Si el tema, asunto o requerimiento del oficic requiere la revision del Persona titular

de la Secretaria Técnica, pasa al punto 9.
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No. Responsable ‘[ Area T Actividad I Resuitado / Formato

Persona titular de Ia|
Coordinacion  de
Oficina del Persona titular
de |a Secretaria Técnica

Despacho de la persena .

Técnica

: | 1
| Persona titular de la|Oficina del Persona titular |
| Secretaria Técnica | de fa Secretaria Técnica

e e e e — o H| S — et e

Registra indicacién y derivacion,

LA L ECTT tltular: Si la indicacidn es archivar, pasa al punto 12.

B de la Secretaria Técnica

Si la indicacién es conocimiento o atender, pasa al punto 11.

Oficina del Persona titular

) AL, 2 de la Secretaria Técnica

folio asignado al oficio
T 1

| Oficina del Persona titular |

12 Auxiliar Técnico A | Archiva fisicamente oficio y en su caso, anexos.
de la Secretaria Técnica

titular de la Secretaria Determina el tratamiento y derivacidn del documento y pasa al punto 10.

Determina el tratamiento y derivacién del documento vy pasa al punto 10.

Remite via correo electrénico el oficio y en su caso, sus anexos, a la unidad o unidades
administrativas correspondientes, indicando en el asunto del correo el numero de Correo electrénico

Indicacion y derivacion dei oficio

Indicacidon y  derivacidon  del

| documento
| B

| Indicacién y derivacion registrada
en el documento de
correspondencia

Oficio y anexos archivados
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Procedimiento de Control de correspondencia enviadg.

Ficha del procedimiento
Nombre

Descripcién

Alineacidn normativa
Macro-proceso rector
Trémltg_ o servicio asociado
Politicas del procedlr!'nien_té__.:“_
Procedimientos antecedentes
Procédimlgptos subsecuentes

INSUMOS ¥ recursos necesarios
para iniciar el procedi_r_nie_nto
Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento
tndicador

T.Co_ntrol de correspondencia envi_a_d_a — s gerainen

| Este procé.di;'r;.ie.n?c; describe la ruta que se sigue para dar contestacion a los oficios qug se reciben a través de la oflciaIF:i de partes de la Secret-arl'a .
Ejecutiva. En éste, se establecen los tramos de responsabilidad de cada una de las areas participes, para asi, asegurar el correcto flujo de la

| informacion a fin de dar contestacién en tiempo y forma a estos documentos.
LEPEJ-23-1X-EQ-20-XVI - )

~ Atencién a asuntos del Despacho d_e_la persona titular de la Secretaria Técnica.

Control de correspondencia recibida.
Seguimiento a correspondencia.

Documento de control de correspondencia enviada.
Oficio de contestacién.
]
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Modelado del procedimiento de Control de correspondencia enviada.
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Narrativa del Procedimiento de Control de correspondencia enviada.

No. Responsab.léu_ i . Area r L A;t;vlt;d Resultado / Formato

Secretaria Ejecutiva  del
Sistena Estatal | Atiende Ia indicacién, gestiona las actividades conducentes y designa responsable. |-
Anticorrupcion

Persona titular unidad
administrativa

| Secretaria Ejecutiva del

| Sisterna Estatal | Procesa oficio de acuerdo con la solicitud de la persona titular. -
| Anticorrupcién

Secretaria Ejecutiva del

Responsable unidad
administrativa

Responsable unidad | _ Elabora la propuesta del cuerpo del oficio de contestacién colocando el nimero de -
L . Sistema Estatal L Propuesta de cuerpo del oficio
administrativa . . folio asignado por la OST.
Anticorrupcion
. i j i el . £ . .
Responsable unidad G AU T Remite la propuesta del cuerpo del oficio a la persona titular de la unidad

s . Sistema Estatal 5k ; .
administrativa ; L, administrativa para su visto bueno.
Anticorrupcion
Revisa la propuesta del cuerpo del oficio e informacién generada para la contestacién

) Secretaria Ejecutiva de| del mismo, asegurando que se coloque el nimero de folio asignado por |2 OST.
Persona titular de la

| ¥
. . : Sistema Estatal Si requiere alguna modificacidn a la propuesta del oficio o a la informacién, pasa al | -
unidad administrativa q e prop . P

| Anticorrupcién punto 6. -
5i no requiere ninguna modificacidn, pasa al punto 7.

Secretaria Ejecutiva del!
Sistema Estatal | Realiza las correcciones solicitadas y regresa al punto 4. -
Anticorrupcion

Responsable unidad
administrativa

S ria Ej i . , . "
Persona titular de la Sit:;i::;: jecutm:stadt:: Remite al Coordinador de la OST, Persona titular de la Secretaria Particular y Auxiliar

unidad administrativa ; = Técnico.
Anticorrupcidn

Correo electrénico
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Responsable | Area Actividad

Persona titular de |la
| Coordinacion  de

de la Secretaria Técnica

| Persona titular de

PAgina
59 de 427

[ Resultado / Formato

Persona titular de la e NI I

Secretaria Particular )
| Técnica

SR R R RS, S —

Despacho de la persona
titular de la Secretaria | Asigna el nimero de oficio.
Técnica

Persona titular de la
Secretaria Particular

S —+ — T ——— —_

Déspacho de la persona
titular de la S taria Presenta propuesta de oficio para firma del secretario.
Oficina deiPerscmatitularIT'(,;:fﬁ:;EI e fa oecrefan prop P

Despacho de la persona Revisa la propuesta de oficio,
titular de la Secretaria | Sirequiere que se realice alguna modificacidn, pasa al punto
Técnica

| Despacho de la persona
|titular de la Secretaria | Realice las correcciones solicitadas
| Téenica

Persona titular de la

Secretaria Técnica I : : . o
Si no requiere que se realice atguna modificacion, pasa al punto

Secretaria Particular
IDe.r.p:-u:ho de la persona

titular de la Secretaria' Firma oficio
| Técnica

Persona titular de
Secretaria Técnica

| B 8
| Despacho de la persona

| titular de la Secretaria Escanea oficio firmado
Técnica

Persona titular de

| Secretaria Particular

EDespacho de la persona:

titular de la Secretaria | Registra los datos de oficio en el documento de numeracién de oficios.

| Oficio de contestacin registrado

— e e —

Oficio con nimere asignado

Propuesta de oficio

i o R e |

| Oficio de contestacidn

Oficio de contestacion firmado

Oficio digitalizado

Persona titular de la | Remite via correo electrénico al Auxiliar Técnico el oficio firmado por el Persona

'titular de la Secretaria

A titular de la Secretaria Técnica.
Técnica

Secretaria Particular
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| Resultade / Formato

No. ] Respensable I Area HoEE S Actividad

e

. | Despacho de la persona| L = . |
Persona titular de la! P ) P . | Archiva digitalmente el oficio firmado nombrando el documento con el nimero de |
titular de la Secretaria -

Secretaria Particular i oficio asignado
Técnica
} s i +

Registro de contestacién en el
documento de control de
correspondencia recibida

Despachc de la persona
17 | Auxiliar Técnico titular de la Secretaria
Técnica

Registra el numero de oficio de contestacidn en el documento de control de
correspondencia recibida relacionando el numero de folio.

- e — S — = S

. Despach
Persona titular de la SR BETE

18 . . titular de la Secretaria Prepara oficio con acuse. Oficio y acuse
Secretaria Particular Técnica

| Despacho de la persona
19 | Auxiliar Técnico |titular .de la Secretaria Registra el oficio en la bitacora de entrega Oficio registrado en la bitacora
Técnica
Coordinacien

de -
| Administracisn Entrega el oficio. Acuse

20 | Chofer Mensajero
Persona titular de Despacho de la persona

a | , i
21 . . titular de la Secretaria Escanea el acuse de oficio. Acuse escaneado
Secretaria Particular Técnica

Persona titular de Despacho de la persona

3|, . . . -
22 , . titular de la Secretaria Archiva en la carpeta digital el acuse del oficio.
Secretaria Particular Técnica

i
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Narrativa del Procedimiento de Seguimiento a correspondencia.

: Ficha del procedimiento

| Nombre

| Descripcidn

| Alineacién normativa
| Macro-proceso rector

' Tré_mlte o servicio asociado

| Seguimiento a correspondencia

L NP N |

Este procedimiento se realiza a fin de asegurar que todos los oficios que lo requieran sean respondidos por los responsables asignados para ello.
| La persona responsable de ta oficialia de partes realiza este procedimiento una vez a la semana.

1
| LEPEJ-23-IX-E0-20-XVI _
__l Atencién a asuntos del Despacho de la persona titular de la Secretaria Técnica

[ P_;)iftﬁzas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Insumos y recursos necesarios
para iniclar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables de! procedimiento

| Indica_t_lor Pt

Control de correspondencia recibida

Control de correspondencia enviada
Procedimientos subsecuentes

' Reporte de oficios pendientes de respuesta
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Narrativa del procedimiento de Seguimiento a correspondencia.

| T . S —
| No. | Responsable { Area | Actividad T Resultado / Formato
e R e Ty ! st | a L S oty il P g T o e s B e A e e e
Despacho de la persona
1 | Auxiliar Técnico titular de la Secretaria Revisa el reporte de control de correspondencia recibida.
lTécnica
- \ Il?espacho G personla Filtra aqueltos oficios cuya indicacién es atender y ain no se ha registrado alguna Borrador de reporte de oficios
2 | Auxiliar Técnico titular de la Secretaria . \
respuesta a éste. pendientes de respuesta

Técnica

| Despacho de la persona Revisa su bandeja de correo electgdnico a fin de validar si no se ha generade un oficio |
|titular de la Secretaria  de respuesta,

3 | Auxiliar Técnico e . , . S
| Técnica Si se encontrd la respuesta en la bandeja de correo, pasa al punto 4,

| Si no se encontro la respuesta en la bandeja de correo, pasa al punto 5.
I. i
. Despacho de la persona

4 | Auxiliar Técnico [titular de la Secretaria
| Técnica

Registra el nimero de oficio de contestacidon en el documento de control de
correspondencia recibida.
1 [
| Despacho de la persona
S | Auxiliar Técnico ititular de la Secretaria | Genera el reporte de oficios pendientes de respuesta.
Técnica

| 2 s e —_—

Despacho de la persona
6 | Auxiliar Técnico titular de la Secretaria
Técnica

Persona titular unidad LSBT [
7 e . Sistema Estatal Remite el reporte de estatus a Auxiliar Técnico. Reporte de estatus
administrativa . 2z
Anticorrupcion

Reporte de oficios pendientes de
respuesta

Solicita via correo electrénico a los titulares y enlaces de las unidades administrativas

o Correo electrdnico
el estatus de respuesta de los oficios.

.8 =1 - - —— — = —
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No. Responsable -‘ Area L Actividad | Resultado / Formato
Despacho de la persona
8 | Auxiliar Técnico |titu|ar de la Secretaria | Registra el estatus de respuesta.
Técnica

iDespacho de la persona |
9 | Auxiliar Técnico titular de la Secretaria | Remite el reporte semanal de oficios pendientes al Coordinador de la QST.
| Técnica

Reporte semanal de oficios
pendientes.
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Procedirniento de Control y seguimiento a la agenda de la persona titular de la Secretarfa Técnica.

Ficha del procedimiento
Nombre

Descripcién

 Alineacidn normativa

Macro -praceso rector
Trémlte o servicio asociado

Politlcas del procedimlento izl |
I Procedlmlentos antecedentes

Procedimientos suhsecuentes Bl

Insumos ¥ recursos necesarios
| para iniclar el procedimiento

Resultado(s], productos o

Control |y seguimiento a |a agenda de Ia persona tltular de la Secretaria Técnica

Este procedlmlento es reallzado por Ia Persona titular de la Secretarla Partlcular del Persona titular de la Secretaria Técnica v consiste en dar
seguimiento a su agenda de trabajo. Este seguimiento se realiza en funcion de las actividades en las el que el titular del Organismo participa derivado
de 5US atribuciones

LEPEJ~23 -1X- E_O__20 XV
Atenuén a asuntos del Despacho de la persena titular de la Secretaria Técnica.

Lineamientos que regulan el uso de los vehiculos oficiales de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco.

| Agenda de correo electrénico, invitacion a evento/reunion.

entregables det procedimiento
a4

Indicador

Informe de comisién, formato de solicitud de vidticos, formato de comprobacion de vidticos, carpeta de trabajo para evento/reunidn, agenda
publica de la persona titular de la Secretaria Técnica,
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Modelado del procedimiento de Control y sequimiento a la agenda de la persona titular de la Secretaria Técnica.
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Narrativa del procedimiento de Control y seguimiento a la agenda de la persona titular de la Secretaria Técnica.

Responsable

[

Persona titular de
Secretaria Particular

Persona titular de
Secretaria Particular

Persona titular de
Secretaria Particular

Persona titular de
Secretaria Particular

Persona titular de
Secretarfa Particular

e T Ares 0 SO o0

| Despacha de la persona
|titular de la Secretaria

|a | Técnica

la

la

Despacho de la persona
titular de la Secretaria
Técnica

| Despacho de la persona
[titular de fa Secretaria
Técnica

A
IDespacho de la persona
titular de la Secretaria
| Técnica

|

|Despacho de la persona
| titular de la Secretaria
|Técnica

p - ! ’ » Pagina
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion 67 de 427
[Tomo ]
! Actividad -| Resultado / Formato

Confirma con la persona titular de la Secretaria Técnica su asistencia al evento o a la

reunién

Si el Persona titular de la Secretaria Técnica no asistird al evento o reunidn, pasa al

punto 2. i
| 5i el Persona titular de la Secretaria Técnica asistird al evento o reunion, pasa al punto

3.

- - RS

Declina la invitacién al evento o reunién por la via mediante la cual se recibié la

AR . L | Correo electrénico/oficio
invitacién y termina el procedimiento.

Confirma asistencia al remitente por la via mediante la cual se recibi6 la invitacién. | Correo electrénico/oficio

-

Verifica datos y detalles logisticos del evento o la reunidn

Si el evento o reunidn serd fuera de la ciudad, se lleva a cabo el subproceso de:
Coardinacién de comisiones de la persona titular de la Secretaria Técnica.

Si el evento o reunidn es dentro de la ciudad, pasa al punto 5.

Agenda evento o reunion.

Si la persona titular de la Secretaria Técnica tendra participacién durante el evento o

- Agenda de la persona titular de la
reunién, pasa al punto 6.

. Secretaria Técnica actualizada
Si la persona titular de la Secretaria Técnica no tendra participacién durante el evento

| o reunidn, pasa al punto 12.
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10

11

12

i3

Responsable
Persona titular de
Secretaria Técnica

Persona titular de
unidad admirustrativa

Persona titular de
unidad administrativa

Persona titular de

Secretaria Técnica

Persona titular de
unidad administrativa

Persona titular de
unidad administrativa

Persona titular de
Secretaria Particular

Persona titular de
Secretaria Particular

Secretaria
Ejecutiva

la

Area

Despacho de la persona

titular de la Secretaria
Técnica

Secretaria Ejecutiva del
| Sistema Estatal

| Anticorrupcion
Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal
Anticorrupcion
Despacho de la persona

titular de la Secretaria
Técnica

Despacho de la persona
titular de la Secretaria
Técnica

| Despacho de la persona

titular de la Secretaria

| Téenica

+

| Despacho de la persona
| titular de la Secretaria
Técnica

titular de la Secretaria

Técnica

T

Despacho de la persona

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sisterna Estatal Anticorrupcién
[Tomo ]

-

Actividad

—[ Resultado / Formato

Pdgina l
68 de 427 |

Oetermina el drea que debers generar el insumo requerido para su participacion en

el evento o reunion.

Genera el insumo solicitado por la persona titular de |a Secretaria Técnica.

Remite el insumo la persona titular de la Secretaria Técnica.

Revisa el insumo,
Si requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 10.

Si no requiere gue se realicen modificaciones, pasa al punto 11.

Realiza las correcciones solicitadas y regresa al punto 8.

Remite el insumo a la persona titular de la Secretaria Particular.

Prepara la carpeta con la informacién necesaria para el evento o reunion,

Coordina el traslado de la persona titular de la Secretaria Técnica al evento o reunion
o punto de salida.

Proyecto de Insumo técnico

Insumo técnico

Carpeta con informacion

evento

para

5 |
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Modelado del subproceso de coordinacion de comisiones de la persona titufar de la Secretaria Técnica.
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Narrativa del subproceso de Coordinacién de Comisiones de la persona titular de la Secretaria Técnica.

No. Responsable" : _|7 e _A;éa Activi&ad s ]I__ % fesultado / Formato

| Despacho de la persona Determina el medio de transporte,

. titular de la Secretaria sje|medio gle transporte serd mediante compafiias de transporte aéreo o terrestre,
Persona titular de la | Técnica

1 s . pasa al punto 2 -
Secretaria Particular .
5i el medio de transporte serd mediante vehiculo oficial de la Secretaria Ejecutiva,
pasa al punto 9.
] D o . .
Persona titular de la .espacho LR person'a Realiza busqueda de boletos aéreos o autobus para las fechas programadas para el .
2 , . titular de la Secretaria Propuesta de horarios de boletos
Secretaria Particular evento. '

| Técnica

Persana titular de o | DESPACho de la persona

3 . . (titular de la Secretaria | Presenta las opciones de boletos a la persona titular de la Secretaria Técnica.
Secretarfa Particular Técnica
' [}

J
Persona titular de |la Despachoj de ba) persona

4 . . titular de la Secretaria | Elige la opcién de horario mas adecuada de acuerdo con su agenda. -
Secretaria Particular Técnica

. Despacho de la persona , ., ; i L .
Persona titular de la | p P . | Realiza |a reservacidn de los vuelos o boletos de autobus, tramita el pago v solicita la | Boletos de avién o autobus /
S titular de la Secretaria

Secretaria Particular Técnica factura correspondiente. Factura de boletos

5 1
Persona titular de Despacho de la persona

a . , . s - e
6 , . titular de la Secretaria | Liena formato de solicitud de vidticos. Formato de solicitud de vidticos
Secretaria Particular Téenica

| Despache de la persona
|titular de la Secretaria integra expediente para solicitud de vidticos.
| Técnica

Expediente para solicitud de
viaticos

Persona titular de
Secretaria Particular

o —
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| No. Responsable Area I Actividad -[ Resultado / Formato
. Despacho de la persona | Remite via oficio a la coordinacién de administracion el expediente de solicitud de
Persona titular de la|titular de la Secretarfa | vidticos informando a su vez, de la Comisidn de la persona titular de la Secretaria Oficio de informe de comision y
Secretaria Particular | Técnica Técnica, y en su caso, el personal de la Secretaria Ejecutiva que lo acompadard y pasa solicitud de vidticos.
5 | al punto 10.
] . Despacho de la persona! Notifica via oficio a la Coordinacién de Administracién la salida a comision del |
| Persona titular de la| . , . . f . g - enn L
| , . titular de la Secretaria Persona titular de la Secretaria Técnica a fin asegurar el uso del vehiculo oficial para | Oficio de notificacion de comision
Secretaria Particular S
| | Técnica el transporte.
f { 1 !
. Despacho de la persona |
Pe titul d i , . 5 .
10 rsona , tu i." N titular de la Secretaria Realiza basqueda de hospedaje. -
Secretaria Particular ..
| Tecnica
Persona titular de Despacho de la persona :
11 , . titular de la Secretaria | Presenta opciones de hospedaje al Persona titular de la Secretaria Técnica.
Secretaria Particular ..
i Técnica :
— | L] O 1P e V2
Persona titular de ! Despacho’ de la persona
12 e [titular de la Secretaria  Elige la opcidn de hospedaje mas adecuada de acuerdo con la logistica del evento.
Secretaria Técnica | .
| Técnica
[ | H —_—
| . | D ho de |
Persona titular de la| -espac o ae a person’a . ., . Comprobante de reserva de
13 , . titular de la Secretaria Realiza la reservacion de hospedaje. .
Secretaria Particular . hospedaje
| Téenica
| Despacho de | '
. [ rsona . . - ) o i
Persona titular de | .espac 0 de fa perso . Solicita via correo electrénico a la persona titular de la Coordinacidn de Correo electronico de pago de
14 . . | titwlar de la Secretaria = . ) - .
Secretaria Particular | Técnica Administracidn, el trdmite de pago de hospedaje. hospedaje
I i Qespacho de la persona | Solicita las facturas de los gastos realizados durante la comisidn. Facturas correspondientes a los
15 , . titular de la Secretaria | sjse requiere realizar un reintegro de recursos, pasa al punto 16. gastos realizados durante |[a
Secretaria Particular |Técnica | S
comisién

Si no se requiere realizar un reintegro de recursos, pasa al punto 18.



Manual de Organizacion y Procedimientos [ Pigina
S E A Secretaria Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
@ JA Ejecutiva ! P | 72de 427

[Tomo 1]

No. | Responsable | Area Actividad | Resultado / Formato
. Despacho de la persona
Persona titul de la . . . ; :
16 puiar de B it ar de la Secretaria Realiza el reintegro de recursos. Reintegro de recursos

Secretaria Técnica .
| Técnica

| Despacho de la persona
| titular de la Secretaria
| Técnica

t L — —
| Despacho de la persona
titular de la Secretaria

Técnica

Integra expediente para comprobacién de vidticos {facturas correspondientes a Expediente de comprobacion de
gastos, comprobante de reintegro, en caso de aplicar, e informe de actividades) viaticos

Persona titular de |la

17 Secretarfa Particular

Persona titular de la

Remite via oficic a la Coordinacion de Administracién el expediente para la .. .
i ) | Oficio
Secretaria Particular f

comprobacion de viaticos.
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Procedimiento de Control y sequimiento de comunicaciones via correo electrdnico (Persona titular de la Secretarla Técnica).

| Ficha del pu:écéqimi_epto
| Nombre
|-

Descripcion

| Alineacién normativa
; Macro-proceso rector

Ttén_\_ite o servicio asociado

| Pol[tlcé_s.d_e_l procedimiento

Procedimientos antecedentes
_ Procedimientos subsecuentes
Insumos y recursas necesarios
para iniciar el procedimiento

| Resultado(s), productos o

I _gntre__gabl_es del procedimiento

| Indicador

Control y seguimiento de comunicaciones \ via correo electrénico (Persona titular de la Secretarla Tecmca)

Este pmcedlmlento describe fa ruta que debe de seguir toda aquella informacién que se recibe en las bandejas de correo electrénico a las que tiene

| acceso en el ejercicio de sus funciones y que, por la naturaleza de la solicitud, requiera derivarse a alguna de las unidades administrativas que
integran a esta Secretaria Ejecutiva o atenderse por la persona titular de la Secretaria Técnica. La ejecucion de este procedimiento asegura que se

| dé seguimiento oportuno a todos los asuntos que se reciben por este medio.
| LEPEJ-23-IX-EQ-20-XVI

|
—

L

Atencidn a asuntos del Despacho de la persona titular de fa Secretaria Técnica.

Reporte de correos electrénicos institucionales.
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| Secretaria
Ejecutiva

Modelado del procedimiento de Control y seguimiento de comunicaciones via correo electrdnico.
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Secretaria
Ejecutiva

Narrativa del procedimiento de Control y seguimiento de comunicaciones via correo electronico.

Nao. Responsable

| Persona  titular de
Secretaria Particular

Persona titular de
Secretaria Particular

Persona titular de
Secretaria Particular

Persona titular de
Secretaria Particular

Persona titular de

Coordinacién de la OST

I Actividad Resultado / Formato |
[ Revisa las bandejas cuentas de correo electrénico a las que tiene acceso en el
' | ejercicio de sus funciones a fin de identificar aquellos correos que contienen alguna
Ia | Despacho de la persona solicitud o aquellos que contengan asuntos a los que se requiera dar respuesta o
| titular de la Secretaria derivacién. -
! Técnica

Si alguno de los correos que se recibieron contiene algun oficio, pasa al punto 2.

| Despacho de la persona
titular de la Secretaria | Remite al Auxiliar Técnico para su registro y termina el procedimiento.
Técnica

Carreo electronico

Registra el correo electrénico en el documento de seguimiento a correos

5 etectronicos institucionales.
Despacho de la persona’

|titular de la Secretaria | Sj el correo electrénico requiere alguna respuesta o derivacién, pasa al siguiente
' Técnica punto 4.

Documento de seguimiento a
correos electrénicos

Si el correo electronico no requiere alguna respuesta, termina el proceso.
T

Despacho de la persona
titular de la Secretaria Informa al Coordinador de ta OST los asuntos recibidos via correo electrénico.
ITécnica

IDespacho de la persona

[titular de la Secretaria Propone la atencion especifica al asunto recibido.
Técnica

la Propuesta de derivacion al asunto
recibido
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10

11

12

13

Ejecutiva [Tomo I]

Responsable ' Area -[ : A_ctividad | ﬁé;ultado / Forma;to

) Despacho de la ersona. . £ .
Persona titular de la P p .. | Presenta, a la persona titular de |a Secretaria Técnica los asuntos recibidos y la
titular de la Secretaria -

Coordinacion de !a OST Técnica propuesta de atencion para cada uno de ellos.

Despacho de la persona . ; . . .

. B P .. Determina la instruccidn y la unidad administrativa que dara seguimiento al asunto
|titular de la Secretaria 2 . . S
b s recibido a través del correo electrénico.

Técnica

Despache de la persona - . . Lo S
. P 3 . Informa a la persona titular de la Secretaria Particular, |a indicacién y derivacién del
titular de la Secretaria S

Persona titular de |la
Secretaria Técnica

— e — S — - —

Persona titular de la

Coordinacion de la OST o carreo electrénico.
Técnica .
: Despacho de la persona Documento de control de correos
Persona titular de la| p F . . e
- titular de la Secretaria | Registra en el documento de control de correos electrdnicos. : electrdnicgs institucionales
Secretaria Particular

Técnica actualizado

. Despacho de la persona . o : . .

Persona titular de la .o - .. | Reenvia correo electrénico a la persona titular de la Secretaria Particular para su
titular de la Secretaria

Secretaria Técnica , i derivacion.
Técnica

Correa electrénico reenviado

Despachc de la persona , - . . - . Y .
Persona titular de |Ia tituI':r de Ia S::retan'a Reenvia el correo electrénico a la persona titular de la unidad administrativa, Correo electrénico reenviado para

Secretaria Particular 'Técnica marcando copia a la persona titular de la Coordinacion de la OST. su atencidn
| Secretaria Ejecutiva del .
Sistema Estatal Prepara la propuesta respuesta ¢ documento de acuerdo con la solicitud.

| Anticorrupcién

Propuesta de respuesta a la
solicitud

Persona titular de
unidad administrativa

. . ecretaria Ejecutiva del| . s .
Persona titular unidad S. ) Remite la propuesta de respuesta a la persona titular de la Secretaria Particular
Sistema Estatal &

administrativa . L copiando a la persona titular de la Coordinacién de la OST.
Anticorrupcién
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. g 77 de 427
Ejecutiva [Tomo I} L
S, TS S R S R
[ Responsable T Area ! Actividad Resultado / Formato
Despacho de la persona Revisa la propuesta de respuesta a fa solicitud
Persona titular de la tlt'ula.r de la Secretarfa . ; < U | | corres electrénico
Secretaria Técnica Técnica . Si requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 10,
Si no requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 11.
| — |
Persona titular unidad ?:eslpachg dT 'as per:on'a Realiza las modificaciones solicitadas por la persona titular de la Secretaria Técnica R . citud
S itula r espues
administrativa rde 13 Secretanaly egresa al punto 14. spuesta a solicitu
Técnica
! —4
Persona titular de Ia i peslpachg d? IaS PEFSON2 | £nyia respuesta al correo electrénico a través de la cuenta que determine la ectréni
Secretaria Particular titular de la secretania . cqna titular de la Secretaria Técnica. | Correo electrénico

| Técnica

- - . 4
Persona titular de | s NG C e

| . ) titular de la Secretarfa | Registra en fa base de datos la respuesta al correo electrdnico.
| Secretaria Particular

Técnica actualizado

Documento de control de correos |
electrénicos institucionales
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[Tomo 1]

Procedimiento de Gestidn y monitoreo de drganos colegiados internos.

_ Fich_a_del p_rocedin_\_i_ento
Nomlg!'e__

A - | Gestiény monitoreo_ de prga_mos colegiados internos. o
En cumplimiento al diverso marco normativo al que esta sujeto el Organismo, la Secretaria Ejecutiva ha instaurado diversos érganos colegiados
internos, integrados por las personas titulares de las unidades administrativas, o a quien éstos designen, de acuerdo con la normativa aplicable;
asimismo, estos instrumentos juridicos establecen las figuras a quienes les corresponde los cargos honorificos de Presidente del Comité, Persona
titular de la Secretaria Técnica del Comité y/o Vocal Ejecutivo, o coordinader segin corresponda. Los organos colegiados internos que se han
Descripcién instaurado dentro de la Secretaria Ejecutiva son: Comité de Control Interno y Desempefio Institucional, Comité de Administracion de Riesgos, Grupo
Interdisciplinario de Archivos, Comité de Transparencia, Unidad de lgualdad de Género, Comité de Etica, Conducta y Prevencién de Conflictos de
Interés, Unidad Interna de Proteccion Civil. De acuerdo con lo mencionado con anterioridad, este procedimiento busca describir la ruta que se sigue
para la gestidn de cada uno de estos comités, unidades y grupos considerando, los roles y responsabilidades que le corresponden a cada miembro
. ~ de acuerdo con el comité al que se haga referencia. .
Alineacién normativa Gestion de sesiones de Organos Colegiados
Macro-proceso rector LEPEJ-23-XIN-EO-27-XXII-30-V
Trémite o servicio asociado - - 3
Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn de Jalisco.
Lineamientos de Operacion del Comité de Administracion de Riegos.
Lineamientos de Operacion del Comité de Control Interno y Desempeifio Institucional.
| Lineamientos para el funcionamiento de Ia Unidad de Igualdad de Género de la SESAJ.
| Lineamientos Generales para la Integracién y Funcionamiento del Comité de Etica, Conducta y Prevencion de Conflicto de Interés de la Secretaria
| Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco.

Politicas del procedimiento

Procedimieﬁtos antecede_nfgs
Prncedin_'a_ignt_q_s subsecuentes iy

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s}, productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Convocatorias, actas, programas de trabajo, informes, y demas documentacién necesaria para el desarrollo de las sesiones de estos comités.
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Narrativa del procedimiento de Gestion y monitoreo de drganos colegiados internos.

No. Responsable

Persona designada como

Secretaria Técnica, Vocal
Ejecutiva del Organo
Colegiado Interno

Persona designada como
Secretaria Técnica, Vocal
Ejecutiva del Organo
Colegiado Interno

Persona designada como
Secretaria Técnica, Vocal
Ejecutiva del Organo
Colegiado Interno

Persona integrante dei
Comité

Persona designada como
Secretaria Técnica, Vocal
Ejecutiva del Organo
Colegiado Internc

Area Actividad

Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal | Elabora el proyecto de orden del dia.
Anticorrupcion

Prepara la informacién necesaria para el desarrollo det orden del dia, la cual debera
incluir el seguimiento de acuerdos vigentes de ese comité, adicionalmente, podra

. . . incluir planes de trabajo, informes, etc.
Secretaria Ejecutiva del B U0 '

Sisterma Estatal | 5j |3 integracién de |a informacién para la sesion requiere la colaboracién de algun
Anticorrupcion integrante del drgano colegiado interno, pasa al punto 3.

Si laintegracion de la informacion para la sesion no requiere Ia colaboracién de algun
integrante del drgano colegiado interno, pasa al punto 5. |

Secretaria Ejecutiva del . : - : . . .
. Solicita la informacion necesaria a la persona integrante del organo colegiado
Sistema Estatal

| . L interno.
Anticorrupcion

Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal
Anticorrupcion

Genera la informacidn necesaria y remite a la persona secretaria técnica o vocal
ejecutiva del érgano colegiado interno.

Secretaria Ejecutiva del
| Sistema Estatal Genera la informacion necesaria para el desarrollo de la sesién.
Anticorrupcién

___pigina
80 de 427

Resuitado / Formato

Proyecto de orden del dia para la
sesion

Correo electrénico para solicitud
de informacion

Documentos e informacién para el
desarrollo de la sesién

Documentos e infoermacién para el
desarrollo de la sesion
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' No. ' Responsable -[ Area I Actividad Resultado / Formato _

Persona designada como |

Secretaria Técnica, Vocal
Ejecutiva del Organo
Colegiado Interno

Secretaria Ejecutiva del
| Sistema Estatal
| Anticorrupcion

Gestiona los aspectos logisticos para el desarrollo de la sesién (agendar el uso del
espacio, y soporte de los sistemas tecnoldgicos.)

1 SN B — -
Per i

€ sona.de5|gnalda como Secretaria Ejecutiva del
Secretaria Técnica, Vocal | .

N | Sistema Estatal
Ejecutiva del Crgano | e N

Colegiado Interno P

Elabora el proyecto de convocatoria y remite a la persona que preside el drgano

R . . | Proyecto de convocatoria
colegiado interno para su firma.

L al : i =]

. | Secretaria Ejecutiva del
Persona que preside el | . - . o . . : L
. | Sistema Estatal Firma la convocatoria a la sesién del drgano colegiado interno. Convocatoria a la sesign firmada

Organo Colegiado Interno . .
| | Anticorrupcion
1 |
| Persona designada como

. s . Secretaria Ejecutiva del
Secretaria Técnica, Vocal | .
. . | Sistema Estatal
Ejecutiva del Organo |

. | Anticorrupcion
| Colegiado Interno -

Remite la convocatoria con el orden del dia de |a sesidn a los integrantes del érgano | Correo electrénico con
colegiado interno, asi como la documentacion soporte para el desarrollo de ésta. convocatoria a la sesidn

Persona designada como. . .
. ,g . | Secretarfa Ejecutiva del:
Secretaria Técnica, Vecal |

X R istem: iG : io
Ejecutiva del Organo | Sistema Estatal | Elabora el acta de la sesién celebrada Acta de la sesion

. Anticorrupcidn
Colegiado Interno i ticorrupcio
1 -

e | s nmman b s — -

Persona designada como . . .
B | Secretaria Ejecutiva del . 7 .
Secretaria Técnica, Vocal | _/ | Gestiona las firmas del acta y de ser necesario, anexos, a las personas asistentes a la
N | Sistema Estatal | _ . .
| Ejecutiva del Organo sesion del érgano colegiado interno.

. | Anticorrupcid
Colegiado Interno [rinticorrupcion

Acta de la sesion firmada

| Persona designada como | . . .
e . ‘ Secretaria  Ejecutiva del
Secretaria Técnica, Vocal | .
. . Sisterma Estatal
Ejecutiva del Organo Anticorruncion
| Colegiado Interno P

Actualiza los registros de operacién del érganc colegiado interno y remite a la OST Registros de operacion
para conocimiento. actualizados
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Pracedimiento de Publicacién y actualizacion de la informacién fundamental.

Ficha del procedimiento - |
Nombre Publicacidn y actualizacién de la informacién fundamental.
Este procedimiento consiste en la publlcacién y actualizacién en el portal de tran;parencia de la Secretaria Ejecut-iva. toda aquella informacién que,
de acuerdo con las disposiciones legales establecidas__[_)ar_a tal efecto, se considera como informacion fundamental.
Alineacién normativa ._ EO-36-37-1-I B
Macro—proc_eso rector ! Transparencia, acceso a la mformac.ic')n y brotecr_idn de datos personales.
Tramite o servicio asociado -
Reglamento Interno de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Manual para |a Elaboracion de Versiones Publicas.
Manual para los Ciudadanos, Proceso para presentar una solicitud de acceso a la informacidn en la Plataforma Nacional de Transparencia.
| Guia para la Conservacién, Clasificacion y Eliminacién de Mensajes de los Correos Electrénicos Institucionales.

Descripcién

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes -

Pracedimientos subsecuentes =
Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s}, productos o

entregables del procedimiento Informacion fundamental actualizada y publicada.

Indicador | Total de monitoreos internos y externos.
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Modelado del procedimiento de Publicacidn y actualizacidn de la informacion fundamental.
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Secretaria
Ejecutiva

Narrativa def procedimiento de Publicacion y actualizacién de la informacién fundamental.

—
No. |

Responsable Area

Persona titular de la
jefatura de transparencia
y proteccién de datos
personales

Unidad de Transparencia

Persona titular de la

A T LT 1) Unidad de Transparencia

Secretaria
| Sistema
| Anticorrupcién

. Secretaria
titular de la| .
Sistema

Anticorrupcion
{

Enlace de la Unidad
Administrativa

Persona
unidad administrativa

Persona titular de Ja|
jefatura de transparencia |
y proteccion de datos
personales

Unidad de Transparencia

|
Persona titular de la

N OldeY e a—— Unidad de Transparencia

Persona titular de la
jefatura de transparencia
y proteccion de datos
personales

Unidad de Transparencia

+

Persona titular de la |\, 424 de Transparencia
jefatura de transparencia

Ejecutiva del
Estatal

Ejecutiva del
Estatal

Solicita a la persona titular de la unidad administrativa completar la informacion

Manual de Organizacion y Procedimientos Pagina
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Actividad I Resultado / Formato

Elabora los oficios de solicitud de actualizacion de la informacion fundamental de
acuerdo con las fracciones e incisos que le corresponde a cada una de las unidades
administrativas de la Secretaria.

Oficios de solicitud de actualizacion
de la informacion

Remite los oficios a las personas titulares de las unidades administrativas. -

— - s 3 - s

Integra la informacidén fundamental actualizada correspondiente a la unidad Documentacidn e informacion
administrativa. actualizada para publicacion

+

Remite via oficio o correo electrdnico la informacion fundamental actualizada que

. = p Oficio/correo electrdnico
corresponde a la unidad administrativa a su cargo.

Revisa la informacidn remitida por las unidades administrativas,
Sila informacidén no se encuentras completa, pasa al punto 6, -
Si la informacidn se encuentra completa, pasa al punto 7.

. Correo electrénico
correspondiente y regresa al punto 3,

Actualizacion  de  informacion

Publica la informacidn fundamental actualizada.
fundamental

Verifica que la informacion fundamental se encuentre debidamente publicada. -
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Secretaria
Ejecutiva

Manual de Organizacidn y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
[Tomo 1]

Actividad

'y proteccion de datosi

personales

al

.. Pagina |
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Resultado / Formato
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Procedimiento de Respuesta a solicitudes de accese a la informacién.

Ficha del procedimiento _

Nombre Respuesta a sﬁlﬁ:}t_l.;.dés de accesc;.a la informaci_c’:lp..

Desc_r_l_psi_ég . | Este procedi;ﬁie-r_lié cbnsiste en dar contestacion a aquellas solicitudes de acceso ala informacion qué sean remitidas a la Secretaria Ejecutiva
Alineacién normativa EQ-36-37-1-11 - o ' -
Macro-proceso rector Transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos personales

Trdmite o servicio asociado | -

Reglamento Interno de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Manual para la Elaboracién de Versiones Publicas.

Manual para los Ciudadanos, Praceso para presentar una solicitud de acceso a la informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia.
Guia para la Conservacion, Clasificacidn y Eliminacién de Mensajes de los Correos Electrdnicos Institucionales.

Procedimientos antecedentes IR

Procedimientos subsecuentes '

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador -

Politicas del procedimiento

Solicitud de acceso a la informacién,

Respuesta a solicitud de acceso a la informacion, oficios de derivacidn de solicitud a instancia correspondiente.
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Modelado del procedimiento de Respuesta a solicitudes de acceso a la informacién,
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Narrativa del procedimiento de Respuesta a solicitudes de acceso a la informacién.
Responsable ' Area Actividad 5 Resultado / Formato

Persona titular de la
unidad de transparencia

Persona titular de la

jefatura de transparencia
y proteccion de datos
personales

Persona titular de la
jefatura de transparencia
y proteccidn de datos
personales

Persona titular de Ila

jefatura de transparencia
y proteccidon de datos
personales

Persona titular de la
unidad de transparencia

Persona titular de Ila

jefatura de transparencia
y proteccion de datos
persanales

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Deriva la solicitud de acceso a la informacion para revisién. Correo electronico

Base de datos de solicitudes de

Registra los datos de la solicitud en [a base de datos. . i
acceso a la informacidn

Revisa solicitud de transparencia,

Si la solicitud no cumple con todos los requisitos establecidos en la normativa
aplicable, pasa al punto 4, -
Si la solicitud cumple con todos los requisitos establecidos en la normativa aplicable,
pasa al punto 7,

Elabora oficio para requerir al solicitante aclarar la informacion contenida en su

peticion de transparencia. SILEOCOLIGT AL

Remite oficio al solicitante por la misma via que ingreso la solicitud de informacidon

Si el solicitante no remitid la informacion aclaratoria, pasa al punto 6, -
Si el solicitante remitio la informacion aclaratoria, pasa al punto 7.

Registra estatus de la solicitud en la base de datos y se archiva como asunto | Base de datos de solicitudes de
concluido. acceso a la informacién
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No. + Responsable .]L— Area Actividad

Resultado / Formato

Revisa la solicitud para determinar si la respuesta es competencia de este Organismo.

Persona titular de Ila

AT DL Si el Organismo no es competente para responder la solicitud de transparencia, pasa

7 I Unidad de Transparencia | al punto 8.
y proteccién de datos ! .
personales Si el Organismo es total o parcialmente competente para responder la solicitud de
transparencia, pasa al punto 9.
Persona titular de la . . Remite la solicitud de acceso a informacién al sujeto obligado al que corresponda la
8 . ) Unidad de Transparencia L -
upidad de transparencia respuesta a ésta.
Persona titular de la;
jefatura de transparencia - S . . : . . -
g ! B | Unidad de Transparencia | Elabora oficio de solicitud de informacién a la unidad administrativa que le compete. | Oficio

y proteccion de datos |
personales

. Remite via oficio el oficio de solicitud de informacidn a la persona titular de la unidad
Persona titular de la

10 . . | Unidad de Transparencia  administrativa a la cual corresponda la respuesta de acuerdo con las atribuciones Oficio
unidad de transparencia X
establecidas para ellas.

| - +
) Secretaria Ejecutiva del
Persona titular de la : ]

111 . - ) Sistema Estatal . Genera respuesta a la solicitud y remite a la Unidad de Transparencia. Oficio
unidad administrativa | . .
| Anticorrupcion

Persona titular de Ila|
jefatura de transparencia |
¥y proteccion de datos|
personales

12 Unidad de Transparencia | Integra la respuesta para |z solicitud de transparencia, -

Persona titular de la . . 5 . I
13 . . Unidad de transparencia | Dicta resolucion Resolucién
unidad de transparencia

Persona titular de la Remite oficio al solicitante con la respuesta por la misma via que ingresd el

14 Unidad de Transparencia L ; .
requerimiento de informacion.

unidad de transparencia Oficio

B
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Procedimiento de Respuesta g recursos de inconformidad.

| Ficha del procedimiento

Nofr_nt_a_re Respuesta a recursos de inconformidad

Si derivado de una respuesta a alguna solicitud de acceso a la informacion, el ciudadano gueda inconforme con la contestacién remitida por el
Descripcién | Organismo, éste puede presentar un recurso, mediante el cual se declara insatisfecho ante fa respuesta que presentd la institucién. Por lo cual,
este procedimiento busca describir la manera en que se gestionan este tipo de recursos al interior de la Secretaria Ejecutiva.

Alineacidn normativa EO-36-37-1-N1 -
Macro-pl_'oceso rector Transparéncm, acceso a la informacidn y proteccidn de datos personales
Tramite o servicio asociado -
. R | Reglamento Interno de Transparenc-i.a yAéceso ala Informacién Publica.
Manual para la Elaboracién de Versiones Publicas.
Manual para los Ciudadanos, Proceso para presentar una solicitud de acceso a la informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia,
e S Guia para la Conservacién, Clasificacién y Eliminacidon de Mensajes de los Correos Electrénicos Institucionales,
Procedimientos antecedentes  Respuesta a solicitudes de acceso a la informacidn.
Procedimientos subsecuentes -

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s}, productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Politicas del procedimiento

Recurso de inconformidad presentado.

Respuesta a recurso de inconformidad.
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Modelado del procedimiento de Respuesta a recursos de inconformidad.
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Narrativa del procedimiento de Respuesta a recursos de inconformidad.

No.

Resp;ﬁsable 2

Persona titular de la
jefatura de transparencia
y proteccién de datos
personales

Persona titular de la
unidad de transparencia

Persona titular de la
unidad administrativa

Persona titular de Ia
jefatura de transparencia
y proteccion de datos
personales

Persona titular
unidad de transparencia

Persona titular de la
unidad administrativa

Persona titular de la
jefatura de transparencia
y proteccion de datos
personales

Persona titular
unidad de transparencia

de la

de la

Area-

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal

Anticorrupcion

| Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal

Anticorrupcion

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Actividad | Resultado / Formate

Elabora oficio de solicitud de informe de ley a la persona titular de la unidad

administrativa que haya dado respuesta a la solicitud de informacién por la cual se | Oficio de solicitud
haya levantado €l recurso de inconformidad.

Remite oficio a |la unidad administrativa correspondiente. -

Genera informe de ley y remite 3 |a Unidad de Transparencia. informe de Ley

Revisa informe,
Si el informe no cumple con los requisitos, pasa al punto 5.
Si el informe cumple con los requisitos, pasa al punto 6.

Solicita las correcciones necesarias a la persona titular de la unidad administrativa
que haya emitide la respuesta.

Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 3. -

Elabora el oficio para remitir el informe de respuesta a la autoridad garante. Oficio con informe de ley anexo

Remite oficic a la autoridad garante. S



S E L . h{langal dg Organiz_acién ¥ Procedimieptos B Pigina
A J A Secretaria Secretaria Ejecutiva del Sistema Estata! Anticorrupcion 93 de 427
Ejecutiva L J

fTomo 1]

Procedimiento de Capacitacion en materia de transparencia.

Ficha del procedimiento
Nombre

Descripcién

 Alineacién normativa

Macro-proceso rector e
Tr_é_mite o servicio agq_t_:ia__q_cn _
Paliticas del procedimiento
Procedimientos antecedentes

| Procedlmler!tos sqbsecuentes
Insumos y recursos necesarios

' Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Capacitacion en materia de transparencia.
Este procedimiento refiere todas las acciones que la unidad de transparencia realiza a fin de brindar capacitaciones, por sus propios medios, o a
través de la participacién de terceros, a todo el personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva, a fin de asegurar el establecimiento de buenas practicas
en la materia.

| £0-36-37-1-11
Control interno

Reglamento Interno de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Material para el desarrollo de la capacitacion, listas de asistencia a la capacitacion.
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Modelado del procedirmiento de Capacitacién en materia de transparencia.
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Narrativa del procedimiento de Capacitacién en materia de transparencia.

No. : Responsable

Persona titular de |
unidad de transparencia

Persona titular de Ja
unidad de transparencia

Jefe de Transparencia y

3  Proteccion  a  Datos|
Personales
Persona titular de |la

jefatura de transparencia
y proteccién de datos
personales

Persona titular de Ia
unidad de transparencia

b

Persona titular de

la

jefatura de transparencia |

y proteccién de datos
personales

Area

? Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia

- — - = s

| Actividad Resultado / Formato

Determina la fecha en la que se realizard la capacitacion, en funcién del plan de
trabajo aprobado por el Comité de Transparencia de la Secretaria.

Si se pretende que la capacitacion sea impartida por un Ente Plblico externo ala
Secretaria, pasa al punto 2.

Si se pretende que la capacitacién sea impartida por el personal adscrito a la unidad
de transparencia, pasa al punto 3.

Oficios/correos  electrdnicos de
invitacibn a  participar como
ponentes

Gestiona la participacion del ente piblico externo y pasa al punto 7.

Genera e integra el material e informacién necesaria para llevar a cabo la Material para el desarrollo de la
capacitacion capacitacion

Remite a la persona titular de |a unidad de transparencia para su visto buenc. Correo electrénico

4 e =

Revisa material e informacion para la capacitacion.
Si requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 6. -
Si no requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 7.

Realiza las correcciones solicitadas y regresa al punto 4. -
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No. Responsable 'l Area [ Actividad | Resultado / Formato

Remite via correc electrénico la invitacidn a la capacitacion a las personas adscritas
a la Secretaria.

i 1
7 Persuna titular  de " Unidad de Transparencia
unidad de transparencia

Correo electrénico de invitacidn

Persona titular de la . ; Solicita a la Direccidn de Coordinacion Interinstitucional la emision de fas constancias
8 . : Unidad de Transparencia o
unidad de transparencia para fos participantes.

Correo electrénico

Persona titular de |la

j i . . . . - N i isi digital de la
AEATE d? 'transparenma Unidad de Transparencia  Integra el expediente fisico y digital de |a capacitacién. Exped.lent.i'es Fisico y digital: de
y proteccion de datos capacitacidén

personales
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Procedimiento de Proteccion de datos personales.

. _I_-'i_c_lja _dei_ procedimiento

| Nombre ] | Protet.:t:i;’)n de datos pe:s-t:males. - .
Este procedimient;)-éaﬁéiéfé efectuar la solicitud de derechos ARCO de un tercero, eﬁupose.sién de un sujeto obligado. De acuerdo con lo solicitado
Descripcion {acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién} la unidad de transparencia realiza las acciones necesarias para garantizar la proteccion de datos
| - ean| personales.
[[Alineaciéiy narmativa LIEQ=37: by i i
| Macro-praceso rector ] Transparencia, acceso a la infor_macit‘:n y proteccidn de datos personales

| Trémite o servicio asociado | - . . :
Reglamento Interno de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco.
Aviso de Privacidad Integral
Aviso de Privacidad Simplificada
Politicas de! procedimiento Documento de Seguridad
Guia para la destruccion segura de la informacion en materia de Proteccidn de Datos Personales, Reutilizacién y Clasificacién responsable de
papel.
A : Guia practica Ejercicio de Derechos ARCO.
_ Procedimientos antecedentes -
Procedimientos subsecuentes | -
Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento
| Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento |
Indicador ; Total de acciones para la seguridad y proteccion de datos personales.

Avisos de privacidad

Respuesta a la solicitud de proteccion de datos
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Modelado del procedimiento de Proteccidn de datos personales.
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Responsable Area

Persona titular de la
jefatura de transparencia
y proteccion de datos
personales

Unidad de Transparencia

Persona titular de la

unidad de transparencia LIEERICOUETE S IC

Persona titular de la
jefatura de transparencia
y proteccion de datos
personales

Unidad de Transparencia

Persona titular de ia
jefatura de transparencia
y proteccion de datos
personales

| Unidad de Transparencia

Persona titular de Ila . .

. . | Unidad de Transparencia

unidad de transparencia
Persona titular de la

unidad administrativa )

Anticorrupcién
+
Persona titular de la

unidad de transparencia Rl GO R L)

Secretaria Ejecutiva del
Estatal | Remite el oficio a la Unidad de Transparencia con la respuesta acerca del solicitante  Oficio

Manual de Organizacién y Procedimientos e igina |

Narrativa del procedimiento de Proteccidn de datos personales.
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| Actividad Resultado / Formato

Elabora un oficio al solicitante para acreditar su personalidad a fin de contar con la

. . Oficio
certeza de que éste es la persona titular de los datos personales.

Remite el oficio al solicitante con la fecha y hora establecidos para la acreditacién de
la personalidad.

Si el solicitante no se presenta a acreditar su personalidad, pasa al punto 3
Si el salicitante se presenta y acredita su personalidad, pasa al punto 4

Archiva solicitud y se da por concluida. Expediente de solicitud

Elabora oficic a la Unidad Administrativa solicitando la informacidn respecto at |

Oficio
solicitante.

| Remite el oficio a la Unidad Administrativa correspondiente. -

Ejecuta en conjunto con las unidades administrativas correspondientes, las acciones
necesarias, para garantizar ai solicitante que se llevd a cabo la proteccién de sus | De acuerdo con fa solicitud

datos personales.
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No. Responsable Area Actividad

i 1 |

Persona titul de | . : ;
8 . ona utdlar e . 2 Unidad de Transparencia  Elabora el acta para dar fe al proceso realizado.

unidad de transparencia

Titular de las Unidad d . . y -
g _Mrar ge fas Umdat 98 | ynidad de Transparencia  Dicta la resolucion de la solicitud.

Transparencia |

Persona titular de |la .

jefatura d i
o Jeiaturace 'transparenua Unidad de Transparencia  Elabora oficio de respuesta a la solicitud.

y proteccion de datos

personales

P titul de | . . : o .
11 | creona var @& B nidad de Transparencia | Remite oficio de respuesta a la solicitud.

unidad de transparencia

4
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Resultado / Formato

Acta

Resolucion de solicitud

Oficio
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Elaboracién y autorizacién de la seccion

y Mtro. Roberto Orozco Gélvez
Coordinador de la Oficina del Persona titular de la
Secretaria Técnica
Coordinador de la unidad administrativa
documentada en esta seccién

. Miguel Navarro Flores
Titular de la unidad de transparencia
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1. Organigrama

Direccién de
Prospectiva y
Politicas Piblicas

I

Coordinacion de
Andlisis de
Riesgos
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El organigrama de la Direccién de Prospectivas y Politicas Publicas permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que intervienen en |a(s)
funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucidn produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores
publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos
y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién gréfica o modelado.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccién de Prospectiva y Politicas Pablicas.

Esta unidad administrativa tiene por propésito generar los insumos técnicos para el disefio y evaluacién de politicas pablicas, asi como metodologias de seguimiento y
evaluacion, para su presentacién ante los distintos 6rganos colegiados que integran al Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco; ademas de proponer mecanismos de
control interno y organizacién en la Secretaria Ejecutiva.

La Direccién de Prospectiva y Politicas Publicas tendrd la obligacidon de velar por el cumplimiento del Estatuto Orgdnico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Jalisco en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 27, Fracciones [1-Xvin).

Este Direccion de area se compone de:

Coordinacidn de Administracion de Riesgos

a) Esta Coordinacién tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento Estatuto Orgénico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco en lo
general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 27 Fracciones VIl a XVIl, numeral o inciso cuando aplique de |a citada
norma.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades

administrativas.

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

derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa

LSAEJ-32-2-VI-IX-EQ-20-VII-XI-27-VI-

vil

LSAEN-35-2-1V-V-EO-20-1X-X-27-I-Il

LSAEJ-35-2-IV-EO-20-X-27-IV

LEPEJ-23-1-V-EO-20-X)1I-27-VIIl

Macro proceso
Generacion de insumos técnicos

para Organos Colegiados

Generacion de insumos técnicos
para Organos Colegiados

Generacion de insumes técnicos
para Grganos Colegiados

Planeacién, programacion, y
presupuestacion institucional

Proceso Procedimiento
Disefio, monitoreo y actualizacion Generacién de productos de
de la politica publica en materia investigacion en materia
anticorrupcion anticorrupcion

Disefio, monitoreo y actualizacion Disefio y actualizacion de politicas
de la politica piblica en materia publicas en materia
anticorrupcién anticorrupcion

Disefio, monitoreo y actualizacidn
de la politica publica en materia
anticorrupcion

Actualizacién de indicadores para
la PEAJAL

Integracidn de la Planeacion
Institucional del Organismo y
Programa Anual de Trabajo del
Comité Coordinador

Gestion Institucional

Servicio
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento
LEPEJ-23-1-1X-XI-EQ-20-XV-XVI-27- Control interno Disefio y operacion de Actualizacion de herramienta de
IX-X-X1-X =XV mecanismos de control interno contro} interno de la SESA)
Integracién de informes de
LEPE}-23-2-XINXV-LSEAEL:44-1 £Q: LRSS B R Gestion Institucional admigrueisstt::::t;:m:i:‘:::i:l;a del
20-XX1E-XXIV-XXVII-27-XIN-XIV presupuestacion institucional ¥

Organismo y del Comité
Coordinador

Nota: Para conocer el detalle de fa referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1.
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Generacién de productos de investigacién en materia anticorrupcion.

Ficha del procedimiento
Nombre

Descripcién

Alineacidn normativa
Macro-proceso rector
Trémite o servicio asociado
Politicas del procedimiente
Procedimientos antecedentes
Procedimientos subsecuentes

Insumaos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiente

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Generacion de productos de investigacidén en materia anticorrupcion.

Este procedimiento consiste en la generacion de estudios especializados y metodologias en materia anticorrupcién. Su ejecucidn requiere un analisis
detallado de la literatura, normativa y datos existentes con respecto del tema sobre el cual se desarrollara el estudio o la metodologfa.
Generalmente, estos documentos se realizan en funcion de lo establecido al inicio del afo en el PTA de la Secretarfa y del Comité Coordinador, sin
embargo, también se realizan sin !a necesidad de que se encuentren enlistados en estos programas,

LSAEJ-32-2-VI-IX-EQ-20-VII-XI-27-VI-VII
Generacion de insumos técnicos para Organos Colegiados.

Integracién de la Planeacion Institucional del Organismo y Programa de Trabajo del Comité Coordinador.
Organizacién y gestion de sesiones de érganos colegiados.

PTA aprobado de la Secretaria y PTA aprobado del Comité Coerdinador.

Estudios especializados en materia anticorrupcion.

Metodologias en materia anticorrupcién.
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Modelado del procedimiento de Generacién de productos de investigacion en materia anticorrupcion.
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Modelado del procedimiento de Generacidn de productos de investigacién en materia anticorrupcion.
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Narrativa del procedimiento de Generacidn de productos de investigacion en materia anticarrupcion.

Responsable |

Persona titular de la
Coordinacion de Andlisis
de Riesgos/ Analista
Especializado

Persona titular de fa
Coordinacién de Anilisis
de Riesgos/ Analista
Especializado

Persona titular de la
Coordinacion de Anilisis
de Riesgos/ Analista
Especializado

Persona titular de 1fa
Coordinacidon de Anilisis
de
Especializado

Persgna titular de Ia
Coordinacién de Andlisis
de
Especializado

Persona titular de la

Coordinacion de Andlisis

Riesgos/  Analista |

Riesgos/ Analista |

Area : Actividad Resultado / Formato
Presenta el concepto para el desarrollo del producto de investigacién a la persona

titular de la Direccion de Prospectiva y Politicas Piblicas.

Direccién de Prospectivas y | 5i el Director aprueba el concepto para el desarrolle del producta de investigacion,
Politicas Publicas. pasa al punto 2.

Si el Director no aprueba el concepto para el desarrollo del producto de investigacion,
termina el procedimiento.

Direccién de Prospectivasy

e - Define estructur: i | documento.
Politicas Publicas. ST D

Direccion de Prospectivasy | Elabora cronograma de actividades para definir los plazos para completar el

o , ik Cronograma de documento
Politicas Publicas, documento. .

Direccidn de Prospectiva y | Realiza la revisién documental de la literatura, marco normativo, datos estadisticos
Politicas Publicas relacionados al tema de! producto.

Direccion de Prospectiva y

o L i i iza la infi ién.
Politicas Publicas Analiza y sistematiza la informacién

Borrador  del
investigacién

Direccion de Prospectiva y
Politicas Publicas

Redacta documento. producto

de

/6‘/.
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3 : Ejecutiva
No. Responsable : Area
de Riesgos/ Analista |
Especializado
Persona titular de la
7 Coordinacién de Analisis | Direccién de Prospectiva y
de Riesgos/ Analista  Politicas Publicas
Especializado
Persona titular de la _, . .
T | Direccidn de Prospectiva y
8 Direccidén de Prospectiva o ST
e o Politicas Publicas
y Politicas Publicas
Persona titular de la
g Coordinacién de Andlisis | Direccion de Prospectiva y
de Riesgoz/ Analista | Politicas Publicas
Especializado
Persona titular de la . e .
G i . _ | Direccién de Prospectiva y
10 Direccion de Prospectiva ) .
=5 - Politicas Pablicas
y Politicas Publicas
11 Persona titular de la ' Oficina del Persona titular
Secretaria Técnica de la Secretaria Técnica
Persona titular de la
12 Coordinacion de andlisis Direccion de Prospectiva y
de riesgos/ Analista Politicas Publicas
Especializado
eI UL G Direccion de Prospectiva
13 Direccidn de Prospectiva P ¥

y Politicas Pablicas

Politicas Publicas

Manual de Organizacién y Procedimientos l Pagina
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcicn [_lﬁde 227
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Actividad Resultado / Formato

Presenta documento a la persona titular de la Direccion de Prospectiva y Politicas
Pdblicas para su visto bueno.

Revisa documento,
Si requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 9 -
Si no requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 10

, , L Documento de producto
Realiza correcciones selicitadas, y regresa al punto 7. . L
investigacion
Presenta documento a la persona titular de la Secretaria Técnica. -
Revisa documento,
Si tiene observaciones, pasa al punto 12 -
Si no tiene observaciones, pasa al punto 13
Documento de producto

Realiza las correcciones solicitadas y regresa al punto 10. ] .
investigacian

Remite documento para presentacién y en su caso, aprobacion de los organos

colegiados correspondientes. ! .
Grganos colegiados

de

de

Correo electrénico con propuesta
de tema para presentacion en
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[Tomo 1}

Procedimiento de Diseflo y actualizacidn de politicas ptblicas en materia anticorrupcion.

L Ficha c_l_e_l_ p_rgcec_l_i_miento_
; Nombre

Descripcidn

. Alineacioén norm_atlva
Macro-proceso rector
Trémite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos an_tgce_t_lgn_tgs_ 3

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar e procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

.. ;ndicaﬁ,r_ i

Disefio y actualizacién de politicas publicas en materia anticorrupcian,

Este procedimiento consiste en disefiar politicas publicas orientadas a la prevencidon, deteccion y sancidn de faltas administrativas y hechos que la
ley sefiale como delitos de corrupcion, asi como, en su actualizacién, derivada, principalmente de andlisis internos o, bien, de los resuitados
obtenidos de alguna evaluacion realizada a la politica. Para cbtener el resultado esperado de este procedimiento, es necesario realizar un estudio y
analisis extensivo de la informacion disponible en la materia.

LSAEJ-35-2-1V-V-EQ-20-1X-X-27-I-1l
Generacidn de insumos técnicos para Grganos Colegiados.

Organizacidn y gestion de sesiones de drganos colegiados.
Programa anual de evaluaciones a las politicas publicas en materia anticorrupcidn presentado y aprobado por los érganos colegiados

correspondientes.

Politica Publica en materia anticorrupcian.
Evaluacion de Politica Publica.
Actualizacién de politica publica en materia anticorrupcién.
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Modelado del procedimiento de Diseiio y actualizacion de Politicas Publicas en materia anticorrupcion.
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Shlema fstatat Aticorrupcin de lafco [Tomeo 1]

Modelado del procedimiento de Disefio y actualizacién de Politicas Publicas en materia anticorrupcién.
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Narrativa del procedimiento de Disefio y actualizacion de politicas publicas en materia anticorrupcion.

No. | Responsable 1 Area Actividad

Resultado / Formato

Persona titular de la
1 | Direccién de Prospectiva |
y Politicas Piblicas

Direccion de Prospectiva y

Politicas Publicas Define el objeto de la politica a disefiar. -

+

Persona titular de la
2 | Direccidn de Prospectiva |
y Politicas Publicas

Direccidn de Prospectiva
e L B L/ Define la estructura y contenido del documento. -

Politicas Publicas

Direccion de Prospectiva y | Elabora el cronograma de actividades para definir los plazos para el disefic de la

(GRS S R Politicas Pdblicas politica.

Cronograma de actividades.
Direccidon de Prospectiva y | Realiza la revisién documental de la literatura, marco normativo y datos estadisticos

4 | Analista Especializado o . . i
P Politicas Publicas relacionados con la politica a disefiar,

Direccién de Prospectiva y

S | Analista Especializado Politicas Publicas

Analiza y sistematiza la informacion. -

Propuesta de disefio de politica
publica

Direccion de Prospectiva y

6 | Analista Especializado Politicas Pablicas

Redacta el documento con el disefio de la politica.

Direccion de Prospectiva y | Remite ¢l documento a la persona titular de la Direccién de Prospectiva y Politicas

. A - L, . Correo electrdnico
Politicas Publicas Pubticas para su revisién y visto bueno.

7 | Analista Especializado

Persona titular de la| . ) Revisa el documento,
Direccion de Prospectiva y
liti ibli Politicas Publicas i
y Politicas Publicas Si no requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 10,

1

8 | Direccion de Prospectiva Si requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 9 -

Propuesta de disefioc de politica
publica actualizado

Direccidon de Prospectiva y

. . Realiza las correcciones solicitadas y regresa al punto 7.
Politicas Publicas yreg P

9 | Analista Especializado
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Actividad

|
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Resultade / Farmato

Presenta a la persona titular de la Secretaria Técnica el documento con la politica

publica disefiada.

Revisa el documento,
Si requiere que se realicen madificaciones, pasa al punto 12.

Si no requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 13.

Realiza las correcciones solicitadas y regresa al punto 10.

Remite el documento con la politica puhlica disefiada para aprobacion de los drganos
colegiados correspondientes.

Analiza la politica publica, y define, de acuerdo con el tiempo transcurrido desde el

disefio de la politica, el tipo de evaluacién que debera realizarse a la misma.

! Si la evaluacion a la politica serd realizada por un ente externo, pasa al punto 15.

Si la evaluacidn a la politica sera realizada internamente, pasa al punto 16.

SEAJAL secretaria
i Ejecutiva

No. | Responsable |L Area
IR o) Direccion de Prospectiva

10 | Direccidon de Prospectiva Politicas Publicas B ¥
y Politicas Publicas

1 Persona titular de la Oficina del Persona titular
Secretaria Técnica | de |la Secretaria Técnica

\ . | Direccién de Prospectiva y

12 Analista Especializado | Politicas Pablicas
Persona titular de la| _. .. .

13 Direccién de Prospectiva e Sl el sRE et el
y Politicas Publicas kst I
Persona titular de la| _, : .

14 Direccion de Prospectiva Dlre,:c.cuin ‘,je ‘Prospectlva ¥
y Politicas Publicas | Politicas Pablicas
il Direccion de Prospectiva

15 | Direccién de Prospectiva Politicas Publicas P ¥
y Politicas Publicas

- . Direccién de Prospectiva y

16 | Analista Especializado Politicas Pablicas

17 | Analista Especializado B AT ICAT

Politicas Pablicas
18 | Analista Especializado G DE D LG LU E

Paliticas Publicas

Realiza las gestiones correspondientes para someter a evaluacion la politica publica.

Desarrolla la evaluacidn a la politica pablica.

Proyecto de Disefio de Politica

Pablica actualizado

Correo electrénico con propuesta
para presentacion ante drganos
colegiados.

Programa de evaluacién a las
politicas publicas en materia
anticorrupcion

Presentacion del programa de
evaluacion, oficios de solicitud,
documentacion

Documento de evaluacién de la

politica

Integra el informe de resultados de ta evaluacidn a la politica publica.

Informe

de resultados de

evaluacidn a la politica

Remite el informe con los resultados derivados de la evaluacién a la politica publica.

Correo electrénico
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No.

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Responsable

Persona titular
Direccion de Prospectiva
y Politicas Pablicas

Persona titular de la
Direccién de Prospectiva
y Politicas Publicas

Analista Especializado

Analista Especializado

Persona titular de la
Direccién de Prospectiva
y Politicas Publicas

Analista Especializado

Persona titular de la
Direccion de Prospectiva
y Politicas Publicas
Persona titular de Ila
Secretaria Técnica

Analista Especializado

de la

Secretaria
Ejecutiva

Area

Direccion de Prospectiva y |

Politicas Publicas

Direccién de Prospectiva y
Politicas Publicas

Direccion de Prospectiva y
Politicas Publicas

Direccion de Prospectiva y
Politicas Publicas

Direccion de Prospectiva y
Politicas Publicas

Direccién de Prospectiva y

Politicas Publicas

Direccidn de Prospectiva y
Politicas Publicas

Oficina del Persona titular
de la Secretaria Técnica

Direccion de Prospectiva y

Politicas Publicas

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
{Tomo 1]

Actividad |

Analiza los resultados de la evaluacidn practicada a |a politica publica.

Determina las directrices sobre las cuales se debera actualizar la politica, con base a
los resultados de [a evaluacién de la misma.

Actualiza la politica publica de acuerdo con las directrices establecidas por el Propuesta de politica
Director. actualizada

Remite el documento con la politica pablica actualizada para su visto buenc. Correo electrénico

Revisa la politica publica actualizada,
Si requiere que se realicen correcciones, pasa al punto 24.
Si no requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 25.

Realiza las correcciones solicitadas y regresa al punto 22.

Presenta la politica publica actualizada a! Persona titular de la Secretaria Técnica para
su validacién.

w
Revisa la politica publica actualizada,
Si requiere gue se realicen modificaciones, pasa al punto 27. -
Si no requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 28,

Propuesta de politica

Realiza las correcciones solicitadas y regresa al punto 25. X
actualizada

~__Pdgina
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Resultado / Formato

publica

publica
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Ejecutiva [Tomo ] |

" : ] : : s
No. L Responsable | Area Actividad Resultado / Formato

Correo electronico de propuesta
de tema para sesién de drgano

colegiado

Persona titular de Ia:
28 |Direccién de Prospectiva |
y Paliticas Publicas

Direccién de Prospectiva y ' Remite el documento con la politica publica actualizada para aprobacion del 6rgano
Politicas Publicas colegiado carrespondiente.
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Procedimiento de Actualizocion de indicadores para la PEAJAL.

Ficha del procedimiento
Nombre

Descripcidn

Alineacién normativa
Macro-proceso rector
Tramite o servicio asociado
Politicas del procedimiento
Procedimientos antecedentes
Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursocs necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Actualizacién de indicadores para la PEAJAL.

Este procedimiento consiste en actualizar, anualmente, los indicadores aprobados para la PEAJAL; para hacerlo es necesario obtener informacion
de dos fuentes: la primera corresponde a datos que el Instituto Nacional de Estadistica Geografia e Informatica provee a través de sus informes,
censos, encuestas y estadisticas; y Ia segunda es por parte de las instancias que conforman el Comité Coordinador del Sistema.

LSAEJ-35-2-1V-ED-20-X-27-IV
Generacién de insumos técnicos para Organos Colegiados

Organizacién y gestion de sesiones de Organos Colegiados

Datos proporcionados por las instancias que conforman el Comité Coordinador y Datos estadisticos.

Informe de desempefio del Sisterna Informatico de Seguimiento y Evaluacién de la Politica Estatal Anticorrupcién de Jalisco.

Porcentaje de mecanismos implementados para la coordinacién entre autoridades y/o sociedad civil.

e
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Modelado del procedimiento de Actualizacién de indicadores para la PEAJAL.
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Narrativa del procedimiento de Actualizacién de indicadores para lo PEAJAL.

Responsable

Persona titular
Direccion de Prospectiva
y Politicas Publicas

Analista Especializado

Analista Especializado

Persona titular de |la

Secretaria Técnica

Persona titular de |la

Secretaria Técnica
Persona titular de la
Direccion de Prospectiva

y Politicas Pablicas

Analista Especializado

Analista Especializado

de |Ia

Area

Direccién de Prospectiva y
Politicas Publicas

Direccién de Prospectiva y
Politicas Publicas

Direccion de Prospectiva y
Politicas Pablicas

Secretaria
Sistema
Anticorrupcion

Ejecutiva del
Estatal

Secretaria
Sistema
Anticorrupcion

Ejecutiva del
Estatal

Direccion de Prospectiva y
Politicas Publicas

Direccion de Prospectiva y
Politicas Publicas

Direccion de Prospectiva y
Politicas Publicas

Actividad
Instruye la actualizacidn de los indicadores.

Realiza la busqueda de los resultados de las variables establecidas para los
indicadores de la PEAJAL en los informes, encuestas, censos y estadisticas elaborados
por el Instituto Nacional de Estadistica Geografia e Informatica (INEGI).

Sistematiza la informacion obtenida.

Solicita via correo electrdnico a los miembros del Comité Coordinador el llenado del
formato de variables que por su competencia les corresponde reportar.

Recibe informacion y remite a la persona titular de la Direccién de Prospectiva y
Politicas Publicas.

Recibe informacién y remite al Analista Especializado.

Pagina . ]
| 122des27|

Resultado / Formato

Reporte de variables (INEGI)

Correo electrdnico de solicitud de
informacién

Integra la informacidn remitida por el Comité Coordinador al reporte de variables

obtenidas del INEGL.

Realiza los cilculos correspondientes para cbtener los resultados correspondientes
a los indicadores.

Formato de variables para
indicadores

Proyecto de informe de
desempefio indicadores de la
PEAJAL

M



10

11

12

13

14

15

Persona titular de la
Direccién de Prospectiva

y Politicas Pablicas

Analista Especializado

Persona titular de la

Direccién de Prospectiva

y Politicas Piblicas

Persona titular de la
Secretaria Técnica

Analista Especializado

Persona titular de |la
Direccion de Prospectiva
y Politicas Pablicas

SEAJAL st
Ejecutiva
| No. I Responsable Area '
9 | Analista Especializado ALSIIL DL LSO

Politicas Piblica

Direccion de Prospectiva y
Politicas Piblicas

Si no tiene observaciones, pasa al punto 12.

| Direccion de Prospectiva y
Politicas Pablicas

| .. e .
| Direccion de Prospectiva y
| Politicas Publicas

| Secretaria Ejecutiva del
| Sistema Estatal
Anticorrupcidn

| Direccion de Prospectiva y
| Politicas Pablicas

| Direccién de Prospectiva y
Politicas Pdblicas

Presenta el informe de indicadores de desempefio contenidos en el Siste

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
[Tomol]

ma

Pdgina |
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Actividad _[ Resultado / Formato

Informatico de Seguimiento y Evaluacién de la Politica Estatal Anticorrupcidn de |-
Jalisco {ISEPEAJ) a la persona titular de la Direccidn de Prospectiva y Politicas Publicas.

Revisa el informe de indicadores,
Si tiene observaciones, pasa al punto 11,

Realiza las correcciones solicitadas y regresa al punto 9

Presenta el informe de indicadores al Persona titular de la Secretaria Técnica.

Revisa el informe de indicadores de indicadores,
Si tiene observaciones, pasa al punto 14.

Si no tiene observaciones, pasa al punto 15.

Realiza correcciones solicitadas y regresa al punto 12

feporte de indicaderes de fa

PEAJAL

Reporte de indicadores de la

Remite el informe de indicadores para su presentacion ante los drganos colegiados '

correspondientes,

PEAJAL

Correo electrénico para propuesta
de orden del dia ante odrganos

colegiados
b/Q/#
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Ejecutiva [Tomo ] |
Procedimiento de Integracidn de la Planeacidn Institucional del Organismo y Programa Anual de Trabajo del Comité Coordinador.

Ficha del procedimiento
Nombre Integracién de la Planeacion Institucional de! Organismo y Programa de Trabajo del Comité Coordinador.

Este procedimiento consiste en la integracidn de todos aquellos documentos institucionales relacionadas con la planeacion estratégica para la
operatividad del Organismo, mismos que deben ser aprobados por los distintos Organos Colegiados, segun corresponda.

Los documentos relacionados con la planeacion estratégica incluyen: Plan Institucional del Organismo, Matriz de Indicadores para Resultados {MIR),

Descripeidn PTA de la SESAl. Adicional a lo anterior, la Direccién de Prospectiva y Politica Publica realiza la integracidn del PTA del Comité Coordinador, por lo
que resulta importante destacar, que cuando se trata de los documentos que se generan para el Comité Coordinador (PTA), la informacion
proporcionada mediante el reporte de las actividades y avances es realizado por personas servidoras plblicas de las distintas instancias integrantes
de este drgano colegiado.

Alineacién normativa LEPEJ)-23-1-V-EOQ-20-XI11-27-VII

Macro-proceso rector Planeacidn, programacién, y presupuestacion institucional.

Tramite o servicio asociado -
Politicas del procedimiento
Procedimientos antecedentes
Disefio, produccion y difusion de materiales de camunicacion al interior de la SESAJ.
Procedimientos subsecuentes Disefio, produccidn y difusion de materiales de comunicacidn al exterior de la SESAJ.
Organizacion y gestion de sesiones de organos colegiados.
Insumos y recursos necesarios | Informacidn proporcionada por las unidades que integran la secretaria ejecutiva y por las instancias que conforman el comité coordinador,
para iniclar el procedimiento respectivamente.
Resultado(s}, productos o Plan Institucional, Matriz de Indicadores para Resultados {MIR) del ejercicio fiscal correspondiente, Plan de Trabajo Anual de Trabajo de la SESAJ,
entregables del procedimiento | Plan Anual de Trabajo del Comité Coordinador.

Indicador Porcentaje de mecanismos implementados para la coordinacion entre autoridades y/o sociedad civil.



Manual de Organizacién y Procedimientos _Pé ina £
@ S E AJ AL Secretaria Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién 195 de. 427

EiScutie [Tomo 1]

Modelado del procedimiento de Integracién de la Planeacion Institucional del Organismo y Programa de Trabajo Anual del Comité Coordinador.
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Secretaria
Ejecutiva

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sisterna Estatal Anticorrupcion
[Tomol]

Narrativa del procedimiento de Integracién de la Planeacidn Institucional del Organismo y Programa Anual de Trabajo del Comité Coordinador.

Responsable |
- 1

Persona titular de la |

Secretaria Técnica

Persona titular de la

Direccion de Prospectiva
y Politicas Piblicas

Titulares de
administrativa

Enlace de
administrativa

Enlace de
administrativa

Persona titular
administrativa

Enlace de
administrativa

unidad

unidad

unidad

unidad

unidad |

Area
Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal
Anticorrupcion

| Direccién de Prospectiva y | Organiza la reunién con las personas titulares de las unidades administrativas a fin

Politicas Publicas

Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal
Anticorrupcion

Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal
Anticorrupcidn

Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal
Anticorrupcion

Secretaria  Ejecutiva  del
Sistema Estatal
Anticorrupcion

Secretaria
Sistema
Anticorrupcién

Ejecutiva del
Estatal

i. : . _Acti-\.lidad . { I

4 L o e e e e 5 2 e

Instruye la elaboracidn/actualizacion del documento que corresponda. -

oA oo o e Minuta de reunién
de establecer el plan de accién para la elaboracidn / actualizacién del documento.

Designa el enlace del drea para los trabajos de actualizacion de este instrumento.

Genera la informacion correspondiente a la unidad administrativa; si se trata de fos
PTA se reportan las actividades que se planean realizar durante el afio en curso; en
relacion con la MIR se proporcionan las metas programadas para el ejercicio fiscal y
si se trata del Plan Institucional, cada drea genera distinta informacién de acuerdo
con sus atribuciones.

Presenta la informacion a la persona titular de la unidad administrativa. -

Revisa la informacién correspondiente a su drea,
Si regquiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 7.
Si requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 8.

Informacién de

Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 5. L .
administrativa

__Pagina
| 127 de 427

Resultado / Formato

Borrador de informacion de unidad
administrativa para documento.

unidad

JZ_;
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No. Responsable

Persona titular de
unidad administrativa

9  Analista Especializado

10  Analista Especializado

Secretaria
Ejecutiva

la

Enlace de unidad

11 . )
administrativa

12 Analista Especializado

13  Analista Especializado

Persona titular de

la

14 Direccion de Prospectiva

y Politicas Publicas

15  Analista Especializado

Persona titular de

la

16  Direccién de Prospectiva

y Politicas Publicas

Area

Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal
Anticorrupcidn

Direccion de Prospectiva y
Politicas Publicas

Direccion de Prospectiva y
Politicas Publicas

Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal
Anticorrupcidn

Direccidn de Prospectiva y
Politicas Publicas

Direccién de Prospectiva y
Politicas Pdblicas

Direccién de Prospectiva y
Politicas Publicas

Direccién de Prospectiva y
Politicas Publicas

Direccién de Prospectiva y
Paliticas Publicas

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion

Remite via correo electronico la informacidon correspondiente a la unidad
administrativa a la persona titular de la Direccidn de Prospectivas y Politicas Pablicas.

Recapila y revisa la informacidn proporcionada por las unidades administrativas.
Sila informacidn no es clara y no estd completa, pasa al punto 10
Sila informacion es clara y esta completa, pasa al punto 12.

Solicita via correo electrénico la aclaracion o correccion de la informacion.

Proporciona la informacion correspondiente.

Integra la informacion y estructura el documento de acuerdo con las especificaciones

y necesidades de éste.

Remite el documento a la persona titular de la Direccidn de Prospectiva y Politica

Pablica para su validacion.

Revisa el documento,

Si requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 15.
Si no requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 16,

Realiza las modificaciones solicitadas.

Presenta documento a la persona titular de la Secretaria Técnica.

Pagina
128 de 427

Resultado / Formato

Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Proyecto de documento
institucional

Correo electrénico

Proyecto de documento

institucional
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17

18

19

20

Persona titular de Ila

Secretaria Técnica

Analista Especializado

Persona titular de Ia
Direccidn de Prospectiva
y Politicas Pablicas

Persona titular de
Coordinacién  de a
Oficina del Persona titular
de la Secretaria Técnica

Secretaria
Ejecutiva

No.|  Respomsable [ Area

Secretaria Ejecutiva
Sistema
Anticorrupcion

del
Estatal

Direccién de Prospectiva y

Politicas Publicas

F

| Direccién de Prospectiva y
Politicas Publicas

la

Oficina del Persona titular
de la Secretaria Técnica

=t

Manual de Organizacién y Procedimientos P4 !n-a
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién 129 de 427
[Tomol] =
Actividad | Resultado / Formato

Revisa documento,
Si requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 18, -

| i requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 19.

Realiza las correcciones solicitadas y regresa al punto 16, Documento institucional

Remite el documento institucional para presentacion, y en su caso, aprobacién del

: . . Correo electrdnico
6rgano colegiado correspondiente.

Remite el documento a la Unidad de Transparencia y a la Direccién de Tecnologias y
Plataformas para su publicacién en el apartado de transparencia y en el sitio Web det | Correo electrénico
SEAJAL,

2
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Ejecutiva [Tomo I]

Procedimiento de Actualizacion de herramienta de control interno de la SESAJ.

Ficha del procedimiento =

Nombre Actualizacion de herramienta de control interno de la SESAJ.

Este procedimiento consiste en la gestidn, seguimiento y actualizacién mensual de la informacion contenida en |a herramienta de control interno
de la SESAJ en la que se detallan las actividades y metas por unidad administrativa. La Direccion de Prospectiva y Politicas Pdblicas es la encargada

Descripcidn de solicitar las avances mensuales de todas las unidades administrativas y de actualizar los datos y graficos para reflejar dicho avance. Derivado de
esta actualizacién, se realiza un informe semestral en el que se detallan los resuitados de desempefic de |a Secretaria, mismo que se presenta ante
el Organo de Gobierno de la Secretaria.

A_Iineacién normativa LEPEJ-23-1-IX-XI-EQ-20-XV-XVI-27-1X-X-XI-XII-XV] i
Macro-proceso rector Control interno

Trémite o servicio asociado b= L
Politicas del procedimiento I
Procedimientos antecedentes
Procedimientos subsecuentes Organizacién y gestion de sesiones de drganos colegiados.

Insumos Yy recursos necesarios

. . Reporte de avance de actividades de cada unidad administrativa.
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o Informe mensual de avance de actividades por unidad administrativa.
entregables del pr_o;edjm?e_lltg___ Informe semestral de desempefio de la SESAJ. .
Indicador -
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Modelado del procedimiento de Actualizacién de herramienta de control interno de la SESAJ.
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Modelado del procedimiento de Actualizacion de herramienta de controf interno de la SESAJ.
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| 133de427

Narrativa del procedimiento de Actualizacion de herramienta de control interno de la SESAJ.

,No.|
i

Responsable

BTG

Persona titular de la

1 | Direccién de Prosp
y Paliticas Publicas

Enlace de
administrativa

+

Enlace de
administrativa

Enlace de
administrativa

Enlace de
administrativa

Persona titular

- Direccidn de Prospectiva y
Politicas Publicas

unidad | Sf:cretaria
Sisterna

Anticorrupcién

Ejecutiva del
Estatal

Actividad _L Resultado / Formato

Solicita via correo electrdnico a las personas titulares de las unidades administrativas
y sus respectivos enlaces, la actualizacién de los avances de las actividades y | Correo electrdnico de solicitud
evidencias de éstos del drea por medio de un formulario.

Genera la informacion respecto a los avances de las actividades asignadas a suunidad Borrador de informacién de avance
administrativa, asi como las evidencias de dichos avances. y evidencias.

Presenta a la persona titular de la unidad administrativa la informacion generada a

unidad] Sfecretarla
Sistema
Anticorrupcion

Ejecutiva del
Estatal

| Secretariz  Ejecutiva del
Sistema Estatal
| Anticorrupcion

unidad

Secretaria Ejecutiva del

idad |
unida Estatal

| Sistema
| Anticorrupcion

de Ila

Direccion de Prospectiva y
| Politicas Publicas

fin de obtener su validacién,
Sl requiere que se realicen modificaciones a la informacion, pasa al punto 4,
Si fa informacién esta completa y correcta, pasa al punto 5.

Realiza las modificaciones solicitadas.

Llena el formulario de reporte de avances y comparte evidencias de éste. Formulario registrado.

Revisa la informacién proporcionada por cada unidad administrativa para asegurar
que cumpla con las caracteristicas requeridas para la actualizacidn de la herramienta,
Si la informacidn no cumple con estas caracteristicas, pasa al punto 7,

! Si la informacidn cumple con estas caracteristicas, pasa al punto 9,

Direccién de Prospectiva y |

6 | Coordinacién de analisis
de riesgos
Persona titular de la
7 Coordinacidn de analisis

de riesgos

| Politicas Pablicas

- s

Solicita via correo electrénico al enlace de la unidad administrativa correspondiente

.. R . ., ! Correo electrdnico de solicitud
la actaracion o actualizacion de la informacidn, segun corresponda.

.
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No.

10

11

12

13

14

15

Responsable

Enlace de unidad

administrativa

Persona titular de la
Coordinacion de andlisis
de riesgos

Persona titular de la
Coordinacion de andlisis
de riesgos

Persona titular de |la

Coordinacion de analisis

de riesgos

Persona titular de |la
Direccion de Prospectiva
y Politicas Publicas

Persona titular de la
Coordinacion de analisis
de riesgos

Persona titular de Ila
Direccion de Prospectiva
y Politicas Publicas

Persona titular de la
Secretaria Técnica

Secretaria
Ejecutiva

Area

Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal
Anticorrupcién

Direccion de Prospectiva y
Paliticas Publicas

Direccidén de Prospectiva y
Paliticas Publicas

Direccién de Prospectiva v
Politicas Publicas

Direccion de Prospectiva y
Paliticas Pablicas

Direccién de Prospectiva y
Politicas Pablicas

Direccién de Prospectiva y
Politicas Publicas

Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal
Anticorrupcion

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sisterna Estatal Anticorrupcidn
[Tomo 1]

Actividad

Realiza las aclaraciones o correcciones necesarias.

Integra la informacién proporcionada y actualiza la herramienta de control interno
en funcién de la unidad administrativa gue corresponda.

Genera el reporte mensual de avance de actividades,

+

Herrarnienta de control actualizada

Borrador de reporte mensual de

avance

Remite el reporte mensual de avances de actividades a la persona titular de la |

Direccidn de Prospectiva y Politicas Publicas.

Revisa reporte mensual de avance de actividades,
Si requiere gue se realice alguna modificacion, pasa al punto 13,
Si no requiere que se realice alguna madificacion, pasa al punto 14.

Realiza |as modificaciones solicitadas y regresa al punto 11.

Presenta reporte mensual de avance de actividades a la persona titular de la
Secretaria Técnica.

Convoca a reunion con titulares y enlaces a fin revisar los avances de cada unidad
administrativa y establecer estrategias para cumplir las metas establecidas.

134 de 427

Resultado / Formato

Reporte mensual de avance

¥
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| 16

17

18

19

20

21

| 22

23

! Responsable l Area

e

Manual de Organizacién y Procedimientos pégina
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Actividad i Resultado / Formato

Persona titular unidad!sfamatarla AL Gy
- . Sistema Estatal |
administrativa

| Anticorrupcion

Persona titular de la| . . .
D . .| Direccion de Prospectiva y
| Coordinacidén de analisis | _ ..~ e
| Politicas Pdblicas

de riesgos

Persona titular de la|
Coordinacién de anailisis |
de riesgos

Direccion de Prospectiva y
Politicas Publicas

I IaIDirt~zcc:iz5n de Prospectiva
Coordinacién de andlisis | p Y

| Politicas Publicas
| de riesgos

Persona titular de Ia;
Direccion de Prospectiva |
y Politicas Publicas

Direccion de Prospectiva y
Politicas Publicas

Persona titular de Ila
Coordinacién de andlisis |
de riesgos

Direccion de Prospectiva y
Politicas Publicas

Persona titular de la| . .
. - . _ | Direccién de Prospectiva y
Direccidn de Prospectiva - -
| Politicas Publicas

| y Politicas Pablicas 5

Secretaria Ejecutiva del |
Sistema Estatal |
| Anticorrupcién.

Persona titular de la
Secretarfa Técnica

Define estrategias para seguimiento de actividades asignadas a su unidad
administrativa.

Analiza la informacién contenida en los reportes generados a fin de integrar el
reporte semestral de desempeiio de la Secretaria.

Borrador de informe semestrat de

Redacta informe semestral de desempeiio. -
desempefio

Remite el informe semestral de desemperfio a la persona titular de la Direccidn de i
Prospectiva y Politicas Publicas.

Revisa informe semestral de desempefio,
Si requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punto 21, -
Si no requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punto 22.

Borrador de informe semestral de

Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 19. .
desempeiio

Presenta reporte semestral de desempefic al Persona titular de ta Secretaria Técnica. -

Revisa informe,
Si requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punto 24.
Si no requiere que se realice alguna modificacion, pasa al punto 25.
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No. | Responsable ; . Area ! Actividad ! Resultado / Formato

Persona titular de la
24  Coordinacidn de andlisis
de riesgos

i i6 P iv .
DIF?C'CIOH c‘je : rospectiva y Realiza las correcciones solicitadas al informe y regresa al punto 22. Informe semestral de desempeifio
Politicas Publicas

Persona titular de la
25  Direccién de Prospectiva
y Politicas Publicas

Direccion de Prospectiva y

. e Remite el informe para su presentacién ante el drgano colegiado correspondiente.  Correo electrénico
Politicas Publicas
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Procedimiento de Integracion de informes de gestidn institucional, administrativa y financiera del Organismo y del Comité Coordinador.

i quha_del p_ro_ceqi_mi_gnt_o_ _
Nombre

Descripcién

| Alineacién normativa

I Mﬁcro-bfoi:ééo ré&of

L Trémite o servicio asociado

| Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes |

|————

Pracedimientos subsecuentes

Insumaos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

Integracién de informes y programas de gestidn institucional, administrativa y financiera del Organismo y del Comité Coordinador.

Este procedimiento consiste en integrar los informes gue la Secretaria debe de presentar ante los distintos érganos colegiados. Esta integracion
consiste en recolectar la informacion respecto a los avances de todas las unidades administrativas en distintas materias a fin de obtener los

| siguientes informes: Informe trimestral de la Secretaria, informe de gestion del desempeifio, reporte de avance de indicadores, Informe anual de fa

SESA).
Adicional a lo anterior, la Direccidn de Prospectiva y Politica Publica realiza |a integracion del informe anual de! Comité Coordinador, por lo que

| resulta importante destacar, que cuando se trata de los documentos que se generan para el Comité Coordinador (PTA), la informacion

proporcionada mediante el reporte de las actividades y avances es realizado por personas servidoras publicas de las distintas instancias integrantes
de este drgano colegiado.

LEPES-23-1-XIV-XV-LSEAES-44-1-EQ-20-XXill-XXIV-XXVIH-27-XIII-XIV

| Planeaci6n, programacion, y presupuestacion institucional

Disefio, produccién y difusién de materiales de comunicacién al interior de fa SESAL
Disefio, produccidn y difusion de materiales de comunicacién al exterior de la SESAJ,

Crganizacidn y gestién de sesiones de drganos colegiados.

| entregables del procedimiento |

Indicador

Informacién proporcionada por las distintas unidades administrativas, asi como por parte de las diversas instancias que integran el comité
coordinador.

Informe trimestral de la Secretaria, Informe de avance de indicadores, Informe anual de la SESAJ, Informe Anual del Comité Coordinador.

Porcentaje de informes elaborados en materia de rendicion de cuentas.
Total de informes sobre los avances y resultados del ejercicio de los recursos.
Porcentaje de mecanismos implementados para la coordinacion entre autoridades y/o sociedad civil.
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Modelado del procedimiento de Integracion de informes y programas de gestion institucional, administrativa y financiera del Organismo y del Comité
Coordinador.
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Narrativa del procedimiento de Integracion de informes y programas de gestion institucional, administrativa y financiera del Organismo y del Comité

Coordinador.

| No. Responsable

- Actividad | Resultado / Formato

it L LU Direccidn de Prospectiva y

i . .
L§Direccian delProspectiva b pidas priblicas!
y Politicas Publicas
L | L
Enlace de unidad | Sf:cretarla Ejecutiva del
2 . . Sistema Estatal
administrativa . .
Anticorrupcidn
i
Enlace de unidad Sgcretarla Ejecutiva de
3 . . Sistema Estatal
administrativa ) .
Anticorrupcion
Persona titular de fa Sfecretana Ejecutiva del
4 . . . Sistema Estatal
unidad administrativa ) .
Anticorrupcién
Enlace de unidad Sfecretarla Ejecutiva del
5 g . Sistema Estatal
administrativa . .
| Anticorrupcion
Enlace de unidad S.t-.-cretana Ejecutiva del
6 L - Sistema Estatal
administrativa . .
Anticorrupcién
7  Analista Especializado e mloslosRet ol

Politicas Pablicas

Solicita via correo electrénico a las personas titulares de las unidades administrativas
y a sus respectivos enlaces, completen el formulario de avances o evidencias de | Correo electrénico de solicitud
acuerdo con el informe que se esté preparando.

i Borrador

: " - - de reporte de
| Genera la informacién respecto de los avances de fas actividades o indicadores que informacién P de
correspondan de acuerdo con el reporte que se esté integrando. L
| actividades/avances
Presenta a |a persona titular de la unidad administrativa la informacidn generada a
fin de obtener su validacion.
Revisa la informacién generada,
Si requiere que se realice alguna modificacién a la informacion, pasa al punto S. -
Si no requiere gue se realice alguna modificacién a la informacién, pasa al punto 6.
Reporte de informacién de

Realiza las modificaciones a la informacidn solicitadas y regresa al punto 3. .
actividades/avances

Llena el formulario de reporte de actividades favances y comparte evidencias de

éste Formulario de actividades/avances

Revisa la informacién proporcionada por cada unidad administrativa y la procesa en
| relacién del reporte que se esté integrando.

Si la informacidn no es clara o no esta completa pasa, al punto 8
Si la informacidn es clara y estd completa, pasa al punto 10
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No. Responsahle Area [ Actividad | Resultado / Formato

Direccidn de Prospectiva vy | Solicita via correo electrénico al enlace de la unidad administrativa correspondiente

P o : . 1 : Correo electrénico de solicitud
Politicas Publicas la aclaracion o actualizacién de la informacion, segun corresponda.

8 | Analista Especializado

- Secretaria  Ejecutiva del . __— ) . )
Enlace de unidad . Realiza las aclaraciones o actualizaciones correspondientes y remite a analista
9 Sistema Estatal

administrativa - - especializado.
Anticorrupcion

Correo electrénico

Direccién de Prospectiva y

10 | Analista Especializado Politicas Publicas

Redacta el informe requerido. Borrador de informe
Direccién de Prospectiva y | Remite el informe a la persona titular de la Direccion de Prospectivas y Politicas |

| e Politicas Publicas Publicas.

Persona titular de la Revisa el informe

12 | Direccion de Prospectiva E(l)r}?t(i:slaosnngliI:raospectlva ¥isi requiere que se realice alguna modificacion, pasa al punto 13.

y Politicas Piblicas Si no requiere gue se realice alguna modificacion, pasa al punto 14,

Direccidn de Prospectiva y

13 | Analista Especializado Politicas Publicas

Realiza las modificaciones solicitadas al informe y regresa al punto 11.
Persona titular de Ila

14 | Direccion de Prospectiva
y Politicas Publicas

Direccion de Prospectiva y

.- o Presenta informe o programa a la persona titular de la Secretaria Técnica. -
Politicas Publicas prog P

. Secretaria Ejecutiva de|  Revisa el informe o programa,
Persona titular de la

15 . G Sistema Estatal | Sirequiere que se realice alguna modificacion, pasa al punto 16 -
Secretaria Técnica

Anticorrupcion Si no reguiere que se realice alguna modificacidn, pasa al punto 17

Direccién de Prospectiva y
Politicas Publicas

i

16 Analista Especializado Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 14. Informe
Persona titular de la

17 Direccién de Prospectiva
y Politicas Publicas

Direccién de Prospectiva y | Remite el informe para su presentacidn y en su caso, aprobacion del drgano

o o . ; Correo electranico
Politicas Pdblicas colegiado correspondiente.
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Elaboracidn y autorizacién de la seccién

N%

Ing. Diana Cristina Guzmadn Mtro. Erick de Jesis Lépez Montes
Coordinadora de andlisis de riesgos Director de Prospectiva y Politicas Piiblicas
Facilitador - Redactor Persona titular de la unidad administrativa

documentada en esta seccién

Mtro. Erick de Jesis Lopez Montes
Director de Prospectiva y Politicas Publicas
Coordinador del Proyecto
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1. Organigrama
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Operacién y Servicios
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El organigrama de la Direccién de Tecnologias y Plataformas permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que intervienen en la{s} funciones
principales de la organizacion.

El organigrama, gue es una representacidn estatica de la organizacion publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucidn produce actos administrativos vélidos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores
publicos en la gestidn de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades funcionales, hacer |a narrativa de los procesos
y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccitén de Tecnologias y Plataformas

Esta unidad administrativa tiene por propdsito proponer y desarrollar proyectos tecnolégicos en relacién con los sistemas digitales que integran la Plataforma Digital
Nacional (PDN), asi como aquellos que coadyuven al cumplimiento de los objetivos del Organismo.

Este Direccién de area se compone de:

Unidad de Desarrollo de Sistemas y Soluciones

b) Esta Unidad tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento del Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién lo general y en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 28 Fracciones Ill, IV, V, VI y VII, numeral o inciso cuando aplique de |a citada norma.

Coordinacidn de Operacién y Servicios

b) Esta Coordinacién tendré la obligacion de velar por el cumplimiento del Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva det Sistema Estatal Anticorrupcidn en lo general y
en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 28 Fracciones, Il, numeral o inciso cuando aplique de la citada norma.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

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

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
s . . : Soporte y administracién de la
R P
LSAEI-35-2-1-41-1€0-20--28.y  Cestion de Sistemasy Recursos Soporte Tecrologico del Infraestructura tecnoldgica de la
Tecnolégicos Organismo
SESAJ
Gestion Tecnolégica parala Servicios de interoperabilidad de Transferencia del sistema
-35-2-1-41-1-E0-20:11-2 L . - : .
LSAE):33 1-E0-2CHEZEAM Plataforma Digital Nacional los sistemas que integran la PDN SIDECLARA SESAJ (51}
Gestidn Tecnoldgica para la Servicios de interoperabilidad de  Incorporacién de Entes Publicos a
-1-41-1-EQ-20-11-28-1 .. ) N ?
LSAE)-35:2:1-41-1-€0-20-1128-1 Plataforma Digital Nacional los sistemas que integran la PDN los Sistemas 52 y 53.
- .- - . . Mesa de ayuda para soporte
LSAE)-35-2-1-41-1-E0-20-11-28-1 Gestién Tecnoldgica parala  Servicios de interoperabilidad de ¢, o e, g sistema SIDECLARA .
Plataforma Digital Nacional los sistemas que integran la PDN
SESAJ {51).
LSAJ-35-2-1-X1-EO0-20-111-XXX-28-IV- Gestion de Sistemas y Recursos Disefio de sistemas de Desarrolio y actualizacion de
V-VIVI-VIIE-X Tecnolégicos informacién y comunicacion sisternas de informacién.

Nota: Para conacer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1.
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Soporte y administracion de la infraestructura tecnoldgica de la SESAJL

Ficha del procedimiento : _ : :
_ Nombre _ Soporte y administracidn de la Infraestructura tecnoldgica de la SESA).

Este procedimiento consiste en brindar soporte a las umdades administrativas que integran la Secretaria Ejecutiva en funcién de problemas técnicos
gue presenten. Mediante este procedimiento se da soporte a toda la infraestructura tecnoldgica del Organismo (software y hardware).

Alineacién normativa  LSAEJ-35-2-1-41-1-E0-2011-28-1I
Macro-proceso rector = _ Gestidén de Sistemas y Recursos Tecnolégicos
Tramite o serviclo asociado -
Politicas del p;ocedimiento |

Descripcifn

| Prot_:ed_imientps_ g_r_ttece_gentg_s
Procedimientos su bsec_uepteg_

Insumas y recursos necesarics
para iniciar el procedimiento
Resultado(s), productos o
_ entregables del pracedimiento
_ Indicador

| Ticket de solicitud de apoyo técnico.

Reporte trimestral de incidencias en materia tecnoldgica.



SEAJAL g

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
[Tomo ]

Modelado del procedimiento de Soporte y administracidn de la infraestructura tecnoldgicas de la SESAJ.
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Persona usuaria

Persona titular de
Coordinacién
Cperacidn y Servicios

Persona titufar de
Coordinacion
Operacidn y Servicios

Persona titular de
Coordinacidn
Operacion y Servicios

Persona titular de
Coordinacion
Operacién y Servicios

Coordinador

Operacién y Soluciones | Plataformas

Persona titular de

Direccion de Tecnologias

y Plataformas
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Narrativa del procedimiento de Soporte y Administracidn de la Infraestructura tecnoldgica de la SESAJ.
| No. | Responsable | Area _ Actividad i Resultado / Formato
Secretaria Ejecutiva del
1

Sistema Estatal Solicita soporte técnico a la Coordinacién de Qperacién y Servicios. -
Anticorrupcidn |

Brinda la atencidn solicitada,

Si la solucién al problema requiere soporte técnico del proveedor del producto o

a . [ :
Direccién de Tecnologias ¥ .
servicio, pasa al punto 3. -

|
20 Plataformas
Si la solucidn al problema no requiere soporte técnico del proveedor del producto o

servicio, pasa al punto 4.

a ., . . . .
Direccién de Tecnologias y Reporta el problema al proveedor correspondiente por el medio establecido por cada

|
R d
20 Plataformas uno. eporte a proveedor

a ., .
Direccion de Tecnologias y

Documenta en el sistema de tickets, el problema o falla atendido Ticket
Plataformas

a| . L . . L . L . . .
Direccidn de Tecnologias y Elabora el reporte trimestral de incidencias de materia tecnolégica con base a la Reporte trimestral de incidencias
| Plataformas informacién contenida en el sistema. en materia tecnolégica

de | Direccién de Tecnologias y Remite el reporte trimestral a la persona titular de la Direccién de Tecnologias y Correo electronico para remision

Plataformas para su visto bueno y conocimiento. del reporte
+ - SEN— - e SP— ook =
lal . . Revisa el reporte trimestral
Direccion de Tecnologiasy  _. . . GE
Si requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punto 8. -

| Plataformas ) ; ,
Si no requiere que se realice alguna modificacion, termina el procedimiento.
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No. Responsable Area ' Actividad

Persona titular de |Ia
8 | Coordinacion de
Operacidn y Servicios

Direccion de Techologias y

Realiza las modificacienes solicitadas y regresa al punto 6.
Plataformas yres P

| Pégina
150 de 427

Resultado / Formato
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Procedimiento de Transferencia del sistema SIDECLARA SESAJ (81).

Ficha del procedimiento
h_lomh_re

Descripcion

A!Inea_cidn no!'ma_tiva
_ Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado

Pcliticas del procedimiento

: Procedlmiehtos antecedentes
Procedlr_nlg_ntos_ subsecuel_l_tes

Insumaos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

| Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Transferenua del sistema SlDECLARA SESAJ (51).

Este procedimiento consiste en conceder el licenciamiento del sistema SiDECLARA desarrollado por la Secretaria Ejecutiva a aquellos entes plblicos
que no cuenten con un sistema de evolucion patrimonial, declaracion de intereses y constancia de declaracién fiscal,

El procedimiento para la transferencia del sistema cuenta con dos esquemas, en funcidn de los recursos técnicos disponibles para el ente.
LSAEJ-35-2-)-41-1-EQ-20-11-28-11]

1
i Gestidn Tecnolégica para la Plataforma Digital Nacional

Términos y condiciones de uso del software denominado Sistema de Declaraciones Patrimoniales, de intereses y fiscal de la Secretaria Ejecutiva

del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco, SIDECLARA SESAJ.

Manual de Instalacién del Sistema de Declaracién Patrimonial y de Intereses (esquema de licenciamiento).

i Mesa de ayuda para soporte técnico del Sistema SIDECLARA SESAJ {51)

Oficio de solicitud de incorporacion o transferencia del sistema por parte del ente pablico.

Cuestionario de requerimientos técnicos.

Base de datos: Avance de interconexidn.
| Base de datos: Cobertura de interconexién a PDN. https: [orww, plataformadigitainacional. org/cobertura/)al 5CO
Total de actualuzacnones del micrositio de interconexién.
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Modelado del procedimiento de Transferencia del sistema SIDECLARA SESAJ (S1 ).
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Narrativa del procedimiento de Transferencia del sistema SiDECLARA SESAJ ($1).

No, |

F

1

Responsable

I
|
k=T

Aucxiliar Técnico

Auxiliar Técnico

[ Area

Direccién de Tecnologias y
Plataformas

Direccién de Tecnologias y
5 Plataformas

Persona titular de la|

Unidad de Desarrollo de

Sistemas y Soluciones

Auxiliar Técnico

Persona titular de

Unidad de Desarrollo de

Sistemas y Soluciones

Persona titular de

Unidad de Desarrollo de

Sistemas y Soluciones

Persona titular de

Unidad de Desarrollo de

Sistemas vy Soluciones

Persona titular de

| Direccidn de Tecnologias vy
Plataformas

Direccién de Tecnologias y
Plataformas

| , .
2| Direccion de Tecnologias y

Plataformas

la .. ., .
Direccion de Tecnclogias y

Plataformas

la Direccion de Tecnologias v

Plataformas

la| Unidad de Desarrollo de

jefatura de Desarrollo de | Sistemas y Soluciones

| Actividad Jl

Resultado / Formato
Realiza invitacion a los Entes Publicos de Jalisco para que se incorporen al sistema S1.

Si el Ente Pablico decide incorporarse, pasa al punto 2. .

Si el Ente Publico decide no incorporarse, termina el procedimiento

Remite al Ente Pdblico la liga para el llenado del cuestionario de requerimientos -
. Correo electrénico
| técnicos.
Revisa respuesta y con base a éste, determinar el esquema por el que se incorporara
el ente, en funcién de los recursos tecnologicos y humanos disponibles.
Remite via correo electrénico al Ente Puablico los formatos de solicitud de

. I . - - - . ) Correo electrénico
incorporacidn al sisterna 51 y requiere gue la solicitud se realice mediante oficio.

{

Avance de interconexién

Cobertura de intercenexién a PDN
actualizados

Actualiza el estatus del Ente Pablico en las bases de datos {avance de interconexion
y cobertura de interconexién a PDN)

Gestiona reunion con el Ente Publico a fin de realizar la transferencia del sistema. -

| Desahoga la reunion,
Si el ente pablico se incorporara al sistema mediante multi-ente, pasa al punto 8.
Si el ente publico se incorporara al sistema mediante licenciamiento, pasa al punto
9.

Instala y configura el sistema multi-ente a fin de agregar al Ente Pablico que se
incorporara.
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Responsable | Area Actividad
Software Bajen/ '
FrontEnd

Persona titular de la

jefatura de Desarrollo de | Unidad de Desarrollo de
Software Bajen/ | Sistemas y Soluciones
FrontEnd

Registra al Ente Publico en el sistema de soporte técnico para el sistema 51,

Persona titular de la
Unidad de Desarrollo de
Sistemnas v Soluciones

Direccion de Tecnologias y Remite via correo electrdnico al Ente Publico, las credenciales de acceso
Plataformas licenciamiento.

Pigina
154427

Resultado / Formato

Credenciales para ingreso del ente
al 51

¥ Correo electrénico
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Procedimiento de Incorporacion de Entes Pliblicos a los Sistemas 52 y 53.
{ Fichadel pracedimlentoiss. s e o Es iyt i sestdsudaan st SReh TR LN S s e b T e e
. Nombre : i | Incorporacién dl_a Entes Publicos a los Sistemas 52 y 53. i
Este procedimiento consiste en otorgar acceso a los Entes Publicos del Estado, al Sistema de Servidores Publicos en Contrataciones (52) y al Sistema
Descripcién | Nacional de Servidores Pablicos y Particulares Sancionados (53), a fin de que éstos puedan registrar la informacidn correspondiente en cada uno de
| = = et 2t L eflos.
| Alineacién normativa | LSAE)-35-2-1-41-1-E0-20-)1-28-Ill i
Macro-proceso rector Gestion Tecnolégica para la Plataforma Digital Nacional

| Trémite o servicio as__qclﬂo__ E] -
Términos y condiciones de uso del software denominado Sistema de Carga de Datos (52 y 53) de |a Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
P g, Anticorrupcion de Jalisco.

| Procedimientos antecedentes -

| Procedimientos subsecuentes -

Insumas y recursos necesarios
para Iniciar el procedimiento

Politicas del procedimiento

Oficio de solicitud de incorporacidn al sistema.

Resultado(s), productos o Base de datos: Avance de interconexion.
entl_'egables dgl procedimiento Base de datos: Cobertura de interconexion a PDN.

Indicador Total de actualizaciones del micrositio de interconexién.
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Narrativa del procedimiento de Incorporacion de Entes Publicos a los sistemas 52 y 53.

Nn.j_ Re:f.ponsable e l_ Area Acﬁvidad : Resultado / Formato

Realiza invitacion a los Entes Publicos de jalisco para que se incorporen a los sistemas

G Direccion de Tecnologias y | 52V S3.
1 | Auxiliar Técnico . - S -
Plataformas Si el Ente Publico decide incorporarse, pasa al punto 2.

Si el Ente Pablico decide no incorporarse, termina el procedimiento

Remite via correo electrénico al Ente Publico los formatos de solicitud de
incorporacion a alguno de |os sistemas y requiere que la solicitud se realice mediante | Correo electrénico
oficio.

2 | Auxiliar Técnico Direccion de Tecnologias y
| Plataformas

l |
Persona titular de la
3 |Unidad de Desarrollo de

Sistemas y Soluciones

Direccién de Tecnologias y | Actualiza el estatus del Ente Puablico en las bases de datos (Avance de interconexion Avance de interconexion
Plataformas y Cobertura de interconexion a PON). Cobertura de interconexion a PDN

Persona titular de la| . ., . i i
) Direccién de Tecnologias y o - Credenciales de Persona usuaria
4 | Unidad de Desarrollo de | Genera Persona usuaria y contrasefia para el Ente Publico. s
Plataformas para el ente publico

Sistemas y Soluciones

i T C L Direccidn de Tecnologias
S | Unidad de Desarrollo de Plataformas B135 Y| Remite via correo electrénico at Ente Publico las credenciales de acceso al sistema. | Correo electrénico
Sistemas y Soluciones
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Procedimiento de Mesa de ayuda para soporte técnico del Sistema SIDECLARA SESAJ (51).
Ficha del procedimient_o_ R o : I
Nombre | Mesa e ayuda para soparte técnico_del Sistema SiDECLARA SESAJ {51).
Este procedimiento consiste en brindar soporte técnico a aquellos entes publicos que presenten algin problema con et sistema SiDECLARA. Este
Descripcidn servicio se brinda a través del mini sitio de soporte, por medio de la cual, los entes publicos levantan un ticket en funcién del problema presentado,
para su atencion.
Alineacién normativa LSAE)-35-2-1-41-1-E0-20-11-28-IH
Macro-procesorector Gestion Tecnolégica para fa Plataforma Digital Nacional

Tramite o servicio a_;ociagk-: _ -
Politicas del procedimiento [ -
Procedimientos antecedentes | Transferencia del sistema SIiDECLARA SESAJ (51}
Procedimientos subsecuentes | -

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento
Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento
Indicador Porcentaje de solicitudes de apoyo técnico atendidas.

Ticket de solicitud de apoyo técnico.

Informe de solicitudes atendidas (reporte trimestral)
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Modelado del procedimiento de Mesa de ayuda para soporte técnico del SiIDECLARA SESAJ (S1).
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Narrativa del procedimiento de Mesa de ayuda para soporte técnico del SIDECLARA SESAJ (s1).

Responsable

Persona titular de la
Unidad de Desarrollo de
Sistemas y Soluciones

Persona titular de la
jefatura de Desarrollo de

Software Bajen/
FrontEnd
Persona titular de Ila

jefatura de Desarrollo de |

Software Bajen/
FrontEnd
Persona titular de la

jefatura de Desarrollo de

Software Bajen/
FrontEnd
Persona titular de la

Unidad de Desarrollo de
Sistemas y Soluciones

Persona titular de la
jefatura de Desarrollo de

Area

Direccion de
Plataformas

Unidad de Desarrollo de
Sistemas y Soluciones

Unidad de Desarrolio de
Sistemas y Soiuciones

Unidad de Desarrollo de
Sistemas y Soluciones

Direccidn de Tecnologias y
Plataformas

Actividad

Tecnologias p . : :
LICHR Asigna ticket de acuerdo con el tipo de soporte requerido.

Revisa ticket en el sistema,

Si se requiere informacién adicional a la plasmada en la plataforma por el Ente
Publico, pasa al punto 3.

Si no se requiere informacién adicional a la plasmada en la plataforma por el Ente
Publico, pasa al punto 4.

Solicita, por medio del sistema de tickets, al Ente Puiblico la informacién que se
requiere para estar en posibilidades de resolver el problema.

Si la informacion adicional proporcionada por el Ente Publico permite solucionar el
problema pasa al punto 4.

Si la informacién adicional proporcionada por el Ente Publico no permite solucionar
el problema, pasa al punto 5.

Envia, por medio del sistema de tickets, al Ente Pablico las instrucciones de solucién
del problemay pasa al punto 6.

Gestiona reunion con el Ente Publico a fin de analizar el problema con més detalle.

Unidad de Desarrollo de.

Sistemas y Soluciones

Si no se logré solucionar el problema en esa reunidn, regresa al punto 5.
Si se logro solucionar ef problema en esa reunién, pasa al punto 6.

Cierra el ticket en el sistema.

Pdgina
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Resultado / Formato

Correo electranico

Solicitud de informacién adicional

Informacién para solucién  del

problema presentado
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No. |

10

11

FrontEnd

Sistemas y Soluciones

[Tomo )
Responsable Area J] Actividad : Resultado / Formato
e B St S : e ot 1 L e

Persona titular de Ila

. Direccidn i In | reporte trimestral de técnico, y remite a la persona titular de la | Proyecto de reporte trimestral de
Unidad de Desarrollo de eccion de Tecnologias y | Integra el rep soparte ¥ p a | Proy p

i Plataformas Direccién de Tecnologias y Plataformas para su visto bueno y conocimiento. soporte técnico.

Persona titular de la| .
. Direccidn i Remi eporte trimestral a | titular de la Direccién de Tecnologi
Unidad de Desarrollo de eccion de Tecnologias y | Remite el reporte a la persona titular de la D iGn ogias v

| . . Correo electrénico
| Plataformas Plataformas para su visto bueno y conocimiento.

Sistemas y Soluciones

Persona titular de la| . . . Revisa el reporte,

L, . | Direccion de Tecnologiasy _. . e s
Direccion de Tecnologias Plataformas Si requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punto 10, -
y Plataformas Si no requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punto 11,

Persona titular de Ila
Unidad de Desarrollo de
Sistemas y Soluciones

Reporte trimestral de soporte
técnico

| Direccitn de Tecnologias y

Plataformas Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 8

Persona titular de Ila
Direccién de Tecnologias
y Plataformas

Direccién de Tecnologias y Integra la informacién remitida en el reporte al informe trimestral de avances, | Reporte de avance trimestral de la
Plataformas correspondiente a la Direccion a su cargo. DTP.
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Procedimiento de Desarrollo y Actualizacién de Sistemas de Informacién.

Nombre
Descripcién

Alineacidn normativa
Macro-proceso rector
Tramite o servicio asociado
Politicas del procedimiento

Desarrolic y actualizacidn de sistemas de informacidn.

Este procedimiento consiste en disefiar, desarroliar y en su caso, actualizar herramientas de software que coadyuven al cumplimiento de los
objetivos del Sistema Estatal y de la Secretaria Ejecutiva.

LSAE)-35-2}-XI-EQ-20-111-XXX-28-1V-V-VI-VII-Vill-X
Gestion de Sistemas y Recursos Tecnoldgicos

Procedimientos antecedentes | -

Procedlmieptos gupsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el pracedimiento

Resultadol(s), productos o
entregables del procedimiento

indicador

Organizacion y gestiones de sesiones de organos colegiados

Solicitud de desarrollo de sistema

Software desarrollado/actualizado
Documentacian del software desarrollado/actualizado

Porcentaje de herramientas tecnoldgicas desarrolladas.
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Modelado del procedimiento de Desarrollo y Actualizacién de Sistemas de Informacion,
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Modelado del procedimiento de Desarrolle y Actualizacion de Sistemas de Informacién.
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Modelado del subproceso de Andlisis de datos y desarrollo de herramientas anticorrupcién.
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Narrativa del procedimiento de Desarrollo y Actualizacion de sistemas de informacién.

[

Responsable

Area requirente

L)

Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal
Anticorrupcion

Persona titular de la

Direccion de Tecnologias
y Plataformas

Titular de la Unidad de
Sisternas y Soluciones

Titular de la Unidad de Direccién de Tecnologias y Agenda una reunidn con el drea requirente a fin de determinar las necesidades para
el sistema.

Sistemas y Soluciones

Titular de la Unidad de
Sistemas y Soluciones

Direccion de Tecnologias y
Plataformas

Direccién de Tecnologias y
Plataformas

Plataformas

' Direccién de Tecnologias y
| Plataformas

Persona titular de Ila

Direccion de Tecnologias
y Plataformas

Direccién de Tecnologias y
| Plataformas

Solicita a la Direccion de Tecnologias y Plataformas el desarrollo ¢ actualizacion de
un sistema y remite el formato de requerimientos.

Si la persona titular de la Direccion de Tecnologias y Plataformas determina que se | corren electrénico
cuenta con los recursos tecnoldgicos necesarios para el desarrollo del sistema, pasa

Oficio de solicitud
al punto 2,

: 2 . .. i : Formato de requerimientos
Si la persona titular de la Direccion de Tecnologias y Plataformas determina que no q

se cuenta con los recursos tecnologicos necesarios para el desarrollo del sistema,
termina el procedimiento.

Deriva solicitud a la persona titufar de la Unidad de Desarrollo de Sistemas y
Soluciones.

Analiza requerimientos para el sisterna de acuerdo con el formato provisto por el

area requirente,
Si requiere informacion adicional por parte del &rea requirente, pasa al punto 4.
Si no requiere informacion adicional por parte del area requirente, pasa al punto 7.

Minuta de reunidn
— — 2 R

Analiza la viabilidad con la informacion proporcionada con el area requirente.
Si el desarrollo del sistema no es viable, pasa al punto 6. -
Si el desarrollo del sistema es viable, pasa al punto 7.

Informa al drea requirente la inviabilidad del desarrollo del sistema. Oficio de notificacion

Actividad Resultado / Formato

=
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No. | Responsable l Area i Actividad Resultado / Formato
Elabora el plan de desarrollo o actualizacién del sistema,
| Si el desarrollo o actualizacidn del sistema requiere la incorporacion de inteligencia
Titular de fa Unidad de | Direccién de Tecnologias v | anticorrupcién, se desarrolla el subproceso: Andlisis de datos y desarrolle de | .
7 Plan de desarrollo del sistema

Sistemas y Soluciones | Plataforma herramientas anticorrupcion,
Si el desarrollo o actualizacion del sistema no requiere la incorporacién de
inteligencia anticorrupcion, pasa al punto 8.
| Asigna actividades a cada uno de los jefes de desarrollo de software en funcién de
Titular de la Unidad de | Direccién de Tecnologias y | |as necesidades del sistema.

8 Sistemas y Soluciones Plataformas Si el sistema requiere un prototipo, pasa al punto 9. ’
Si el sistema no requiere un prototipo, pasa al punto 12.
Persona titular de la
lefatura de Desarrollo de | Unidad de Desarrollo de : . . .
9 ; . Elabora prototipo de sistema Prototipo del sistema
Software Sistemas y Soluciones
FrontEnd/BackEnd
Persona titular de la Presenta prototipo al drea requirente.

10 Unidad de Desarrollo de ol T UL L
Plataformas

Sistemas y Soluciones Si el area requirente aprueba el prototipo, pasa al punto 12.

Si el drea requirente no aprueba el prototipo, pasa al punto 11,

Persona titular de la
11 jefatura de Software
FrontEnd/BackEnd

Unidad de Desarrollo de Realiza las modificaciones solicitadas por el rea correspondiente y regresa al punto
Sistemas y Soluciones 10.

e B ) Unidad de Desarrollo de
12 jefatura de Software Desarrolla sistema o actualizacion del sistema. Software

FrontEnd/BackEnd Sistemas y Soluciones

ersCosRtittlagiide s Unidad de Desarrollo de
13 jefatura de Software Realiza pruebas al sistema. 2

FrontEnd/BackEnd Sistemas y Soluciones
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’ Ejecutiva
No. Responsable | Area
?ersona LS Unidad -de Desarrollo de
14 jefatura de Software Sistemnas v Soluci
FrontEnd/BackEnd v »oluciones
Secretaria Ejecutiva del
15 | Area requirente Sistema Estatal
Anticorrupcion
!’ersona At Unidad de Desarrollo de
16 |jefatura de Software Sistemas v Soluci
FrontEnd/BackEnd ¥ >oluciones
il i Direccion de Tecnologias
17 | Direccién de Tecnologias glasy

y Plataformas

A?MJ

Plataformas
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Actividad { Resultado / Formato

Capacita al drea requirente. 2

Realiza pruebas al sistema,

Si derivado de fas pruebas, requiere que se realice alguna modificacién, regresa al
punto 12 -

5i derivado de las pruebas, no requiere que se realice alguna modificacion, pasa al
punto 16

Documentacion de desarrollo o

Integra la documentacion del sistema desarrollado o actualizado. . .
actualizacién del sistema

Formaliza la entrega del sistema al drea requirente. Oficio de entrega de sistema
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Ejecutiva [Tomo I]

Narrativa del procedimiento del subproceso Andlisis de datos y desarroflo de herramientas de inteligencia artificial.

Actividad : | Resultado / Formato

Na. Responsable 1 Area _l

Titular de la Unidad de

1 Desarrollo Sistemas
Soluciones

Unidad de Desarrollo de

A . Consulta las fuentes de informacién disponibles.
Sistemas y Soluciones

P titular de |
ersona tiular g€ @) idad de Desarrollo de

2 Unidad de Desarrollo de | _. X Obtiene los datos necesarios. Base de datos dispenibles
. X Sistemnas y Soluciones
Sistemas y Solucicnes
3 ek
Persona titular de la .
3 Unidad de Desarrollo de-Umdad .3 DI L Limpia los datos. Base de datos limpia

| Sistemas y Soluciones

+

Sistemnas y Soluciones

AEE USRS Unidad de Desarrollo de
4  Unidad de Desarrollo de Estandariza los datos. Base de datos estandarizados

" X Sistemas y Soluciones
Sistemas y Soluciones U

Persona titular de la|, .
S Unidad de Desarrollo de AlLEEN I LGRS

l.. . Realiza el andlisis exploratorio de datos.
. X | Sistemas y Soluciones
Sistemas y Soluciones

e LT L) Unidad de Desarrollo de
6 Unidad de Desarrollo de | _ . Desarroila algoritmos de inteligencia artificial. Algoritmo de inteligencia artificial
. . Sistemas y Soluciones
Sistemas y Soluciones

Persona titular de la. . Evala el desempefio de los algoritmos desarrollados.
- Unidad de Desarrollo de | _. - ) . .
7 Unidad de Desarrollo de | _. . Si el desempeific det algoritmo no es satisfactorio, regresa al punto 6.
R Soluci Sistemnas y Soluciones
Sistemas y Soluciones Si el desempeifio del algoritmo es satisfactorio, pasa al punto 8.
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Persona titular de
8 Unidad de Desarrollo de
Sistemas y Soluciones

Unidad de Desarrollo de
Sistemas y Soluciones

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcian
[Tomol]

Actividad

Elabora el informe de resultados e integra el modelo analitico.

;. Pdgina
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Resultado / Formato

Informe de resultados
Modelo Analitico
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Elaboracién y autorizacién de la seccién

Ing. Diana Cristina Guzmdn

Coordinadora de analisis de riesgos
Facilitador - Redactor

3

Mtro. Erick de Jestis Lépez Montes
Director de Prospectiva y Politicas Publicas
Coordinador del Proyecto
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Direccion de
Coordinacion
Interinstitucional

Unidad de Coordinacién
Interinstitucional Estatal

Unidad de Coordinacién
Interinstitucional
Municipal

Pégina

Coordinacidn de
Desarrollo de
Capacidades
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1. Organigrama
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El organigrama de la Direccién de Coordinacion Interinstitucional permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que intervienen en la(s) funciones
principales de la organizacidn.

El organigrama, que es una representacion estdtica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucioén produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de |a participacidn de los funcionarios y servidores
publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos
y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.
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Ejecutiva [Tomo (]

2, Descripcion de las unidades administrativas

Direccién de Coordinacién Interinstitucional

Esta unidad administrativa tiene por propdsitos y responsabilidades: elaborar el proyecto de bases y principios para la efectiva coordinacién de las autoridades de los
érdenes de gobierno en materia de fiscalizacion y control de los recursos publicos; dirigir el proceso de implementacién de la politica estatal anticorrupcién; brindar
asesoria y acompafiamiento a los entes publicos para el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacién de sus politicas publicas integrales en materia anticorrupcion
y en el desarrollo de contenidos de capacitacién necesarios para tales efectos; elaborar los proyectos de participacién del Secretario Técnico en organismos y foros
regionales, nacionales e internacionales y, apoyar y dar seguimiento a la celebracién de convenios, foros, seminarios, cursos y concursos en que participe la Secretaria
Ejecutiva.

Este Direccidn de drea se compone de:

Unidad de Coordinacidn Interinstitucional Estatal

a} Esta unidad tendrd |a obligacién de velar por el cumplimiento del Estatuto Orgénico de fa Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién en lo general y en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 29 Fracciones VI, VI, IX, X y XI.

Unidad de Coordinacion interinstitucional Municipal

a) Esta unidad tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento del Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién en lo general y en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 29 Fracciones II, IIf, V, VIL, 1X y X.
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Coordinacién de Desarroflo de Capacidades

a) Esta coordinacién tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion en lo general y
en lo particuiar, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 29 Fraccién V1.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién: ese organigrama se completa con Jas descripciones de las unidades

administrativas.

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

derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa
LSAEJ-5-3-E0-29-1V

LSAE)-5-3-ED-29-IV

LSAE)-5-3-E0-29-1V

LSAE)-5-3-EQ-29-IV

Macro proceso

Imptementacion de la PEAJAL

Implementacién de la PEAJAL

implementacion de la PEAJAL

Implementacién de la PEAJAL

Proceso

Ejecucidn de Programas Marco
para la implementacién de la
PEAJAL

Ejecucién de Programas Marco
para la implementacion de la
PEAJAL

Ejecucion de Programas Marco
para la implementacion de la
PEAJAL

Ejecucién de Programas Marco
para la implementacién de la
PEAJAL

Procedimiento Servicio

Etaboracién del cronograma de
talleres de la ruta de
implementacién a nivel estatal y
municipal.

Desarrollo de talleres de
implementacion a nivel estatal.

Desarrollo de talleres de
implementacién a nivel
municipal,

Seguimiento a la implementacién
de la PEAJAL.
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Referencia normativa

LSAE)-5-3-EQ-29-IV
LSAEJ-25-1-EQ-29-1-11-111

LSAEJ-25-1-E0-29-VII

LSAEJ-25-1-E0-29-1-VIII-X-XI

LSAEJ-25-1-E0-29-XIl

Secretaria
Ejecutiva

Macro proceso

Implementacion de la PEAJAL

Generacion de insumas técnicos

para Organos Colegiados

Difusion y promocién

Generacién de insumos técnicos
para Organos Colegiados

Planeacion, programacion y
presupuestacion institucional

Manual de Organizacion y Procedimientos

[Tomo ]

Proceso

Ejecucion de Programas Marco
para la implementacion de la
PEAJAL

Seguimiento a la coordinacién en
materia de fiscalizacion y control
de recursos publicos

Comunicacion de las actividades
donde la SESA) funja como apoyo
técnico

Disefio de mecanismos de
coordinacion

Gestion institucional

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

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion

Procedimiento

Disefio de contenidos del Aula
Virtual Anticorrupcién (AVA),

Revision y actualizacion de la
documentacién relacionada con
la coordinacion de las
autoridades de gobierno en
materia de fiscalizacién y control
de recursos publicos.

Elaboracién de proyecto de
participacién en eventos en
materia anticorrupcion.

Disefio y desarrollo de
mecanismos de coordinacion,

Elaboracién de informe de
seguimiento a la celebracion de
convenios de colaboracion entre

la Secretaria Ejecutiva y Entes
Publicos de la Administracion
Pdblica
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Descripcién de los procedimientos

Pracedimiento de Elaboracion del cronograma de tafleres de la ruta de implementacidn a nivel estatal y municipal,

Ficha del procedimiento :
Nombre | Elaboracion del cronograma de talleres de la ruta de implementacién a nivel estatal y municipal.

Este procedimiento consiste en realizar un cronograma mediante el cual se definan las sedes y fechas para la imparticion de los talleres de
lmplementamon dela PEAJAL, tanto a nivel estatal como municipal.

Descripcién

Alinééi:ﬁs}i'nb'rmativa | LSAE)S-3-E0-29-

Macro-proceso rector ) Implementacnon de Ia_l_'»‘EAJ_AI.

Trémite o serviclo asoclado -

Politicas del procedimiento | -
Procedlmientos antecedentes [ -
Procedimientos subsecuente_s_ __I Desarrollo de talleres de implementacién a nivel estatal y municipél
| Insumas ¥ recursos necesariqs |
para mu_ciar el procedimlento
Resultado(s), productos o

| entregables del procedimiento |

| Indicador Porcentaje de proyectos e;ecutados para Ia |mplementacrén de la Polltlca Estatal y Ios  Programas Marco de Implementacsén

Cronograma de talleres de implementacién de la PEAJAL a nivel estatal y municipal,
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Modelado del procedimiento de Elaboracicn de cronogramua de talleres de la ruta de implementacion a nivel estatal y municipal.
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Ejecutiva [Tomo 1]

Narrativa del procedimiento de Elaboracidn de cronograma de talleres de la ruta de implementacidn a nivel estatal y municipal.

i_.Nn. T Responsable I Area ] Actividad Resultado / Formato

SR S AC Unidad de Coordinacion
1 |Jefatura de Seguimientoy L Actualiza directorio de entes publicos de Jalisco. | Directorio de entes publicos
iy Interinstitucional Estatal
Evaluacién
T t

Titular de la Unidad de

Coordinacién Direccion de Coordinacién ' Solicita reporte de entes piiblicos sin PIA a la fecha de corte, de acuerdo con el |
Interinstitucional Estatal | Interinstitucional sistemna SI-PEAJAL.
o Municipal

Persona titular de la|Unidad de Coordinacion

. S ra remi i i inacién |
3 |Jefatura de Seguimiento | Interinstitucional Genera reporte y remite a la persona Titular de la Unidad de Coordinacion | Reporte de entes que cuentan con

L. Interinstitucional | 0 Municipal, PIA

Estatal Municipal terinstitucional Estatal o Municipal

Titular de la Unidad de |

Coordinacion Direccién de Coordinacion | Elabora propuesta de cronograma de talleres de la ruta de implementacidn, de Propuesta de cronograma de
Interinstitucional Estatal ' Interinstitucional | acuerdo con su drea de su competencia, ya sea estatal o municipal. talleres

0 Municipal

Titular de la Unidad de

Cocordinacion Direccidn de Coordinacion | Remite la propuesta de cronograma de tallares de la ruta de implementacién a la

Interinstitucional Estatal Interinstitucional persona titular de la Direccién de Coordinacidn Interinstitucional para su visto bueno. |

0 Municipal
! {

Persona titular de la Revisa propuesta de cronograma de talleres de la ruta implementacicn,

Direccién de Direccién de Coordinacién | _. . . .
L, R Si requiere modificaciones, pasa al punto 7 -
Coordinacidn Interinstitucional

Interinstitucional Si no requiere modificaciones, pasa al punto 8
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No. Responsable 1 Area | Actividad Resultado / Formato
Titular de la Unidad de
Coordinacién Direccidn de Coordinacion ) .
7 . g Realiza correcciones solicitadas. -
Interinstitucional Estatal | Interinstitucional
o Municipal

Persona titular de la

8 Direccién de Direccion de Coordinacion | Presenta la propuesta de cronograma de talleres de la ruta de implementacion a fa i
Coordinacion Interinstitucional persona titular de la Secretaria Técnica para su aprobacidn
Interinstitucional

Despacho de la persona | Revisa propuesta de cronograma de talleres de la ruta de implementacidon,

Persona titular de la _ o | & £t

9 ;A titular de la Secretaria | Sirequiere alguna modificacidn al crenograma, regresa al punto 7. Cronograma de talleres
Secretaria Técnica Técnica

S no requiere ninguna maodificacion al cronograma, termina el procedimiento.



Manual de Organizacién y Procedimientos Pagina

Secretaria Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn |
@ SE AJ A Ejacrtive i p 183 de 427

[Tomo 1}

Procedimiento de Desarrollo de talleres de implementacién a nivel estatal.

Ficha del procedimiento
Sl s bl v, £ )
| Nombre

Descripcién

Alineacién normativa
| Macro-praceso rector

. Trémite o servicio asqclac_lo_

| Politicas del procedimiento

Procedimientos subsecuentes

Desarrollo de talleres de implementacion a nivel estatal.

Mediante el acuerdo A.CC.2023.11 el Comité Coordinador aprobd la “Guia de Implementacién Estatal de los Programas Mi-PEAJAL”, documento en
el cual se establecen los criterios y principios de implementacién de la PEAJAL. Adicionalmente, Comité Coordinador aprobd, mediante el acuerdo
A.CC.2023.4, dar cumplimiento al Proyecto Estratégico "Ruta de implementacion", el cual establece un conjunto de acciones para que los entes
publicos adopten la PEAJAL en sus rutinas institucionales. Finalmente, mediante el acuerdo A.C.C.2023.16, ese 6rgano colegiado aprobé los “Talleres
para la implementacién de los programas MI-PEAJAL dirigidos a entes publicos estatales y municipales”, documento en el que se detalla la
metodologia y estructura, entre otros aspectos, de dichos talleres.
Es por ello que, con base en estos documentos, a través de este procedimiento, se imparten talleres a los Entes Pblicos Estatales a fin impulsar la
] elaboracion de sus Programas Institucionales Anticorrupcién.
| LSAEJ-5-3-E0-29-IV
Implementacion de la PEAJAL

| Guia de Implementacidn Estatal de los Programas Mi-PEAJAL.

Talleres para la implementacién de los programas MI-PEAJAL dirigidos a entes publicos estatales y municipales.

Guia Metodolégica para la formulacién de Programas Institucionales Anticorrupcion.

[ Procedimientos antecedentes Elaboracién del cronograma de la ruta de implementacién a nivel estatal y municipal

Insumos y recursos necesarios

| para iniciar el procedimiento

| Resuitado(s), productos o

| entregables _dl_:_l_ procedimiento
!ndlcador =

| Expediente de los talleres estatales impartidos.

1
Porcentaje de proyectos ejecutados para la implementacion de la Politica Estatal y los Programas Marco de Implementacidn

/
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Modelado del procedimiento de Desarrollo de talleres de implementacion a nivel estatal.
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Ejecutiva [Tomo I]

Narrativa del procedimiento de Desarrolio de talleres de implementacion a nivel estatal.

| No. l Responsable Area Actividad

Persona titular de fa| . . L,
1 | Unidad de Coordinacién'D'recc'on de Coordinacién

L | Interinstitucional
Interinstitucional Estatal

Gestiona con los entes publicos estatales la sede del taller

+
Persona titular de Ila

o Unidad de Coordinacion  Elabora oficio de solicitud de sede al ente pdblico acordado y remite a la persona
2 | Jefatura de Seguimientoy

| Interinstituciona! Estatal | titular de la Direccidn de Coordinacién Interinstitucional.

Evaluacién

Persona titular de |la Revisa oficio,

Direccién de Direccion de Coordinacidn  Sirequiere que se realicen correcciones, pasa al punto 4.
Coordinacién Interinstitucional

Si no requiere que se realicen correcciones, se ejecuta el subproceso control de

Interinstitucional correspondencia enviada y posteriormente el subproceso de vidticos.

Persona titular de la Unidad de Coordinacién
4 | Jefatura de Seguimiento Interinstitucional Realiza las correcciones solicitadas y regresa al punto 3.
Estatal Municipal
Persona titular de la| . L - B - . . -
| Unidad de Coordinacién | Elabora oficio de invitacién a los entes publicos al taller, incluyendo la liga de registro

5 | Jefatura de Seguimiento . . - X Oficio de invitacion
g ¥ | Interinstitucionatl Estatal |y remite a la Persona titular de la Direccién de Coordinacidn Interinstitucional.

Evaluacion |

Persona ttular de la| Revisa oficio,

Direccién de | Direccién de Coordinacidn | 5i requiere que se realicen correcciones, pasa al punto 7
Coordinacién Interinstitucional

Si no requiere que se realicen correcciones, se ejecuta el subproceso control de

Interinstitucional correspondencia enviada

. | 1
Persona titular de la ’ C
- | Unidad de Coordinacion - ; -
7 | Jefatura de Seguimientoy S Realiza las correcciones solicitadas y regresa al punto 2.
Evatuacion Interinstitucional Estatal

Resultado / Formato
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No.

10

11

12

13

14

Responsable

Titular de la tUnidad de
Coordinacion
Interinstitucional Estatal

Titular de la Unidad de

Coordinacion

Interinstitucional Estatal

Secretaria
Ejecutiva

Area

Direccién de Coordinacidn

| Interinstitucional

Direccidn de Coordinacion
Interinstitucional

Titular de la Unidad de

Coordinacion
Interinstitucional Estatal

Titular de la Unidad de
Coordinacién
Interinstitucional Estatal

Jefa de evaluacién vy |

seguimiento

Persona titular
lefatura de Seguimiento
Estatal

Persona titular de la
lefatura de evaluacion y
seguimiento

de la

Direccion de Coordinacion
Interinstituciona

Direccion de Coordinacién
Interinstitucional

Direccién de Coordinacion
Interinstitucional

Unidad de Coordinacién .

Interinstitucional

Municipal

Unidad de Coordinacion
Interinstitucional Estatal

Manual de Organizacién y Procedimientos Pigina
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Actividad Resultado / Formato

Gestiona el registro de las personas servidoras publicas adscritas a los entes publicos

invitados al taller. Registro de asistencia a taller

Confirma la asistencia de las personas servidoras piblicas registradas. -

Prepara material informativo y didactico para el desarrollo del taller, -

Imparte el taller, =

Formatos de evaluacidn
Lista de asistencia

+

Integra expediente del taller con los formatos de evaluacion y lista de asistencia.

Elabora reporte del taller. Reporte de taller

Archiva expediente.
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Procedimiento de Desarrollo de talleres de implementacidn a nivel municipal.

_Ficha del procedimiento
Nombre

Desarrollo de talleres de implementacion a nivel municipal.

| Descripcién

| Alineaci_én normativa

| Macro-proceso rector
Trimite o servicio asociado

I

Politicas del procedimiento

._ Procedimientos antecedentés_

| Pracedimientos subsecuentes
Insumos y-;écursos necesarios
para iniciar el procedimiento
Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento
Indicador

Mediante el acuerdo A.CC.2023.12, el Comité Coordinador aprobé la “Guia de Implementaciéon Municipal de los Programas Mi-PEAJAL", documento
en el cual se establecen los criterios y principios de implementacion de la PEAJAL. Adicionalmente, Comité Coordinador aprobo, mediante el acuerdo
A.CC.2023.4, dar cumplimiento al Proyecto Estratégico "Ruta de implementacién®, el cual establece un conjunto de acciones para que los entes
plblicos adopten la PEAJAL en sus rutinas institucionales. Finalmente, mediante el acuerdo A.C.C.2023.16, ese drgano colegiado aprobé los “Talleres
para la implementacion de los programas MI-PEAJAL dirigidos a entes publicos estatales y municipales”, documento en el que se detalla la

| metodologia y estructura, entre otros aspectos, de dichos talleres.

Es por ello que, con base en estos documentos, a través de este procedimiento, se imparten talleres a los Entes Publicos Estatales a fin impulsar la

| elaboracidn de sus Programas [nstitucionales Anticorrupcién.
| LSAEJ-5-3-EQ-29-1V
| Implementacién de la PEAJAL

Guia de Implementacién Municipal de los Programas Mi-PEAJAL.

Talleres para la implementacion de los programas MI-PEAJAL dirigidos a entes publicos estatales y municipales.
Guia Metodoldgica para la formulacién de Programas Institucionales Anticorrupcion.

Elaboracién del cronograma de talleres de la ruta de implementacion a nivel estatal y municipal

Reporte de jornadas de talleres municipales impartidos,
Expedientes de talleres municipales impartidos.

Porcentaje de proyectos ejecutados para la implementacién de la Politica Estatal y los Programas Marco de Implementacién
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Modeladea del procedimiento de Desarrollo de talleres de implementacién a nivel estatal.
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Narrativa del procedimiento de Desarrollo de talieres de implementacidn a nivel municipal.

— e

i No. | Responsabl.;. v | Area |

Persona titular de la
| Unidad de Coordinacién | Direccidn de Coordinacién | Gestiona con los municipios de la regién involucrada en la jornada que se llevard a
Interinstitucional Interinstitucional cabo, la sede del taller.

Municipal

Actividad

1 + +
Persona titular de la|Unidad de Coordinacién

. | e Elabora oficio de solicitud de sede al municipio acordado y remite a la Persona titular
2 | Jefatura de Seguimiento | Interinstitucional | P ¥

. L e ficio de solicitud
de |a Direccion de Coordinacién Interinstitucional Offc

Estatal Municipal
! | {
Persona titular de la! Revisa oficio,
Direccién de Direccién de Coordinacidn | Si requiere que se realicen correcciones, pasa al punto 4.
Coordinacidn interinstitucional Si no requiere que se realicen correcciones, se ejecuta el subproceso control de
Interinstitucional | correspondencia enviada y posteriormente el subproceso de viticos.
3 - : —t - 1 }
Persona titular de la|Unidad de Coordinacién
4 | lefatura de Seguimiento | Interinstitucional | Realiza las correcciones solicitadas y regresa al punto 3. -
Estatal | Municipal
! | | |
Persona titular de la Unidad de Coordinacion |Elabora oficios de invitacién a los municipios pertenecientes a la region, incluyendo
S |Jefatura de Seguimiento | Interinstitucional la liga de registro y remite a la Persona titular de la Direccion de Coordinacién Oficios de invitacidn
Estatal { Municipal Interinstitucional,
{ | ! 1
Persona titular de fla| Revisa oficio,
Direccion de | Direccion de Coordinacidn ' Si requiere que se realicen correcciones, pasa al punto 7.
Coordinacidn Interinstitucionat Si na requiere que se realicen correcciones, subproceso: control de correspondencia

Interinstitucional enviada.
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Ejecutiva
No. Responsable Area
Persona titular de la Unidad de Coordinacion
7 |lefatura de Seguimiento | Interinstitucional
Estatal Municipal
Titular de la Unidad de
8 Coordinacion Direccion de Coordinacion
Interinstitucional Interinstitucional
Municipal
Titular de la Unidad de
9 Coordinacion Direccién de Coordinacién
Interinstitucional Interinstitucional
Municipal
Titular de la Unidad de
Coordinacidn Direccién de Coordinacidn
10 . . o
Interinstitucional Interinstitucional
Municipal
Titular de la Unidad de
11 Coordinacion Direccion de Coordinacion
Interinstitucional Interinstitucional
Municipal
Titular de la Unidad de
12 Coordinacién Direccidn de Coordinacidn
Interinstitucional Interinstitucional
Municipal
. Unidad de Coordinacién
lefe de Seguimiento L
13 - Interinstitucional
Municipal

Municipal

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
Tomo 1)

[ . ]
Pégina |
190 de 427

Actividad Resultado / Formatoe

Realiza las correcciones solicitadas. e

Gestiona el registro de las personas servidoras piblicas adscritas a los entes piblicos

o Registro de asistencia al taller
invitados al taller.

Confirma la asistencia de las personas servidoras pablicas registradas.

Prepara el material informativo de acuerdo con la regién y los objetivos de la jornada

que se estéflevando a cabo Presentacion para el taller

Prepara el material didactico e informativo para el desarrallo del taller.

Imparte el taller. -

. . . . Formatos de evaluacién
Integra expediente del taller con los formatos de evaluacion y lista de asistencia. ! . .
Lista de asistencia

Subproceso: vidticos.
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No.

14

15

Responsable | Area I

Manual de Organizacién y Procedimientos
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[Tomo 1]

Actividad

Persona titular de la Unidad de Coordinacion

Jefatura de Seguimiento | Interinstitucional
Estatal | Municipal
i ! :

Elabora reporte de jornada de talleres.

|Persona titular de la|Unidad de Coordinacién
|Jefatura de Seguimiento | Interinstitucional
Estatal Municipal

Archiva expediente.

Pagina
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| Resultado / Formato

Reporte de jornada

| Expediente archivado
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Ejecutiva {Tomo I]

Procedimiento de Seguimiento a la implementacion de la PEAJAL.

Ficha de_l procedimiento e T

Nomb_re iy T | Seg_uu_nie}m_to a Ia_impler;'le-ntacidn dela PEA.IAL.
Este procedimiento consiste en gestioﬁar_aue los entes publicos que hayan participado en los talleres de irﬁple.r;'u_entac.ién desarrollen su Programam

Descripcién Ins.tiFucional Anticorrupc‘ién {PIA), facilitando s.u acces.o a la plataforma SI-PEAJAL y dando seguimiento a las actividades que se va.yan registrado.
Adicional a esto, a través de llamadas y reuniones virtuales se resuelven las dudas que puedan llegar a tener estos entes, a fin de apoyar la
implementacién de la politica.

Alineacién normativa | LSAE)-5-3-E0-29-IV

Macro-proceso rector Implementacién de la PEAJAL

Tramite o servicio asociado -
Politicas del procedimiento
Desarrollo de Talleres de Implementacidn a nivel estatal
Procedimientos antecedentes . . ..
Desarrollo de Talleres de Implementacién a nival municipal
Procedimientos subsecuentes Integracién de informes de gestidn institucional, administrativa y financiera

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

::ts::;::‘:e(:);:; :f:::::::iemo Reporte de seguimiento a la implementacion de la PEAJAL.
Total de acciones para la implementacion y seguimiento de los Programas Institucionales Anticorrupcion.
Indicador Total de entes publicos a nivel estatal a los que se les brinda asistencia técnica.
Total de municipios a los que se les brinda asistencia técnica.
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Modelado del procedimiento de Seguimiento a la implementacidn de la PEAJAL.

"

T -
E Integre en et |

inforne amual de
ale

a PEAML

.. modmcudones?

Elabora seporie de-
seguimiento 2 Remnen lDrecons ) Rewa
Implemeniacion de para su reviskén s
| PEAJAL

“mlw v 1
mmm“ Remite cixigo de. Elabora repore de
™M clottsmapme secesa M Ente ke Plbcon con
Ente Piblico e

Control de conespondenda

redbldy |

Seguinients a La | mplamantscisn de la PEAJAL
7 it e 1 Unidad de © &
4
t
=
h—

Estatal
b
|
+
|

Jafu do




€ISEAJAL

Secretaria
Ejecutiva

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
{Tomo 1]

Pégina
_ 194 de 427

Narrativa del procedimiento de Seguimiento a la implementacidn de la PEAJAL.

Respoﬁsaﬁ:le |

Titular de la Unidad de
Coordinacién
Interinstitucional
Estatal/Municipal

Persona titular de Ila
Jefatura de Seguimiento
Estatal

Persona titular de |la
Jefatura de Seguimiento
Estatal

Titular de |la Unidad de
Coordinacion
Interinstitucional
Estatal/Municipal

Persona titular de |la
Jefatura de Seguimiento
Estatal

Titular de la Unidad de
Coordinacion
Interinstitucional
Estatal/Municipal

Titular de ia Unidad de
Coordinacion

Ar.ea

Direccidn de Coordinacion
Interinstitucional

Unidad de Coordinacién
Interinstitucional

Municipal

Unidad de Coordinacidn

Interinstitucional

| Municipal

Direccién de Coordinacidon
Interinstitucional

Unidad de Coordinacion

Interinstitucional

Municipal

Direccién de Coordinacion
Interinstitucional

Direccién de Coordinacion

Interinstitucional

Actividad Resultado / Formato
Remite via correo electrénice a los Entes Publicos los lineamientos para el uso de la

e ) o Correo electrénico
plataforma SI-PEAJAL v las especificaciones para la designacion de un enlace.

Subproceso: Control de Correspondencia recibida.

Cédigo de acceso a plataforma SI-

. - : i
Genera codigo de acceso a la plataforma SI-PEAJAL para el Ente Publico. PEAJAL

Remite via correo electrdnico al ente publico el cédigo de acceso a la plataforma SI

PEAJAL generado. Correo electronico

Da seguimiento al registro de actividades anticorrupcién y generacidn del PIA de los
Entes Piblicos que asistieron a los talleres, a través de llamadas y reuniones virtuales | Formato de registro a asesorias
de seguimiento,

Elabora reporte de los entes pablicos que cuentan con PIA. Reporte de entes publicos con PIA

Propuesta de reporte de
Elabora reporte de seguimiento a la implementacion de la politica. seguimiento a [a implementacion
de [a PEAJAL

Remite a la Persona titular de la Direccién de Coordinacidn Interinstitucional.
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No. | Responsable I Area Actividad Resultado / Formato
Interinstitucional -
Estatal/Municipal

10

Persona titular de la Revisa reporte de seguimiento a la implementacion de la politica

Direccion de Direccién de Coordinacién | _. . . .
Coordinacion | Interinstitucional Si requiere modificaciones, pasa al punto 9.
Interinstitucional i Si no requiere modificaciones, pasa al punto 10.

! ) |
Titular de la Unidad de|
Coordinacién | Direccidn de Coordinacidn Reporte de seguimientc a la

I [ TN Realiza las modificaciones solicitadas. ) .
Interinstitucional Interinstitucional implementacion de la PEAJAL

Estatal/Municipal

Persona titular de la

Direccidn de | Direccion de Coordinacion : . . o . Informe anual de seguimiento a la
L. L Integra informe anual de seguimiento a la implementacidn de la politica. " .
Coordinacion | Interinstitucional implementacién de la PEJAL

Interinstitucional
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Procedimiento de Disefio de contenidos del Aula Virtual Anticorrupcidn (AVA),

Ficha del procedimiento

Nombre Diserio de contenidos del Aula Virtual Anticorrupcidn {AVA).
Este procedimiento consiste en ¢l disefio y desarrollo de los contenidos de los cursos que se ofertan a todos las personas servidoras piblicas de
Descripcién " : . . .
Jalisco a traves del Aula Virtual Anticorrupcion (AVA).
Alineacién narmativa LSAE)-5-3-EQ-29-IV
Macro-proceso rector Implementacion de la PEAJAL

Trimite o servicio asociado
Politicas del procedimiento
Procedimientos antecedentes
Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o Carta descriptiva de los cursos.
entregables del procedimiento | Cursos cargados en la plataforma.

Indicador Total de acciones formativas ejecutadas para la promocion de la PEAJAL.
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Modelado del procedimiento de Disefio de contenido del Aula Virtual Anticorrupcion {AVA).
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Narrativa del procedimiento de Disefio de contenidos del Aula Virtual Anticorrupcion {AVA).

No. | Responsable ! Area Actividad -| Resultado / Formato
Persona titular de Ia
Coordinacion de | Direccién de Coordinacion Elabora carta descriptiva del curso, a partir del Plan Maestro de Capacitacion, . :
1 ’ ) . . X Carta descriptiva del curso
Desarrollo de | Interinstitucional previamente autorizado por el Comité Coordinador,
Capacidades
Persona titular de la . . -
A : -, .. | Integra los contenidos del curso mediante la busqueda de referentes académicos
Coordinacién de Direccién de Coordinacién : . . . ; .
2 R debidamente validados y vigentes, asi como de los contenidos en el marco normativo | -
Desarrallo de Interinstitucional i
) que resuite aplicable.
Capacidades
Persona ttular de la
Coordinacién de Direccion de Coordinacion . . o . . : . .
3 Elabora el curso mediante las herramientas tecnotdgicas disponibles y de uso libre,  Disefio del contenido del curso
Desarrollo de | Interinstitucional
Capacidades
Persona titular de la
4 Coordinacion de | Direccién de Coordinacién Presenta curso a la persona titular de la Direccidn de Coordinacion Interinstitucional
Desarrollo de | Interinstitucional para su visto bueno
Capacidades
Persona titular de la) . . |Revisa el contenido del curso
Direccién de | Direccion de Coordinacién | _. . " g
5 A : L Si requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punto 6.
Coordinacion Interinstitucional .
Interinstitucional 5i no se requiere que se realice alguna modificacion, pasa al punto 7.
Persona titular de la
Coordinacién de | Direccion de Coordinacion . —_— E
6 ! Realiza las modificaciones solicitadas. -
Desarrollo de | Interinstitucional

Capacidades
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: Area | Actividad Resultado / Formato

Persona titular
Coordinacion
Desarrollo
Capacidades

Persona titular
Coordinacion
Desarrollo
Capacidades

{

Persona titular
Coordinacién
Desarrollo

Capacidades
T

Persona titular
Coordinacién
Desarrollo
Capacidades

Persona titular
Coaordinacion
Desarrollo
Capacidades

de

de

de

de

de

la
de | Direccion de Coordinacién

L | Incorpora curso a la plataforma.
de | Interinstitucional . P P

1
la

de | Direccion de Coardinacidn
de | Interinstitucional

Revisa el contenido del curso en la plataforma
Si se requiere hacer alguna modificacidn, pasa al punto 9. -
Si no se requiere hacer ninguna modificacidn, pasa al punto 10.

la
de Direccion de Coordinacién

o Realiza las modificaciones correspondientes.
de Interinstitucional

la|
de | Direccion de Coordinacion

. Libera el curso para los usuarios, Curso
de | Interinstitucional

la
de | Direccién de Coordinacién Remite via correo electrénico a las personas servidoras publicas de los entes publicos

e - Correo electrénico de invitacion
de | Interinstitucional estatales y municipales
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Procedimiento de Revisién y actualizacién de la documentacién relacionada con la coordinacidn de las autoridades de gobierno en materia de fiscalizacion y controf de

recursos ptblicos.

Ficha del procedi.n.'niento

Nombre

Descripcion

Alineacién normativa
Macro-proceso rector
Trémite o servicio asociado
Politicas del procedimiento
Procedimientos antecedentes
Procedimientos subsecuentes

Insumos y recurses necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiente

Indicador

Revisién y actualizacion de la documentacion relacionada con la coordinacién de las autoridades de los érganos de gobierno en materia de
fiscalizacion y control de recursos publicos.

Este procedimiento consiste en practicar revisiones a la documentacion existente en |a que se establecen las bases de coordinacién entre las
autoridades de gobierno encargadas de la fiscalizacion y control de recursos piiblicos, asi como en la prevencion, deteccidn y sancién de faltas
administrativas y hechos de corrupeién.

LSAEJ-25-1-E0-29-1-11-11
Generacion de insumos técnicos para Organos Colegiados

Organizacion y gestién de sesiones de érganos colegiados.

Documentos de coordinacion de las autoridades de los érganos de gobierno en materia de fiscalizacion y cantrol de recursos publicos.
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Modelado del procedimiento de Revisién y actualizacién de la documentacion para la coordinacion de los érganos de gobierno en materia de fiscalizacion y
control de recursos publicos.
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Narrativa def procedimiento de Revision y actualizacion de la documentacion para la coordinacién de los érganos de gobierno.

Area. :

Actividad

TrnEE -_—[ Resultado / Formato

No. Responsable I

Persona
Direccién de
Coordinacion
Interinstitucional

Persona
Direccién de
Coordinacion
Interinstitucional

Persona titular de Ila
Direccion de
Coordinacién
Interinstitucional

Secretario Técnico

Persona titular de la,

Direccion de
Coordinacion
Interinstitucional

Persona titular de Ila

Direccién de |

Caoordinacién
Interinstitucional

titular de la|

titular de Ja

Direccion de Coordinacion
Interinstitucional

Direccidn de Coordinacion
Interinstitucicnal

Direccién de Coordinacién
Interinstitucional

Oficina  del
Técnico

Secretario

Direccién de Coordinacion

| Interinstitucional

Direccién de Coordinacion
Interinstitucional

Revisa los lineamientos establecidos para la coordinacién de los Grganos de gobierno
en materia de fiscalizacién y control de recursos publicos.

Si requiere {a actualizacién de los lineamientos, pasa al punto 2.
Si no requiere la actualizacidn de los lineamientos, termina el proceso.

Actualiza los lineamientos establecidos para la coordinacién de los érganos de Lineamientos de
actualizados

gobierno en materia de fiscalizacion y control de recursos publicos

Remite al Secretario Técnico proyecto de lineamientos.

Revisa proyecto de lineamientos,
Si requiere alguna actualizacion, pasa al punto 5.

Si no requiere ninguna actualizacién, pasa al punto 6.

Realiza |as correcciones solicitadas y regresa al punto 3.

Remite a Coordinador de la OST para presentacién en Organos Colegiados.

coordinacién
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Procedimiento de Elaboracién de proyecto de participacién en eventos en materia anticorrupcion.

__f_l_;ha del procedlmiento ! e S

Nombre Elaboraclon de proyecte de part:cnpauén en eventos en matena antlcorrupc cn

Este procedimiento tiene como finalidad coadyuvar en el cumphmlento de Ia atrubucuon del secretarlo técnico de partu:npar en eventos, foros,
conferencias en materia anticorrupcion, por lo que este procedimiento consiste en elaborar un proyecto en el que se enlisten los eventos en la
L materia a celebrarse durante ese afio y cuyos objetivos se encuentren relacionados a las lineas de accion de la PEAJAL.

Alineac_lén normatwa Pt LSAE)-25-1-EQ-29-VH
Macro-proceso rector | Difusién y promacién.
Trémlte o serviclo asoclado -

Descripcion

Politicas del pro_c_g_dimlento |
Procedlmlemos antecedentes -
Prncedlmlentos subsecuentes [-
Insumos y recursos necesarios |
| para iniciar el procedimiento
Resultado(s}, productos o
entregables del procedlmiento |

Indlcador -

Proyecto de participacién en eventos en materia anticorrupcién.
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Modelado del procedimiento de Elaboracién de proyecto de participacién en eventos en materia anticorrupcion.
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de proyecto de participacién en eventos en materia anticorrupcion,

i No. 1 Responsable I Area l Actividad Resultado / Formato
Titular de la Unidad de|_. ., g . . . - .
1 Coordinacién | Direccion de Coordinacién | Recopila el listado de foros o eventos locales, nacionales e internacionales en
o | Interinstitucional materia anticorrupcién que se realizaran durante el ejercicio fiscal correspondiente,
Interinstitucional Estatal |
|
Titular de la Unidad de| . e . A o . '
2 Coordinacién iDlreccmn de Coordinacion | Selecciona aquellos foros o eventos que se realizardn en el afio y que mejor se alineen
N | Interinstitucional al objetivo de la Secretaria Ejecutiva y a su plan de trabajo aprobado.
Interinstitucional Estatal |
Titular de fa Unidad de | . C G . . . Borrador  del royecto  de
L | Direccidn de Coordinacion | Integra proyecto de participacion en eventos en materia anticorrupeién, colocando N proy
3  Coordinacién l e ] - participacién  en eventos en
N | Interinstitucional los datos e informacion referente al foro o evento. X . ,
Interinstitucional Estatal | materia anticorrupcion

Titular de | i | . N . : . d N s
ILIE ERCY Direccién de Coordinacién  Remite a la persona titular de la Direccién de Coordinacién Interinstitucional para su ;

4  Coordinacidn AR
I interinstitucional revision,
Interinstitucional Estatal

Persona titular de la Revisa proyecto de participacién en eventos en materia anticorrupcion,

Direccién de Direccidn de Coordinacién | _ . . .
. L Si requiere gue se realicen modificaciones, pasa al punto 6.
Coordinacién Interinstitucional ! ' 3
Interinstitucional St no requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 7.
Titular de la Unidad de . ., S e
S Direccidn de Coordinacion ) . - Proyecto de participacion en
6 | Coordinacion T Realiza correcciones solicitadas. R . -
Interinstitucional aventos en materia anticorrupcién

Interinstitucional Estatal

{

Persona titular de I3

Direccién de | Direccidn de Coordinacidn | Remite al Secretario Técnico el proyecto de participacién en eventos en materia
Coordinacidn Interinstitucional anticorrupcion para su consideracion. d
Interinstitucional
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Procedimiento de Disefio y desarroflo de mecanismos de coordinacién.

Ficha del procedimiento
Nombre Disefio y desarrollo de mecanismos de coordinacion.

Este procedimiento consiste en la generacién mecanismos de coordinacidn entre |a Secretaria Ejecutiva y los integrantes del Sistema Estatal

Anticorrupcion. Su ejecucion requiere un andlisis bastante detallado de |a literatura, normativa y datos existentes con respecto del tema sobre el
Descripcion cual se desarrollars el estudio o la metodologia.

Generalmente, estos documentos se realizan en funcién de lo establecido al inicio del afio en el PTA del Comité Coordinador, sin embargo, también

se realizan sin la necesidad de que se encuentren enlistados en este programa.

Alineacién normativa | LSAEJ-25-1-60-29--VII-X-XI
Macro-proceso rector i Generacién de insumos técnicos para Organos Colegiados
Tramite ¢ servicio asociado -
Politicas del pro.cedlmlent.q -

| Procedimientos antecedentes [ -
Procedimientos subsecuentes Crganizacién y gestién de sesiones de drganos colegiados.
Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento
Resultado{s), productos o
_l_arltr__egables del procedimiento

PTA del Comité Coordinador en caso de que el documento derive de una actividad planteada en el mismo.

Documento {guia, estudio, sistema, et¢.) de propuesta de mecanismo de coordinacién
I i _ - — _ =

Indicador -
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Modelado del procedimiento de Disefio y desarrollo de mecanismos de coordinacion.
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Modelado del procedimiento de Disefio y desarrollo de mecanismos de coordinacisn.
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Narrativa del procedimiento de Diseiio y desarroilo de mecanismos de coordinacién.

No. Responsable Area l Actividad Resuttado / Formatao
Titular de la Unidad de |
Coordinacion | Direccién de Coordinacion

Lo Define el objeto del documento.
Interinstitucional | Interinstitucional y

Estatal/Municipal
Titular de la Unidad de

Coordinacién Direccién de Coordinacidn ] .
i R Define la estructura y contenido del documento.

Interinstitucional interinstitucional

Estatal/Municipal

[ Titular de la Unidad de

Coordinacion Direccién de Coordinacion | Elabora cronograma de actividades para definir los plazos para completar el L
N A Cronograma de actividades

Interinstitucional Interinstitucional documento.

Estatal/Municipal
Titular de la Unidad de

Coordinacion Direccién de Coordinacidn | Realiza la revision documental de la literatura y marco normativo relacionados con
Interinstitucional Interinstitucional el tema del documento.
Estatal/Municipal
|| byt i (S . Er o e
Titular de la Unidad de
| Coordinacién Direccién de Coordinacién . ) . . e
s A L Analiza y sistematiza la informacién,
Interinstitucional Interinstitucional
Estatal/Municipal
| I ! z
Titular de fa Unidad de
Coordinacion Direccién de Coordinacién Borrador de propuesta de
Lo o Redacta el documento de la propuesta. L
Interinstitucional Interinstitucional mecanismo de coordinacién

Estatal/Municipal
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10

11

12

13

Responsable

Titular de la Unidad
Coordinacion
Interinstitucional
Estatal/Municipai

Persona titular de
Direccidn
Coordinacion
Interinstitucional

Titular de la Unidad
Cocrdinacion
Interinstitucional
Estatai/Municipal

Persona titular de
Direccién
Coordinacién
Interinstitucional

Titular de la Unidad

Coordinacion
Interinstitucional
Estatal/Municipal

Titular de la Unidad
Coordinacion
Interinstitucional
Estatal/Municipal

Persona
Direccién

titular de

Secretaria
Ejecutiva

Area

de

Direccién de Coordinacion

Interinstitucional

la

de Direccion de Coordinacion

Interinstitucional

de

Direccion de Coordinacidn

Interinstitucional

la

de | Direccién de Coordinacién

Interinstitucional

de |

Direccién de Coordinacion

Interinstitucional

de

Direccion de Coordinacién

Interinstitucional

la | Direccion de Coordinacion

de | Inteninstitucional
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Actividad | Resultado / Formato

Presenta documento a la persona titular de la Direccién de Coordinacion
Interinstitucional.

Revisa documento,
Si requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punto 9.
Si no requiere que se realice ninguna modificacion, pasa al punto 10.

Realiza | dificaci licitad Propuesta de mecanismo
ificaciones solicitadas. L,
ealiza las mo one = coordinacion
Presenta proyecto a Secretario Téchico,
Si el Secretario Técnico aprueba los criterios establecidos para el desarrollo del
documento, pasa al punto 11.
| Si el Secretario Técnico no aprueba el desarrallo del proyecto, regresa al punto 2.
Propuesta de mecanismo

Redacta el borrador de! documento final. coordinacion

Remite documento a la Persona titular de la Direccidn de Coordinacion
Interinstitucional para su revision

Revisa documento,
Si requiere alguna modificacién, pasa al punto 14.

de

de
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| No. | Responsable T Area

Coordinacidn
Interinstitucional

Titular de la Unidad de |

Coordinacidn | Direccion de Coordinacién
tnterinstitucional | Interinstitucional

| Estatal/Municipal |
| Titular de la Unidad de
Coordinacién Direcci6n de Coordinacién
| Interinstitucional Interinstitucional
Estatal/Municipal

Titular de la Unidad de

Coordinacién Direccién de Coordinacién
Interinstitucional Interinstitucional
Estatal/Municipal
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Actividad I Resuitado / Formato

—ee e AL

S.i no 'requiere ningun-a' mbdific:;éiis_r\?pasa al punto 15.

Realiza las modificaciones solicitadas por la persona titular de |3 Direccién de
Coordinacidn Interinstitucional.

Presenta documento a la persana titular de la Secretaria Técnica,
Si el Secretario Técnico requiere que se realice alguna adecuacién, pasa al punto 16.

Si el Secretario Técnico no requiere que se realice alguna adecuacién, termina el
procedimiento.

- o +

Realiza las adecuaciones solicitadas por la persona titular de la Secretaria Técnica y | Propuesta de mecanismo
regresa al punto 15. coordinacion

de
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Procedimiento de Eleboracion de informe de seguimiento a lo celebracién de convenios y demds instrumentos de colaboracién entre la Secretario Ejecutiva y Entes Pdblicos de la

Administracién Publica.

Ficha del procedimiento

Nombre

Descripcion

Alineacién normativa
Macro-procesc rector
Trémite o servicio asociado

. Politicas del procedimiento
Pracedimientos antecedentes
Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Elaboracién de informe de seguimiento a la celebracién de convenios y demas instrumentos de colaboracion entre la Secretaria Ejecutiva y Entes

| Publicos de la Administracion Pablica.

Este procedimiento consiste en realizar un informe trimestral en el que se detalle el estatus a la fecha de corte de los convenios que sean firmados
entre la Secretaria Ejecutiva y aquellas instancias integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcion. Este informe de seguimiento es rernitido al
Secretario Técnico a fin de que éste conozca la evolucion de éstos.

LSAEJ-25-1-EQ-29-XI
Planeacidn, programacion y presupuestacion institucional

Integracion de informes de gestidon institucional, administrativa y financiera del Organismo y del Comité Coordinador.

Informe de seguimiento a convenios de colaboracidn entre |a Secretaria Ejecutiva e integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcion.
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Modelado del procedimiento de Elaboracién de informe de seguimiento a la celebracion de convenios y demds instrumentos de colaboracion entre la
Secretaria Ejecutiva y Entes Publicos de la Administracion Publica.

ﬁ_._ ..

| integra reporte de
| — estatus de comerso
I & informes
! ; bl trimestrales
4 ¥ Reisa report © " {Requierequese
$ 3 = Wl : realice alguna
ipg & E Y modificatién?
- £
§ 3 ;
Tud) 1
- i i
] - 1 |
. |
b Elabora repone de
S e :
e r Registra datos de seguimiento I:)emlte 4 CL) :;:I'adl:s
k i i e i R itectora para su modificaciones
3 3 Ll visto buerc solicitadas
3 1 Se firma un
E] H COrveEnio con un :
3 ente publico . Estatus de
a g{ """ seguimiento a i &
2 convenios
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Narrativa del procedimiento de Elaboracién de informe de seguimiento a la celebracién de convenios y demds instrumentos de colaboracidn entre la Secretarfa
Ejecutiva y Entes Publicos de fa Administracién Publica.

Responsable

Titular de la Unidad de
Coordinacién
Interinstitucional Estatal

Titular de [a Unidad de
Coordinacion
Interinstitucional Estatal

Titular de la Unidad de
Coordinacion
Interinstitucional Estatal

Persona titular de la
Direccion de
Coordinacidn
Interinstitucional

Titular de la Unidad de
Coordinacion Estatal

Persona titular de la
Direccién de
Coordinacidn
Interinstitucional

Area

Direccion de Coordinacion Registra en el documento de estatus de convenios de colaboracién de la SESAJ los
datos del convenio firmado por la persona titular de la Secretaria Técnica.

Interinstitucional

Direccién de Coordinacion
Interinstitucional

Direccion de Coordinacion
Interinstitucional

Direccion de Coordinacién
Interinstitucional

Direccion de Coordinacion
Interinstitucional

Direccion de Coordinacion
Interinstitucional

Elabora reporte de seguimiento trimestral a los convenios.

Remite reporte a la Persona titular de la Direccién de Coordinacion Interinstitucional.

Revisa reporte,

Si requiere gue se realice alguna modificacion, pasa al punto 5.
Si no requiere que se realice ninguna modificacién, pasa al punto 6.

Actividad

Realiza las modificaciones solicitadas.

Integra reporte de estatus de convenios a la informacién requerida para los informes

trimestrales.

m———y

Resultado / Formato

Borrador de reporte de
seguimiento a convenios

Reporte de seguimiento a

convenlios.

Reporte trimestral de seguimiento
a convenios



Manual de Organizacién y Procedimientos ! Pagina :
@ S E AJ AL Secretaria Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién 215 de 427

Ejecutiva {Tomo I]
Elaboracién y autorizacién de la seccién
by
f
Ing. Diana Cristina Guzmdn Dra. Blanca Fatima del Rosario Herndndez Morales
Coordinadora de Andlisis de Riesgos Persona titular de la Direccién de Coordinacién
Facifitador - Redactor Interinstitucional

Titular de la unidad administrativa
documentada en esta secclén

G@/
Mtro. Erick de Jesis Lépez Montes

Diractor de Prospectiva y Politicas Publicas
Coordinador del Proyecto
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Capitulo Il, Seccién V
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Coordinacién de
Administracion
|
| | - | - ]
Jefatura de Jefatura de De :r:;:::ntz de
Departamento de Departamento de P Recursos lefatura de Archivo
Recursos Humanos Recursos Materiales X .
Financierps

Pdgina
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1. Organigrama

i
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El organigrama de la Coordinacién de Administracién permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que intervienen en la(s) funciones principales
de la organizacion.

€l organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién pdblica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de
pracesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de los funcionarios y servidores

publicos en la gestion de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos
y. con fines pedagbgicos, hacer su representacidn grafica o modelado.

AT
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2. Descripcidn de las unidades administrativas

Coordinacién de Administracién

Esta unidad administrativa tiene por propésito administrar los recursas humanos, materiales y financieros de la Secretaria Ejecutiva, a fin de coadyuvar al cumplimiento
del objeto de creacion de este organismo y proveer todos aquellos recursos necesarios para la operacién de éste.

Este Coordinacién se compone de:

Jefatura de Departamento de Recursos Humanos

a) Esta jefatura tendr4 la obligacién de velar por el cumplimiento del Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion en lo general y en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 30 Fracciones L 1, IV y XVI, numeral o inciso cuando aplique de la citada norma.
Jefatura de Departamento de Recursos Materiales

a) Esta jefatura tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento del Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién en lo generalyenlo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 30 Fracciones 1, L VIIX, X, XI, XV y XVI, numeral o inciso cuando aplique de la citada

norma.
Jefatura de Departamento de Recursos Financieros

a) Esta jefatura tendrd la obligacién de velfar por el cumplimiento del Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién en lo generalyenlo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 30 Fracciones | y lll, numeral o inciso cuando aplique de la citada norma.

Jefatura de Archivo

a} Estajefatura tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento del Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién en lo general yen lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articule 30 fraccién XIl numeral o inciso cuando aplique de la citada norma.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas y funcionales de la organizacidn: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades

administrativas.

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

derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa

LEPEJ-23-1-VI-EO-20-XVII-30-1II

LEPEJ-23-1-VI-EO-20-XVII-30-111

LEPEJ-23-1-VI-EQ-20-VI-XVII-XXVII-
30-11

LEPEJ-23-1-VI-EQ-20-XVII-30-1}

LEPEJ-23-1-VI-EQ-20-VI-XVII-XXVII
30-1

Macro proceso

Planeacidn, programacion y
presupuestacidn institucional

Gestion Administrativa de la
Secretaria Ejecutiva

Gestion Administrativa de la
Secretaria Ejecutiva

Gestién Administrativa de la
Secretaria Ejecutiva

Gestién Administrativa de la
Secretaria Ejecutiva

Proceso

Presupuesto institucional

Gestion de Recursos Financiercs

Gestion de Recursos Financieros

Gestion de Recursos Financieros

Gestion de Recursos Financieros

Procedimiento Servicio

Integracion del anteproyecto de
presupuesto y proyecto
presupuesto de ingresos y
egresos.

Solicitud de ministracion de
recursos

Gestidn contable del Organismo -

Manejo del fondo fijo de caja -

Anticipo y/o reembolso de
viaticos
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Referencia normativa

LEPE)-23-1-VI-EQ-20-XVII-30-11]
LEPEJ-23-1-11-EQ-20-XVIII-30-I-IV
LEPE)-23-1-111-EQ-20-XVIII-30-|-IV
LEPEJ-23-1-111-€0-20-XVIII-30--IV

LEPE)-23-1-I11-EQ-20-XVIN-30- -1V

LEPEJ-23-1-11-EQ-20-XVII-30-1-1V

LEPES-23-1-11-VI-EO-20-XVII-XVIII-
30-1-VIVII-VITI-IX-XI

LEPEJ-23-1-111-EQ-20-XVIII-XXI-30-X

LEPEJ-23-1-VII-E0-20-XXVH-30-XI1|

Secretaria
Ejecutiva

Macro proceso
Gestidn Administrativa de la
Secretaria Ejecutiva

Gestién Administrativa de (3
Secretaria Ejecutiva

Gestién Administrativa de la
Secretaria Ejecutiva

Gestién Administrativa de la
Secretaria Ejecutiva

Gestion Administrativa de la
Secretaria Ejecutiva

Gestion Administrativa de la
Secretaria Ejecutiva

Gestion Administrativa de [a
Secretaria Ejecutiva

Gestidon Administrativa de |a
Secretaria Ejecutiva

Planeacion, programacién y
presupuestacion institucional

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn
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Proceso

Gestidn de Recursos Financieros

Gestion de Recursos Humanos

Gestion de Recursos Humanos

Gestion de Recursos Humanos

Gestion de Recursos Humanos

Gestion de Recursos Humanos

Gestion de Recursos Materiales

Gestidn de Recursos Materiales

Rendicion de cuentas

Pagina i
221 de 42_7 —'

Procedimiento Servicio

Reporte paras evaluacidn det
SEVAC

Reclutamiento y seleccion de
personal

Altas de personal y contratacion
de servicios

Bajas de personal

Registro y control de incidencias
de personal

Célculo y pago de la némina de
estructura y remuneraciones a
prestadores de servicios

Adquisiciones
Gestion de bienes patrimoniales

Atencion a auditorias
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento Servicio
Administracién de Elaboracion y actualizacién de
LEPEJ-23-1-1X-EQ20-XVI-30-XVI Control interne documentacion administrativa documentos normativo
normativa administrativo internos
ién Administrativa de | " : .
EQ-30-XIl il i tiativaicel Gestién documental Transferencia documental

Secretaria Ejecutiva

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1.
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Integracién del anteproyecto de presupuesto y proyecto de presupuesto de ingresos y egresos.

| Ficha del procedimiento

|Nombre | Integracién del anteproyecto de presupuesto y proyecto de presupuesto de ingresos y egresos.
| Este procedimiento consiste en formular e integrar el anteproyecto de presupueste y proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio
| fiscal correspondiente, para su presentacion y posterior aprobacién por et érgano de gobierno.
La formulacién de estos proyectos requiere de una planeacion estratégica en la que se considere la necesidad de proveer at Organismo aquellos
| recursos necesarios para el cumplimiento de su objeto de creacién, en funcién del techo presupuestal asignado por |a Secretaria de la Hacienda
Ptiblica.
Descripcién 1 . . . L. . . . .
| En cuanto a la integracién, se requiere integrar una serie de formatos de presupuestacion establecidos por la Secretaria de |a Hacienda Publica, en
este procedimiento, participan las tres jefaturas de departamento, las cuales proveen los formatos que les corresponden de acuerdo con su drea de
competencia.
Una vez presentado ante ef érgano de gobierno el anteproyecto de presupuesto y en su caso, aprobado por éste, la Coordinacion de Administracién
_ _ realiza las gestiones necesarias para su entrega ante la Secretaria de la Hacienda Publica.
Alineacién normativa LEPE)-23-1-VI-EQ-20-XVII-30-11)
Macro-proceso rector Planeacidn, programacién y presupuestacion institucional

| Trdmite o servicio asqc_ié_clo : -
i Pq_li_tlca-s del procedimiento _

Procedimientos an.l.:éceaéntes | Integracién de la Planeacidn Institucional del Organismo y Programa Anual de Trabajo del Comité Coordinador
[ el subsec;n.!nt.e-s | Org.a.nizacién y_g_estiér.l de sesiones de érganos colegiados.
{ 2 ] Solicitud de ministracidn de recursos.
| Insumos y recursos necesarios
| para iniciar el p_roc_eg!_ir_t_l_iento
| Resul't'ado(s), productos o
| entregables del procedimiento |

_Indicador

Anteproyecto y Proyecto de Ingresos y Egresos (Formatos presupuestales).

__| Porcentaje de instrumentos de presupuestacién ejecutados y monitoreados
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Modelado del procedimiento de Integracién del anteproyecto de presupuesto y proyecto de presupuesto de ingresos y egresos.
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Modelado del procedimiento de Integracidn del anteproyecto de presupuesto y proyecto de presupuesto de ingresos y egresos.
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Narrativa del procedimiento de integracidn del anteproyecto de presupuesto y proyecto de presupuesto de ingresos y egresos.

No, Responsable

Persona titular de
1 Coordinacion
Administracion

Jefatura de
Materiales

Persona titular de
3 | Coordinacién
Administracidn

la

Coordinacion
de |

| Administracidn

Recursos Coordinacion

Administracion

a N
Coordinacién
Administracion

Persona titular unidad | _
4 ; A Sistema
administrativa ; "
Anticorrupcion
Persona ti nidad | _,
5 tuiar - u Sisterna

administrativa

6 | Auxiliar Técnico

Persona titular de
7 Jefatura

Departamento

Recursos Materiales
9 Persona titular de

Jefatura

Anticorrupcién

Coordinacion
Administracién

la
de | Coordinacién
de | Administracian

la | Coordinacidn
de | Administracién

I e
Joset A_rea

de

de

de

Secretaria  Ejecutiva del

Estatal

Secretaria Ejecutiva del

Estatal

de

de

de

Actividad i Resultado / Formato

Instruye a las jefaturas de departamento de recursos humanos, recursos materiales

y recursos financieros, de acuerda con el drea de su competencia la elaboracion del |-
anteproyecto y proyecto de presupuesto de egresos, segin corresponda.

Elabora ¢l oficio de solicitud de llenado de las cédulas de requerimiento de acuerdo
con las necesidades de cada una de las unidades administrativas y el procedimiento
a seguir para la elaboracion del PAAAS

Oficio de selicitud de llenado de
cedulas de requerimiento

Firma oficio y remite a las unidades administrativas. Correo electrénico

cédula de
unidad

Farmato de
requerimiento  de la
administrativa

Llena cédula de requerimiento de acuerdo con las necesidades de la unidad
administrativa.

Remite via correo electrénico u oficio la cédula a la coordinacion de administracidn. | Cotreo electrénico

Acuse de
electrénico.

- . L. . ; recepcionfcorrec
Acusa oficio o confirma de recepcion y remite a la Jefatura de Recursos Materiales. paién/

Concentrade de requerimientos

Revisa e integra la informacion remitida por las Unidades Administrativas. . L .
por unidad administrativa

Lleva a cabo las mesas de trabajo con las unidades administrativas e integra en la
propuesta del PAAAS de los requerimientos determinados a través de las mesas de | Proyecto de PAAAS

trabajo.
R OL



Manual de Organizacién y Procedimientos

. " . ] Pdgina
@ S E AJ A Secretaria Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién 227 de 427

Ejecutiva

[Tomo 1]
No. | Responsable T Area ]_ Actividad Resultado / Formato
K a3 B34 S e L e E it A ey SRR, Sl : ltee)
Departamento de |
Recursos Materiales
Persona titular de la
Jefatura de | Coordinacién de | Remite la propuesta del PAAAS a la Jefatura de Recursos Financieros para su revisidn L.
10 | . L ) . Correo electrdnico
Departamento de | Administracién financiera.

Recursos Materiales
1

Revisa financieramente la propuesta del PAAAS.

itul .
el RN CETAR Si se considera que debe de realizarse alguna modificacion al PAAAS, pasa al punto

Jefatura de [ Coordinacion de 12 _
Departamento de | Administracién i ,
Recursos Financieros ! 5t no considera que deba de realizarse alguna modificacién al PAAAS, pasa al punto
13.
I | |
Persona titular de la’
lef | inaci " - .
etatura L0 Coor_d ',n “'6.". CL Realiza las correcciones solicitadas y regresa al punto 10. Propuesta de PAAAS modificada
Departamento de  Administracion
Recursos Materiales
Persona titular de Ia
Jefatura de Coordinacién de | Presenta la propuesta del PAAAS al Persona titular de la Coordinacidn de )
Departamento de  Administracién Administracion, para su visto bueno.

Recursos Materiales i
- — -+

|

la N
L | Coordinacién

| Administracion

Persona titular de Revisa |a propuesta del PAAAS,

14 | Coordinacidon
Administracidn

g Si requiere alguna modificacion, pasa al punto 15. .
Si no requiere alguna modificacidn, pasa al punto 16.

T

Persona titular de Ia
Jefatura de | Coordinacién
Departamento de | Administracién
Recursos Materiales j|

B Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 13. Propuesta de PAAAS modificada
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16

17

18

19

20

21

22

Responsable

Persona titular de
Coordinacién

Administracion

Persona titular de

Secretaria Técnica

Persona titular
Jefatura
Departamento
Recursos Materiales
Persona titular de
Jefatura
Departamento
Recursos Materiales
Persona titular de
Jefatura
Departamento
Recursos Materiales
Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Humanos

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Humanos

de

Secretaria
Ejecutiva

I Area
lal N
de Coordinacion

Administracion

titular de

Técnica

de
de

Coordinacion
Administracidn

de | Jefatura de

de | Materiales

de
de

Coordinacion
Administracion

de
de

Coordinacion
Administracién

la
de | Coordinacién
de | Administracién

Manual de Organizacion y Procedimientos
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Resuitado / Formato

de Presenta la propuesta del PAAAS al Persona titular de la Secretaria Tecnica para su

autorizacion.

Despacho de la persona ' Revisala propuesta del proyecto del PAAAS
la Secretaria Sirequiere alguna modificacion, pasa al punto 18.

Si no requiere alguna modificacion, pasa al punto 19.

e R e . -,
Realiza Ias modificaciones solicitadas y regresa al punto 16,

Recursos | Elabora los demas formatos presupuestales vinculados a los capitulos por objeto del
gasto 2000, 3000 y 5000

Remite version final del proyecto del PAAAS y demds formatos a la Jefatura de
Departamento de Recursos Financieros, para su integracion al anteproyecto de
presupuesto o presupuesto de egresos.

de

Elabora, con base en el techo presupuestal para el capitulo 1000, los formatos

de relacionados con éste, como lo son la plantilla de personal del Organismo, asi como
la relacion del personal de asimilados y demés partidas especificas correspondientes
a este capitulo.

de | Remite |a propuesta de la plantilla a la Jefatura de Recursos Financieros para su
revisién financiera

Propuesta de PAAAS modificada

Formatos presupuestales
vinculados a los capitulos 2000,
3000 y 5000.

Correo electrénico

formatos presupuestales
vinculados al capitulo 1000.

Correo electrénico
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Responsable

No. |

Secretaria
Ejecutiva

| _. Area

Persona titular de
23 Jefatura
Departamento

Recursos Financieros

Persona titular de
2 Jefatura
Departamento

Recursos Humanos

Persona titular de
Jefatura
= Departamento

Recursos Humanos

Persona titular de
26 Coordinacion
Administracidn

Persona titular de

Jefatura
27
Departamento

Recursos Humanos

Persona titular de
28 | Coordinacion
Administracidn

Persona titular de
Secretaria Técnica

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
[Tomo ]

Actividad

la
de | Coordinacion
de | Administracion

la
de | Coordinacién
de | Administracién

la |
1
de | Coordinacion
de | Administracién

al -
Coordinacién
Administracion

la

de Coordinacion

de Administracion

| Coordinacién

Administracidon

la

| Despacho de la persona Revisala propuesta,

Pdgina |
| 229 de 427

Resultado / Formato

Revisa financieramente la propuesta de plantilla,

Sise considera que debe de realizarse alguna modificacién a la plantilla, pasa al punto
24,

St no considera que deba de realizarse alguna modificacion a la plantilla, pasa al
punto 25,

de

de . e -
Realiza las modificaciones solicitadas.

Propuesta de plantilla modificada

de Presenta la propuesta de estos documentos al Persona titular de la Coordinacion de

Administracion para su revisién.

Revisa la propuesta,

e Si requiere alguna maodificacién, pasa al punto 27.

Si no requiere alguna modificacién, pasa al punto 28.

e . 3 . o
Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 25.

Propuesta de plantilla modificada

de | Presenta la propuesta de la distribucién del capitulo 1000 al Persona titular de la i

Secretaria Técnica para su autorizacién.

18 i —

titular de la Secretaria | Sirequiere alguna modificacion, pasa al punto 30.

Técnica

Si no requiere alguna modificacién, pasa al punto 31.



€YSEAJA

30

31

32

33

34

35

36

Responsable

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Humanos

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Humanos

Persona titular de
lefatura
Departamento

Recursos Financieros

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Financieros

Persona titular de
lefatura
Departamento

Recursos Financieros

Persona titular de
Coordinacion
Administracién

lefa (e) de Departamento

Secretaria
Ejecutiva

i Area :

la
de | Coordinacién
de | Administracion

la
de | Coordinacion
de | Administracién

la
de | Coordinacién
de Administracion

la
de Coordinacién
de Administracién

de | Coordinacion
de | Administracién

de Coordinacién
Administracién

Coordinacion
| Administracion

de

de

de

de

de

de

de

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
[Tomo i]

Actividad

Realiza las modificaciones sclicitadas y regresa al punto 28.

Remite los documentos correspondientes al capitulo 1000 a la lefatura de

Departamento de Recursos Financieros.

Elabora los formatos restantes requeridos para la aprobacion dei anteproyecto o
presupuesto de ingresos y egresos.

Integra la totalidad de la informacion y formatos requeridos para la aprobacion del
anteproyecto o presupuesto de ingresos y egresos.

Remite propuesta integrada del anteproyecto o presupuesto de egresos al Persona
titular de la Coordinacion de Administracién para su validacién.

Revisa propuesta de anteproyecto de presupuesto o presupuesto de egresos,

Si requiere alguna modificacién, pasa al punto 35.
Si no requiere alguna modificacidn, pasa al punto 36.

Realiza las correcciones solicitadas de acuerdo con la competencta de cada una de
las &reas y regresa al punto 33.

- ]
Pigina ]
230 de 427 |

Resultado / Formato

Formatos

presupuestales cap

1000 modificados

Correo electronico

Formatos presupuestales

Propuesta de anteproyecto de
presupuesto / presupuesto de
INEresos y egresos

Propuesta de anteproyecto de
presupuesto / presupuesto de
ingresos y egresos modificado
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b

37

F

38

39

Persona

40

Secretaria
Ejecutiva

Responsable l
Persona titular de la '

Coordinacién de LR
Administracion

Persona titular de |la

s titular de
Secretaria Técnica 2

Técnica

| Coordinacién

lef.
efa (e) de Departamento Administracién

titular de la
Jefatura de | Caordinacion
Departamento de | Administracion

Recursos Financieros li

: Area.

! Administracion

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
[Tomo 1]

Actividad

de | Presenta la propuesta de anteproyecto de presupuesto o presupuesto de egresos al

| Persona titular de la Secretaria Técnica para su autorizacion.

Despacho de la persona Revisala propuesta del anteproyecto de presupuesto o presupuesto de egresos,
la Secretaria | Si requiere alguna modificacién, regresa al punto 3%

de Realiza las correcciones solicitadas de acuerdo con la competencia de cada una de
las dreas y regresa al punto 33,

__Pégina
231de 427

Resultado / Formato

Propuesta de anteproyecto
presupuesto / presupuesto

ingresos y egresos modificado

de
de

de Carga la informacidn requerida en el sistema establecide por la Secretaria de la | Informacion cargada en el sistema

Hacienda Publica (para anteproyecto).

de la SHP
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Procedimiento de Solicitud de ministracidn de recursos.

Ficha del procedimiento
Nombre Solicitud de ministracion de recursos.
Este procedimiento consiste en requerir a la Secretaria de la Hacienda Pablica los recursos financieros necesarios para la operacion del Organismo,

G (G de acuerdo con el calendario de ministraciones establecido por la mismo para el gjercicio fiscal correspondiente.
Alineacién normativa LEPEJ-23-1-VI-EQ-20-XVII-30-11
Macro-proceso rector Gestion Administrativa de la Secretaria Ejecutiva.

Trimite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes Integracion del anteproyecto y proyecto de presupuesto de ingresos y egresos.

Gestion contable del Organismo.

Manejo de fondo fijo de caja.

Anticipo y/o reembolso de vidticos.

Calculo y pago de la némina de estructura y remuneraciones a prestadores de servicios.

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Oficio de solicitud y anexos (CFDI, reporte de verificacion de CFDI, estados de cuental.
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Sriema Eskalal Anticpr fupason de Wi

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién

Modelado del procedimiento de Solicitud de ministracicn de recursos.

Soficitud de ministracién de recursos

Financlaros

Jefe de Departaments da Reamrsos

Gestiond, con ¢l drea
encargada, los
T6CUNSCS Necesancs

[Tomo 1]

Firma y ernia el

ofico

Pdgina
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Respuesta de

d._'_,o

.-/;Se requiere hacer
modificaciones a
5 la seligitua?

L

Emite los CFDI's de
ingresos en el portal

del SAT

Emite eireporia ge
venificacdn del CFDI
en el portal del SAT

Elabors el ofico de
solxitud de
ministracién

Remite via comeo
etectrdnko bos
CFDI's

Realiza las
modificaciones

necesanas

Ministragén
del recurso
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Narrativa del procedimiento de Solicitud de ministracion de recursos.

No. | Responsable | Area ; Actividad g Resultado / Formato
Persona titular de la
1 Jefatura de | Cocrdinacion de | Gestiona con el rea encargada del presupuesto de la SHP la ministracién de recursos
Departamento de | Administracion a través de los medios establecidos para ello.
Recursos Financieros
Persona titular de la
efatura de | Coordinacion . . ) ¢ .
2 : © 4 L ds Emite los CFDI's de ingresos en el portal del SAT. CFDI's de ingresos
Departamento de | Administracion
Recursos Financieros
Persona titular de Ja
lefatura de | Coordinacion de e L
3 iy L. Emite el reporte de verificacion del CFDI en el partal del SAT. Reporte de verificacién del CFDI
Departamento de | Administracién
Recursos Financieros
Persona titular de la Elabora oficio de solicitud de ministracion recursos para la SHP e integra los
Jefatura de Coordinacidn de documentos necesarios para ello (CFDI's a través del portal del SAT y cardtula de .. . 3 .- £
4 . 3 LT : £ Oficio de solicitud de ministracion
Dapartamento de Administracidn cuenta bancaria en la que se depositaran los recursos, reporte de verificacién del
Recursos Financieros SAT, entre otros)
Persona titular de Ia Supervisa, firma y envia oficio de solicitud de ministracion de recursos.
: Coordinacidn de | _. . . S 0
S  Coordinacion de AdrinE S B Si se requiere realizar alguna modificacién a la documentacian, pasa al punto 7. -
Administracion Si no se requiere realizar alguna modificacién, termina el procedimiento
Persona titular de Ia
Jefatura de | Coordinacidn de L, . . . -
6 N . Remite via correo electronico al drea encargada del presupuesto de la SHP, los CFDI's. | Correo electrdnico
Departamento de | Administracion

Recursos Financieros
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'No.|  Responsable | Area

Persona titular de la

Jefatura de | Coordinacitn
Departamento de | Administracién
Recursos Financieros

Manual de Organizacién y Pracedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
[Tomol]

Actividad

e . g0 ) o K2
Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 5.

Pigina
235 de 427

Resuitado / Formato

Documentacion modificada

L2
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Secretaria
Ejecutiva

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
[Tomo 1]

Pégina |
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Procedimiento de Gestién Contable del Organismo.

Ficha del procedimiento.
Nombre

Descripcién

Alineacién normativa
Macro-proceso rector
Trémite o servicio asociado
Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultadols), productos o
entregables del precedimiento

Indicador

Gestion contable del Organismo

Este procedimiento consiste en el registro y ejecucién de todos aquellos movimientos contables y presupuestales en el sistema contable, con la

finalidad de emitir los estados financieros carrespondientes a cada periodo y al final de cada ejercicio fiscal, emitir os estados financieros que
integran la cuenta publica.

LEPEJ-23-1-VI-EQ-20-VI-XVII-XXV11-30-1I|

_ Gestion Administrativa de la Secretaria Ejecutiva

Solicitud de ministracién de recursos.

Adgquisiciones,

Manejo de fondo fijo de caja.

Anticipo y/o reembolso de viaticos.

Céleulo y pago de ndmina de estructura y remuneraciones a prestadores de servicios.
Organizacion y gestion de sesiones de érganos colegiados.

Actualizacion y publicacién de informacién fundamental.

Presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal correspondiente y documentacion soporte de los movimientos contables y/o presupuestales gue
afecten econdmicamente al ente plblico.

Estados financieros.

| Porcentaje de instrumentos de presupuestacion ejecutados y monitoreados.

Total de informes para la rendicion de cuentas.
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Sintema EsLatal Antivoruptisn de Jafico

Modelado del procedimiento de Gestién Contable del Organismo.
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Secretaria
Ejecutiva

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva de! Sistema Estatal Anticorrupcion
[Tomo 1]

Narrativa del procedimiento de Gestion Contable del Organismo.

Responsable

Persona titular de
Jefatura
Departamento
Recursos Financieros
Persona titular de
lefatura
Departamento

Recursgs Financieros

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Financieros

Persona titular de
lefatura
Departamento

Recursos Financieros

Persona titular de
lefatura
Departamento

Recursos Financieros

Persona titular de

lefatura

de
de

de
de

de
de

de
de

de
de

a
de

Area

Coordinacion
Administracién

| Coordinacion
| Administracion

Coordinacidn
Administracion

| Coordinacion
Administracion

Coordinacion
Administracién

Coardinacion
Administracién

 Actividad

| - Pé;ina
| 238de427

Resultade / Formato

de | Registra, en el sistema contable, el presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal Presupuesto de ingresos y egresos

de

de

de

de

de

correspondiente.

Realiza los registros presupuestaies y contables de ingresos y egresos que se realizan
a lo largo del periodo, como los ingresos y los pagos realizados a los proveedores,
pago de servicios, pago de ndmina y de obligaciones patronales y fiscales, entre
otros

Revisa en el sistema los movimientos contables realizados en el periodo inmediato
anterior para verificar que las operaciones realizadas se encuentren debidamente
registradas.

Si existe algun movimiento que no se encuentre registrado correctamente, pasa al
punto 4.

Si todos los movimientos se encuentran registrados correctamente, pasa al punto 5.

Registra o corrige, de acuerdo con lo requerido, el movimiento en el sistema contable
para colocarlo en el momento presupuestal y/o contable correcto.

Realiza conciliacién de bancos,

Si algin movimiento o monto no concuerda con los movimientos o montos
contenidos en el sisterna contable, pasa al punto 6.

Si todos los movimientos se encuentran registrados correctamente, pasa al punto 7.

Realiza las correcciones contables necesarias.

registrado en el sistema contable

Registro de erogaciones

Mowvimientos
registrados/corregidos
sistema contable

en

Conciliacion de bancos

Correcciones contables

el
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9

12

Responsable
Departamento
Recursos Financieros
Persona titular de
lefatura
Departamento
Recursos Financieros
Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursas Financieros

Persona titular de
Coordinacién
Administracion

Persona titular de
Jefatura
Departamento
Recursos Financieros

Persona titular de
Jefatura
Departamento
Recursos Financieros

Persona titular de
Coordinacién
Administracién

Manual de Organizacién y Procedimientos

pagina
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) [Tomo 1] e
: = y R—— -
l Area Actividad ; Resultado / Formato
e a2 B Lt i 2d
la|

de | Coordinacién
de [ Administracién

la |
de | Coordinacion
de : Administracion

a S
Coordinacitn
Administracion

la
de Coordinacion
de  Administracién

S (R
la|

de | Coordinacion

de | Administracion

la i T,
ol Coordinacion
Administracion

de

de Remite los estados financieros al

de

Emite los estados financieros del periodo inmediato anterior. Estados financieros

Persona titular de la Coordinacién de

Administracién.

Revisa los estados financieros,

Sirequiere que se realice alguna modificacion a los estados financieros, pasa al punto
9.

Si no requiere que se realice alguna modificacién a los estados financieros, pasa al
punto 10.
|

de | Reaiiza las correcciones contables y/e presupuestables requeridas y regresa al punto

e . .
Firma fos estados financieros.

el ’ .
Firma los estados financieros.

8 Estados financieros

Estados financieros firmados por el
Jefe de Departamento

Estados financieros firmados por el
Persona titular de la Coordinacion
de Admintistracitn
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No.

13

14

15

Responsable

Persona titular de

Coordinacion

Administracion

Persona titular de
Secretaria Técnica

Persona titular de
Jefatura
Departamento
Recursos Financieros

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién

Ejecutiva

[Torno 1]

Area | Actividad

Coordinacion
Administracidn

Oficina del Persona titular

. Firma los estados financieros.
de la Secretaria Técnica

Coordinacion

de N . .
. " Archiva estados financieros.
Administracion

Pégina |
240de 427 |

Resultado / Formato

e . . e . ) ;
Solicita al Persona titular de la Secretaria Técenica la firma de los estados financieros. | -

Estadas financieros firmados por el

Persona titular de la Secretaria

Técnica

Estados financieros archivados

e
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Procedimiento de Manejo de fondo fijo de caja.

| Ficha del procedimiento
| Nombre

Descripcién

Allneac.ll-.'.m"ndrgatlva
| Macro-proceso rector
Trén'_li_g_g o servicio asoclado

F

| Politicas del pracedimiento

I Prbcedlmlenfoﬁ_:_nptecedenté
| Pracedimientos subsecuentes
| Insumos y recursos necesarios
| para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productcis'o

eregalies del procedimiento |

Indicador

_; Méﬁ;ja_dg fondo fij-o.&é"éaja.

Porcentaje de instrumentos de presupuestacion ejecutados y monitoreados,

Este procedimiento consiste en la administracidn del fondo de caja chica, el cual se encuentra bajo el resguardo de la Jefatura de Departamento de

| Recursos Financieros. Este fondo se utiliza para hacer compras emergentes y que no rebasen el monto establecido en el Manual para las compras

de bienes y servicios a través del Fondo Revolvente de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco.

En este procedimiento se incluye el subproceso de pagoe, mismo que consiste en realizar los pagos derivados de todas aquellas obligaciones y
necesidades que adquiera la Secretaria Ejecutiva en el cumplimiento de sus funciones y su operatividad. Estos pagos incluyen aguellos derivados de
la némina, de fas obligacicnes patronales y fiscales, de la remuneracién a los prestadares de servicios, de un procedimiento de adquisicién, de los
vidticos, entre otros.

| LEPEJ-23-1-VI-EQ-20-XVN-30-l
Gestién Administrativa de la Secretaria Ejecutiva

Manual para las compras de bienes y servicios a través del Fonda Revolvente de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de

| Jalisco. Politicas y Lineamientos para la Adquisicidn, Enajenacion, Arrendamiento de Bienes, Contratacién de Servicios y Manejo de Almacenes de
| la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.

| Gestién Contable del Organismo

Oficio de asignacidn de fondo de caja chica por parte del Persona titular de la Secretaria Técnica, pagaré firmado, solicitud de

Péliza de erogaciones
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Ejecutiva [Tomo 1]

Modelado del procedimiento de Manejo del fondo fija de caja.

Jefu du Departamenio de Recursos |

@ | .l e
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Secretaria
Ejecutiva

Manual de Organizacidn y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
[Tomo ]

Narrativa del procedimiento de Manejo del fondo fijo de caja.

Responsable
Persona titular de

Jefatura
Departamento

Recursos Financieros

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Financieros

Persona titular de
Jefatura

Departamento

Recursos Financieros

ia

‘ Area
de | Jefatura
de | Financieros

de  Recursos

la

de Jefatura de Recursos
de Financieros

la

de|Jefatura de Recursos

de | Financieros

Secretaria Ejecutiva del

Area requirente Sistemna Estatal
| Anticorrupcién

Persona titular de fa

Jefatura de |Jefatura de  Recursos

| Departamento de | Financieros

Recursos Financieros

Jefe de Recursos Jefatura de  Recursos

Financieros Financieros

Persona titular de la Jefatura de Recursos

Jefatura

de | Financieros

Si el monto ha disminuide considerablemente, pasa al punto 8.

Actividad

Recibe mediante oficio o correo electrdnico la solicitud de compra de algun bien

Revisa en el sistema contable la suficiencia presupuestal en la partida
correspondiente,

5i hay suficiencia presupuestal, pasa al punto 3.
Si no hay suficiencia presupuestal, termina el procedimiento.

Entrega monto en efectivo al solicitante.

Realiza compra y solicita CFDI.

Imprime CFDI ¢ integra al expediente del fondo fijo de caja.

Registra en el sistema contable los gastos realizados.

Verifica el monto del fondo fijo de caja que queda disponible en efectivo

=y
st

Oficioc de
electrénico de solicitud

Pégina
243__:_le 427

Resultado I -Formato

solicitud / correo

Bien/servicio adquirido
CFDI de la compra

Erogaciones registradas en el
sistemna contable

L
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No.

Ejecutiva [Tomo il
Responsable Area ! Actividad
Departamento de ' $i el monto no ha disminuido termina el procedimiento,

Recursos Financieros

Persona titular de la

Jefatura de | Jefatura de  Recursos
Departamento de | Financieros

Recursos Financieros

Llena formato de solicitud de reembolso.

Subproceso: Pagos

| Pagina
244 de 427

Formato de sclicitud de reembolso

K
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SistiTia Filal o Anticor upotn de jalica

Modelado del subproceso de Pagos.
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i
lefe (e} a de
Departamentc Recursos

Materiales/ Financieros/
Humanos

Jefe de Departamento
Recursos Financieros

Persona titular de la
Jefatura de
Departamento de
Recursos

Materiales/Financieros/H
umanos

de Ia
de

Persona titular
Coordinacién
Administracion

Jefe de Departamento
Recursos Financieros

Secretaria
Ejecutiva

Narrativa del subproceso de pagos.

| Area

Coordinacién
Administracion

Coordinacién
Administracién

Jefatura de

Materiales

Coordinacion
Administracién
Jefatura de
Financieros

de

de

Recursos

de

Recursos

Manual de Organizacidn y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion

Pégina
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[Tomo 1]
Actividad Resultado / Formato
Integra y remite al Persona titular de la Jefatura de Departamento de Recursos ; .
Correo  electronico, oficio

Financieros, por los medios establecidos para cada uno la documentacion soporte

3 - documento equivalente,
requerida para el pago solicitado

Revisa el expediente soporte para el pago
Si se requiere alguna correccion o documentacion adicional, pasa al punto 3. -
Si no requiere alguna correccion y la documentacién estd completa, pasa al punto 4.

Realiza |as correcciones necesarias o integra ia documentacién complementaria y e
Documentaciéon modificada
regresa al punto 1.

Autoriza el pago solicitado. Firma de autorizacién

Comprobante de

Realiza el pago correspondiente. .
- P . correspondiente.

pago
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Ejecutiva [Tomo ] 0

Procedimiento de Anticipo y/o reembolso de vigticos.

_ Ficha del procedimiento i
Nombre A Antlclpo y/o reembolso de wétu:os

| Este procedlmlento consiste en describir aquellas tareas que se realizan a fin de proveer Ios recur505 necesarios para el pago de viaticos requeridos

para llevar a cabo las comisiones que realiza el personal de la Secretaria Ejecutiva, en el ejercicio de sus funciones a fin de cumplir el objeto de
| creacion del Organismo. El procedimiento puede iniciar de dos formas, la primera consiste en solicitar los viticos previo a la comisién (anticipo) y
| la segunda se realiza una vez se lleva a cabo la comisidn (reembolso).

e pead | En este procedimiento se incluye el subproceso de pago, mismo que consiste en realizar los pagos derivados de todas aquellas obligaciones y
| necesidades que adquiera la Secretaria Ejecutiva en el cumplimiento de sus funciones y su operatividad. Estos pagos incluyen aquellos derivados de
la némina, de las obligaciones patronales y fiscales, de la remuneracién a los prestadores de servicios, de un procedimiento de adquisicién, de los
| G | viaticos, entre otros.
Allneacién normativa | LEPEJ-23-1-Vi-EQ-20-VI-XVII-XXV1-30-MI
Macro-proceso rector 1. | Gestion Administrativa de la Secretaria Ejecutiva
_ Trémite o servicio asociado _IL F .
Politu:as del pro.;:.earal:nt; Manual que regula las Erogaciones de la Secretaria Ejecutwa del Sistema Anticarrupcién del Estado de Jalisco.

Procedimlentos antecedentes -

Procedlmlemos subsecuentes Gestidn contable del o;éé}iismo.

Insumos ¥ recursos necesarlos
| para iniclar el procedimiento
Resultado(s), productos o
| entregables del procedimiento

Solicitud de anticipo y/o reembolso de viaticos.

Oficios de solicitud, Anticipo de vidticos, reembolso de viaticos, expediente de comprobacion de viaticos.

Indicador j Porcentaje de instrumentos de presupuestacion ejecutados y monitoreados.

Bz
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Ejecutiva [Tomo 1] I

Modelado del procedimiento de Anticipo y/o reembolso de vidticos.
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Narrativa del procedimiento de Anticipo y/o reembolso de vidticos.

1

2

Persona

Responsable

Area requirente

Auxiliar técnico

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Financieros

titular de
lefatura

Departamento

Recursos Financieros

Persona titular de
Jefatura

Departamento

| Recursos Financieros

Area reguirente

T . Area

all ki b R

Secretaria Ejecutiva del |

Sistema

Anticorrupcién

Coordinacién
Administracion

la
de Coordinacién
de ' Administracion

la|
de | Coordinacién
de | Administracién

la
de | Coordinacién
de | Administracién

t
| Sistema

| Anticorrupcién

1

L ‘ Recibe la solicitud de vidticos y remite a la Jefatura de Recursos Financieros

de

de

de

|Secretaria Ejecutiva del
Estatal

Estatal | Remite a la Coordinacién de Administracion la solicitud de vidticos

Actividad !

Resultado / Formato

Formato de solicitud de visticos

Formato de solicitud de viaticos
acusado

Revisa la solicitud de viaticos y en el sistema contable la disponibilidad de recursos

pagos y pasa al punto 6.

en las partidas carrespondientes.

Si no hay recursos disponibles en las partidas, pasa al punto 4.

Si hay recursos disponibles, pero la solicitud ests incorrecta, pasa al punto S.

Si hay recursos disponibles, y la solicitud estd correcta, se ejecuta el subproceso de

Informa via correo electronico al drea y termina ef procedimiente Correo electrénico

Solicita al drea requirente la correccién de la solicitud y regresa al punto 1. I-

Expediente de comprobacion de
viaticos o solicitud de reembolso
entregado

Remite a la Coordinacion de Administracién la comprobacion de vidticos o solicitud
de reembolso de viaticos
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No.

10

11

12

Responsable

Auxiliar técnico

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Financieros

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Financieros

Persona titular de
lefatura
Departamento

Recursos Financieros

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Financieros

Persona ftitular de
Jefatura
Departamento
Recursos Financieros

Secretaria
Ejecutiva

de
de

de
de

de
de

de

de |

de

de

Area

Coordinacion
Administracion

Coordinacian
Administracion

Coordinacidn
Administracidn

Coordinacién
Administracion

Coordinacién
Administracién

Coordinacion
Administracion

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcin
[Tomo {]

Actividad

de | Recibe la comprobacion de vidticos o solicitud de reembolso y remite a la Jefatura de

Recursos Financieros

. | Revisa la comprobacién de vidticos
e| .. : e .
Si la comprobacion o solicitud no estd completa, pasa al punto 9.

Si la comprobacién o solicitud esta completa, pasa al punto 10.

de = 3 ..
Solicita la correccidn e integracion completa de la comprobacion,

Revisa los montos y gastos realizados durante la comision.

de Siel area requirente excedié el monto solicitado de viticos, pasa al punto 10.
Si el 4rea requirente no excedid el monto solicitado de viaticos, termina el
procedimiento.
Revisa la disponibilidad presupuestal en la partida correspondiente y el manual de
vidticos.
Si existe no disponibilidad presupuestal en la partida correspondiente para cubrir el
monto excedente o no se encuentra dentro del rango, pasa al punto 11.

Si existe disponibilidad presupuestal en la partida correspondiente para cubrir el
monto excedente y éste se encuentra dentro del rango establecido en el manual, se
ejecuta el subproceso de pago.

de | Informa via correo electrénico al drea requirente la imposibilidad de cubrir el monto
excedente.

Pégina
250 de 427

Resuitado / Formato

Acuse de recibido

Comprobacion/  -solicitud
reembolso corregida

Carreo electronico

Comprobacién de visticos revisado

de
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Modelado del subproceso de Pagos.

Subproceso; Pagos

de A

Jute de D

Jafa (e} de Depastamento Recursos

". -

Revisa el expediente

soporteparm o pago

Manual de Organizacién y Procedimientos

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion

[Tome 1]

Irtegra y remite la
documentandn
soportepan d pxo
a finarzas

Ayteriza el pago
.
\.
& JE1 expediente Realiza elpago de
5 esté completo correspondiente
1] y correcta?
r
Realiza las
Moaificaciones
reesarias

O

®
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Secretaria
Ejecutiva

Narrativa del subproceso de pagos.

No.

Responsable

Jefe (e} a de
Departamento Recursos

Materiales/ Financieros/ |

Humanos

Jefe de Departamento
Recursos Financieros

Persona titular de [a
lefatura de
Departamento de
Recursos

Materiales/Financieros/H
umanos

de la

de

Persona titular
Coordinacicn
Administracién

Jefe de Departamento
Recursos Financieros

: Area

Coordinacion
Administracion

Coordinacion
Administracion

Jefatura de

Materiales

Coordinacion
Administracion

Jefatura de

Financieros

Manual de Organizacién y Procedimientos Pégina |

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién 252 de 427
[Tomo I
Il Actividad Resultado / Formato
Integra y remite a la persona titular de |a Jefatura de Departamento de Recursos . .
de Correo  electronico, oficio o

Financieros, por los medios establecidos para cada uno la documentacion soporte

. - documento equivalente.
requerida para el pago solicitado,

Revisa el expediente soporte para el pago

de _ . " - .
Si se requiere alguna correccién o documentacion adicional, pasa al punto 3

Si no requiere alguna correccién y la documentacidn estd completa, pasa al punto 4.

Recursos Realiza las correcclones necesarias o integra la documentacion complementaria y

Documentacién modificada
regresa al punto 1.

de

Autoriza el pago solicitado. firma de autorizacion

Recursos de

) . Comprobante
Realiza el pago correspondiente.

correspondiente.

pago
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[Tomo 1]

Procedimiento de Reportes para evaluacion del SEVAC.

_ Ficha del procedimient

Nombre | Reporte paras evaluacién del SEVAC. _
€l Sistema de Evaluacidn de Armonizacion Contable, por sus siglas (SEVAC), es un sistema tecnolégico que permite medir el avance en temas de
Descripcion armonizacion contable que los entes pdblicos han establecido para su operacidn. Por lo cual, este procedimiento consiste en ingresar al portal y

de manera trimestral contestar los reactivos establecidos y compartir |a evidencia correspondiente a cada uno de estos. Una vez se concluyen los
reactivos, se obtiene una puntuacidn para el ente plblico.

| Alineacién normativa | LEPEJ-23-1-VI-E0-20-XVII-30-II

Macro-proceso rector . Gestion Administrativa de la Secretaria Ejecutiva

| Trimite o serviclo asociado | - _

| Politicas del procedimiento | -

| Procedimientos antecedentes | -

| Procedimientos subsecuentes | -
Insumos y recursos necesarios |

| para iniciar el procedimiento |
Resultado(s), productas o

'e_ntrg_gg!:_h§ del proceqllm!ento |

L Indicador =1 _or el bt RS e L :

Reporte de evaluacion SEVAC
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[Tomo 1]

Modelado del procedimiento de Reportes para evaluacion del SEVAC.

Comige y actualiza
103 reactivos que no
curnplien Con 1as
caractensticas
raquericlas

Ha
Responde los Integra v caips la ' / = Ingresa al sistema
i resctrvos evidenca & JTodos los reactivas cumpien con s b para descargar
| comespondientes al comespordiente a O 123 espedificaciones requenidads? 5 informe de
tnmestre los reactives i 8 : calificacion
1 reasidn Notiticacién
SEuag d¢ evaluacién

Genera el acuse de
cumpkmiento

Rapostes para evaluacion del SEVAC

Jefe du Depastamanto de Recursos Financleros
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Narrativa def procedimiento de Reportes para evaluacion del SEVAC.

Persona titular
Jefatura
Departamento

de

Recursos Financieros

Persona titular
lefatura

Departamento

de

Recursos Financieros

Persona titular de

Jefatura
Departamento

Recursos Financieros

+

Persona titular
Jefatura
Departamento

de

Recursos Financieros

Persona titufar
Jefatura

Departamento

de

Recursos Financieros

la
de Jefatura
de Financieros

de

de
de

Jefatura de

Financieros

la
de | Jefatura
de | Financieros

de

de | Jefatura
de | Financieros

de

de : Jefatura
de | Financieros

de

Area.

Actividad

Recursos Responde, a través del sitio web del SEVAC los reactivos correspondientes a ese
trimestre.

Integra y sube al sitio web, la evidencia correspondiente a los reactivos que asi lo

requieran.

Recursos Siderivado de ta primera revision que realiza el SEVAC, existen algiin reactivo que no
cumpla con las especificaciones requeridas, pasa al punto 3.
Si todos los reactivos cumplen con las caracteristicas requeridas por el SEVAC, pasa
al punto 4,

Recursos | Corrige y actualiza el reactivo de acuerdo con las indicaciones del SEVAC
(solventacién de reactivos). :

Recursos " . L
Genera, mediante el sistema, el acuse de cumplimiento.

Recursos . . A
Ingresa al sistema para descargar el informe de calificacion del SEVAC.

__Pégina
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Resultado / Formato

Reactivos

Evidencia de reactivos

Reactivos solventados

Acuse de cumplimiento

Informe de calificacion del SEVAC
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Ejecutiva

[Tomo (]

Procedimiento de Reclutamiento y seleccidn de personal.

Ficha del pracedimiento
Nombre

Descripcién

Alineacién normativa
Macro-proceso rector
Tramite o servicio asociado
Politicas del procedimiento
Procedimientos antecedentes
Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento
Resultado{s), productos o
entregables del procedimiento
Indicador

Reclutamiento y seleccién de personal

Este procedimiento se lleva a cabo en funcidn de las plazas cuyo estatus haya cambiado a vacante, o con el personal que, debido a las necesidades
operativas del organismo. Este procedimiento se realiza con la finalidad de encontrar al personal que abone a las actividades y objeto de la Secretaria
Ejecutiva, buscando que su formacion se alinee al perfil de puesto. Adicionalmente, resulta importante recalcar que, para ocupar las plazas
directivas, los candidatos deben de ser previamente aprobadas por el Organo Maximo de Decision de este Organismo.

LEPEJ-23-1-1iI-EQ-20-XVIII-30-1-1V
Gestién Administrativa de la Secretaria Ejecutiva

Lineamientos de reclutamiento y seleccion del personal de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Baja de personal
Altas de personal

Formato de puesto vacante, formato de verificacién de perfil profesional de puesto, formato de entrevista a interesado.

Porcentaje de instrumentos de presupuestacion ejecutados y monitoreados

0
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Modelado del procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal.

Rothutamdenio 7 sabacckdn de pariotial

Thules

[

I Jals da Departamento da RaCurios
Humanos

Plaza vacante

Teallza el ariish e
ta compatilidad
del candldate ton &
puesto y ima
imato

[Tomo 1]
-]
Reatiza entrevista ol 4E1 Gneidato ¢5
candidate K__ a wesddn park ¢
T puesto?
._‘{ : ! [
1
oy
Realiza entrevista sl
candidats
Directive
Mando medip §
Firma ¢} forroato de o, optiative

veriicaciin gal periil

¢ puesto

kb ot
pleza vacante

Sokicra 1 fams del

= Coordindor de
o Adihinkttraatian
e

> cumple con los

ttablecidos?
iorma a la persona
Litutiar e fa Lnsdad
admirdstrative

Crganimadn y
Qestide de seviones

Colegiados

Gkt T

€l candicaip e

2 agecuadopw e

puesta?

de Grganes - —

Pagina
_257ded27




: Manual de Organizacidn y Procedimientos Pigina
) SE AJ A Secretaria Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién 258 de 427 |
: Ejecutiva o S2cessl )
[Tomo 1]
Narrativa del procedimiento de Reclutamiento vy seleccion de personal.
. e e - ot s Sos il Ml T S T i

No. | Responsable : Area Actividad | Resultado / Formato

Persona titular de la Realiza el analisis, de acuerdo con el perfil de puesto establecido para esa plaza, 13 | pgrmato de verificacién

Jefatura de compatibilidad del candidato y firma el formato.

Departamento
Recursos Humanos

Persona titular de
Jefatura
Departamento
Recursos Humanos

Persona titular de
Jefatura
Departamento
Recursos Humanos

Persona ttular de
Caoordinacion
Administracion

Persona titular de
Secretaria Técnica

de | Coordinacion
de | Administracion

la
de | Coordinacion
de | Administracion

la
de | Coordinacidn
de | Administracién

la L
Coordinacion

Administracién

la | Despacho del Secretario

Técnico

profesional del puesto firmado por
la Jefatura de Departamento de
Recursos Humanos.

Si el candidato no cumple con los requisitos establecidos, pasa al punto 2
Si el candidato cumple con los requisitos establecidos, pasa al punto 3

e ; ’ - : : .
Informa a la persona titular de la unidad administrativa y termina el procedimiento.

Formato de verificacidn
profesional del puesto firmado por
la Coordinacion de Administracion.

de Solicita al Coordinador de Administracién la firma del formato de verificacidn

profesional de puesto.

Firma el formato verificacion profesional de puesto.

Si la jerarquia de la plaza vacante corresponde a un puesto de jerarquia inmediata Formato de verificacion firmado
|inferior a la persena titular del Organisme, pasa al punto 5. por la Coordinacion de

Si la jerarquia de la plaza vacante corresponde a un puesto de mando medio u | Administracién.
operativo, pasa al punto 6,

Realiza la entrevista al candidato, llenando el formato de entrevista y remite a la

Coordinacion de Administracion,

Si el candidato es adecuado para ocupar el puesto, se ejecuta el Subproceso: | Formato de entrevista
Organizacién y Gestién de Sesiones de Organos Colegiados y pasa al punto 7,

Si el candidato no es adecuado para ocupar el puesto, termina el procedimiento
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Ejecutiva [Tomo ] g &7 7~ el |
[ No. I ﬁ;spoﬁ-sablé . .Area. 2 . Actividad l Resultado / Formato

eI TS la.Secretaria fjecutiva del

nidad Administrativ ;i . ; : ’

:‘:! fja e:ene; IZ |aaz: | Sistema Estatal Realiza la segunda entrevista al candidato. Segunda entrevista al candidato
que p p | Anticorrupcion

vacante

i - - i 14

Persona titular de Ia Realiza la entrevista al candidato, llenando el formato de entrevista y remite a la | fgrmatos  de  entrevista y de

Unidad Administrativa a ocoretaria  Blecutiva del|cqordinacion de Administracion. verificacién con comentarios por

6 Sistema Estatal | . A .
la que pertenece la plaza T Si el candidato es adecuado para ocupar el puesto, pasa al punto 7. parte de |a persona titular de la
vacante Si el candidato no es adecuado para ocupar el puesto, termina el procedimiento unidad administrativa
Persona titular de la
Jefatura de | Coordinacién de . . . .

7 | . ., Integra los formatos al expediente del candidato. Expediente del candidato
Departamento de | Administracign

Recursos Humanos
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Ejecutiva

[Tomo ]

Procedimiento de Altas de personal y contratacion de servicios.

_ Ficha del procedimiento
Nombre

Descripcion

Alineacién normativa
Macro-proceso rector -
Tramite o servicic asociado
Politicas del procedimiento
Procedimientos antecedentes
Procedimientos su bsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Altas de personal y contratacion de servicios.

En funcidn de las necesidades operativas del Organismo, se lleva a cabo este procedimiento, en el cual, se describen las actividades que se realizan
para contratar al personal, ya sea por medio de la incorporacidn a la plantilla de la Secretaria Ejecutiva o por contratacion de servicios. Adicional a
esto, se establece aquellos pasos necesarios para cumplir con las obligaciones patronales como lo son los servicios de seguridad social y demds
prestaciones relativas a la normativa aplicable, unicamente para el personal que se incorporara a la estructura del organismo.

LEPEJ-23-1-1lI-EO-20-XVIII-30-I-IV
Gestion Administrativa de la Secretaria Ejecutiva

Plaza o contrato de servicios vacante.

Expediente de la persona servidora publica o persona contratada, nombramiento o contrato firmados, alta de cuénta de correo electrénico,

credencial institucional, en su caso, acuses de alta en IMSS, IDSE.
Porcentaje de instrumentos de presupuestacion ejecutados y monitoreados
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Modelado del procedimiento de aitas de personal y contratacion de servicios.
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Narrativa del procedimiento de Altas de personal y contratacion de servicios.

b — R e L W e i B _ i : _
No. ll Responsable Area [ Actividad [ Resultado / Formato
— - | el e | . 4 E-L - . L i i s ' - Friee - N3 A g 2 -

Persona titular de la
Jefatura de | Coordinacidn de | Solicita a la persona de nueva ingreso, la documentacidon necesaria para la i

Departamento de | Administracion integracién del expediente.
Recursos Humanos |

Persona titular de la Revisa la documentacién remitida por la persona de nuevo ingreso.

R de | Coordinacién u Sila documentacién no esta completa, pasa al punto 3
Departamento de Administracion el o ’
Recursos Humanos Si la documentacion esta completa, pasa al punto 4.

Persona titular de Ia

Jefatura de Coordinacion e - . 3
L L. Solicita a la persona de nuevo ingreso, la documentacion faitante.
| Departamento de Administracion
Recursos Humanos
| ! oy = o —e —— = = PSR ! =0
Jefa de Departamentos Coordinacion de Integra el expediente y anexa los formatos de control interno de la Secretaria | Expediente con la documentacion
de Recursos Humanos Administracién Ejecutiva. de la persona a contratar
| - - |
Persona titular de Ia
Jefatura de Coordinacidn de | Elabora el nombramiento o contrato de acuerdo con el tipo de contratacion que se | Propuesta de  nombramiento/
Departamento de Administracion realizara. propuesta de contrato

Recursos Humanos

Persona titular de la

lefatura de Coordinacion de | Comparte via correo electrénico la propuesta de nombramiento o contrato al | Remisibn de propuesta de
Departamento de Administracion | Persona titular de ta Coordinacién de Administracién para su visto bueno. nombramiento o contrato
Recursos Humanos
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No. Responsable

Persona titular de
7 Coordinacion

Administraciéon

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Humanos

Persona titular de
9 | Coordinacion
Administracion
Persona titular de
10
Juridicos
Persona titular de
11 Coordinacion

Administracién

Persona titular de
12 Jefatura
Departamento

Recursos Humanos

Persona
13 | Coordinacién
Administracion

titular de la | Persona
de | Coordinacion

Secretaria
Ejecutiva

| Area

Coordinacion
Administracion

la
de
de

Coordinacién
Administracion

la

Coordinacion
Administracidn

la

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn
[Tomo 1]

Actividad

Revisa la propuesta de nombramiento o contrato,

Si requiere gue se realice alguna modificacion, pasa al punto 8.

Si no requiere que se realice alguna modificacidn, pasa al punto 9.

Realiza las modificaciones solicitadas al nombramiento o contrato.

Coordinacién de Asuntos

Coordinacion de Asuntos

Juridicos

la

Coordinacioén

e . "
Administracion

la
de
de

Coordinacién
Administracion

t+

titular de

Administracion

Remite la propuesta de nombramiento o contrato a la persona titular de la
Coordinacion de Asuntos Juridicos para su validacion y se ejecuta el subproceso de
Dictaminacién y/o revisidn, en materia legal, de instrumentos juridicos.

Rubrica el nombramiento o contrato.

e i .
Rubrica el nambramiento o el contrato

e . . , )
Solicita a la persona de nuevo ingreso la firma de su nombramiento o contrato.

la

Pégina |
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| Resultado / Formato

Propuesta de nombramiento o
contrato medificado

Correo electrénico

Contrato o nombramiento
rubricado por el Persona titular de
la Coordinacién de Asuntos
Juridicos

Contrato o nombramiento
rubricado por el Persona titular de
la Coordinacion de Administracion

Contrato o nombramiento firmado
por la persona de nuevo ingreso

Gestiona la firma del Persona titular de la Secretaria Técnica del nembramiento o |

contrato.
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| No.

14

|15

16

17

18

19

20

da

Responsable

Persona titular de
Secretaria Técnica

Jefatura
Departamento

Recursos Humanos

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Humanos

Persona titular de
Jefatura

Departamento

Recursos Humanos

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Humanos

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Humanos

Persona titular de

lefatura de Disefio vy
Produccidon Audiovisual

Persona titular de

Secretaria
Ejecutiva

] Area

Secretaria Ejecutiva del

| sistema

Anticorrupcién
|

la
de | Coordinacion
de | Administracion

la
de Coordinacion
de Administracién

la|
de | Coordinacién
de | Administracién

|
la |
de | Coordinacion
de [ Administracion

la
de . Coordinacion
de | Administracion

la

Coordinacion de Fomento | Toma la fotografia institucional y remite via correo electrénico a la lefatura de
alaCultura de la Integridad | Recursos Humanos.

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva de! Sistema Estatal Anticorrupcién
{Tomo ]
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Resultado / Formato

Contrato o nombramiento firmado

{ Actividad

T

Estatal | Firma el nombramiento o contrato. por el Persona titular de la
Secretaria Técnica
e 1 O e N .
de Entrega un tanto del nombramiento o contrato firmado, a la persona que se estd |

dando el alta.

| Integra el nombramiento o el contrato firmado al expediente de la persona de la cual

se esta dando el alta. ) .
Expediente integrado con el

y | Si la persona serd contratada bajo contrato de prestacion de servicios, pasa al punto
17.

| Si la persona serd contratada bajo la modalidad de plantilla, pasa al punto 18.

contrato o nombramiento

de Da de alta a la persona contratada en el sistema contable y termina el procedimiento. | -

Numero de empleado asignado a la

e .
Asigna un numero de empleado.
persona de nuevo ingreso

de | Solicita via correo electrénico a la Coordinacion de Fomento de fa Cultura de fa

. fduie L Correo electrénico de solicitud
Integridad la toma de la fotografia institucional,

Correo electronico
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No.

21

22

23

24

25

26

27

28

Responsable

Persona titular de la
lefatura de
Departamento de

Recursos Humanos

Coordinacién de

Operacién y servicios

T

Secretaria
Ejecutiva

2 Area

+

Coordinacién de

Administracidn

Direccion de Tecnologias vy
Plataformas

Coordinacién de

Administracién

Coordinacion de

Administracién

Coordinacion de

Administracion

Persona titular de |la
Jefatura de |
Departamento de
Recursos Humanos

Persona titular de la
Jefatura de
Departamento de
Recursos Humanos

Persona titular de la
Jefatura de
Departamento de
Recursos Humanos

Persona titular de 1la
Jefatura de Disefio vy
Produccion Audiovisual

Persona titular de Ia
lefatura de
Departamento de

Recursos Humanos

de la

de

Persona titular

Jefatura

Coordinacion de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Coordinacion de

Administracion

Coordinacién de

Administracidn

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn
[Tomo ]

Actividad
Netifica a la Direccion de Tecnologias y Plataformas el alta de la persona servidora
publica y solicita la asignacién de equipo de cémputo, de cuenta de correo

electrénico vy la actualizacidn del Sitic Web de la Secretaria Ejecutiva.

Designa a la persona servidora publica de nuevo ingreso el equipo de ¢dmputo

cuenta de correo electrénico y actualiza el sitio web de la Secretaria Ejecutiva.

Notifica via oficio al Organo Interno de Contral el aita de la persona servidora publica
a fin de que se realicen las gestiones para el acto de entrega-recepcién.

Da de aita a la persona servidora publica de nuevo ingreso en el sistema contable.

Solicita via correo electrénico a la Coordinacién de Fomento a la Cultura de la
Integridad el disefio de la credencial institucional.

Disefia la credencial institucional y remite via correo electrénico a la Jefatura de
Recursos Humanos.

Solicita via oficio a la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales la impresion
de la credencial institucional y se ejecuta el subproceso de adquisiciones.

Calcula, de acuerdo con el sueldo de la persona servidora publica, el salario base de
cotizacion y el salario diario integrado.

Pdgina
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Resultado / Formato

Correo electrénico de solicitud

Sitio Web de |a Secretaria Ejecutiva
actualizado.

Oficio de notificacién de alta

Correo electronico de solicitud de
credencial institucional

Correo electronico

Oficio de solicitud y anexos

Salario base de cotizacion y salario
diario integrado
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No. | Responsable I Area
| bz;,;&m—d;|“ o

29

30

31

32

33

34

35

Recursos Humanos

Persona titular de

Administracién

Persona

Persona titular de la
Jefatura de | Coordinacién
Departamento de i Administracién

Recursos Humanos

Persona titular de la|
Jefatura de | Coordinacién
Departamento de | Administracién

Recursos Humanos

Persona servidora publica

; | Sistema
de nuevo ingreso |

| Anticorrupcion
1
la N
L | Coordinacién
Coordinacion i, L
| Administracion

Persona titular de

A | Sistema
Secretaria Técnica i

| Anticorrupcion

Persona titular de la|
Jefatura de | Coordinacién
Departamento de | Administracién

Recursos Humanos

de la

titular
Jefatura de ' Coordinacién
Departamento de ' Adrministracion

Recursos Humanos

|l ' Actividad

de

de

|Secretaria Ejecutiva del

Estatal

de

| Secretaria Ejecutiva del

Estatal

de

de

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
[Tomol]
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Resultado / Formato

Acuse o recibo de movimiento

Da de alta a la persona servidora publica de nuevo ingreso en los sistemas IDSEy SUA |~ . .
| afiliatorio, acuse de movimiento de

del IMSS. .
| ingreso
Solicita a la persona servidora publica de nuevo ingreso el lienado de los formatos de
nuevo ingreso,
. Formato de designacion de
Llena los formatos de nuevo ingreso. e
| beneficiarios
Gestiona la firma del Persona titular de la Secretaria Técnica de los formatos de
nuevo ingreso que asi lo requieran.
Firma los formatos requeridos. Formatos firmados
Entrega un tanto del formato de designacion de beneficiarios a la persona servidora Formate de designacién de

| pablica de nuevo ingreso y archiva otro tanto en el expediente. beneficiarios en el expediente

Da de alta a la persona servidora publica en el sistema del IPEJAL. Constancia de alta o movimiento
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Ejecutiva

[Tomoll]

Procedimiento de Bajas de personal.

Ficha del procedimiento
Nombre

Descripcién

Alineacién normativa
Macro-proceso rector
Tramite o servicio asociado
Politicas del procedimiento
Procedimientos antecedentes
_ Procedl_mientos _subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador

| Bajas de personal.

El Departamento de Recursas Humanaos de esta Secretaria lleva a cabo este procedimiento cada que concluird la relacién labaral con un empleado
Resulta importante aclarar que, al hablar del personal cuya modalidad de contratacion sea servicios, la baja se da cuando el periodo del contrato
haya concluido y no se realice |a renovacién de éste.

| LEPEJ-23-1-11-ED-20-XVIII-30-1-IV

Gestidn Administrativa de la Secretaria Ejecutiva

Altas de personal

Oficios de notificacion, cdlculo de finiquito, acuses de baja IMSS, IDSE.

Porcentaje de instrumentos de presupuestacion ejecutados y monitoreados
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Modelado del procedimiento de Bojas de personal.
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Secretaria
Ejecutiva

Narrativa del procedimiento de Bajas de personal.

Responsabie —[ g

Persona titular de
Coardinacién

Administracién

Persona titular de
lefatura

Departamento

Recursos Humanos

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Materiales

Persona titular de
lefatura
Departamento

Recurses Humanos

Persona titular de
Coordinacion

Operacidn y Servicios

Persona titular de
lefatura
Departamento

Recursos Humanos

la

4

Area

Coordinacion
Administracidn

de

Coordinacion de

Administracion

Coordinacién de

Administracion

Coordinacion de

Administracion

Direccién de Tecnologias y
Plataformas

Coordinacion de

Administracion

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
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[Tomaol]
Actividad
Informa a la jefatura de recursos humanos la baja de alguna persona servidora
publica.

solicita via correo electronico a la Jefatura de Recursos Materiales el listado de bienes
en resguardo de la persona servidora publica saliente.

Remite via correo electrdnico a la Jefatura de Recursos Humanos el listado de los
bienes bajo resguardo de la persona.

Remite via correo electrdnico a la persona titular de la Coordinacion de Operaciény

Servicios el listado de bienes bajo resguardo y solicita la baja de la cuenta de correo
electrénico, asi como su copia de resguardo y la revisién del equipo tecnolégico bajo
resguardo del servidor publico saliente.

Revisa el equipo tecnoldgico, emite un informe técnico de revisidn correspondiente
y realiza el respaldo correspondiente

Elabora oficio de notificacién a la persona titular del QIC de la baja de la persona

servidora pablica a efectos de que se realicen las gestiones correspondientes para el | Oficio de notificacion de baja

acto de entrega-recepcion.

Correo electrdnico de solicitud de

bienes en resguardo

Correo electrénico con listado de

bienes

Correo electrénico de selicitud

Informe técnico de revision de

equipo tecnolégico

Pagina
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Resultado / Formato
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— - T

I.N-u. | "Responsa.l;l.:: ; I 2k “Are.a | Actividad [ Resultado / Formato

F

Persona titular de la L, o g it .
. | Coordinacion de | _. . - . - Oficio de notificacién de baja
7 | Coordinacién d L ., Firma y autoriza |a solicitud de entrega-recepcidn el oficio.
o L Administracion formado
Administracion

—f - = - 0 PRI = = —— = 5

Persona titular de la
Jefatura de Coordinacién de
Departamento de Administracién

Recursos Humanos

Calcula el finiquito correspondiente a la persona servidora publica saliente, en caso |
de haber un dafio patrimonial, se realizan |as gestiones correspondientes para iniciar | Calculo de finiquito
un procedimiento de responsabilidad administrativa

Subproceso: Pagos

Persona titular de la

Jefatura de | Coordinacion de Gestiona la firma del pago del finiquito y entrega de credencial institucional por parte | Comprobante de pago de finiquito

Departamento de | Administracion de la persona que fue dada de baja. firmado

Recursos Humanos |
1 T

Persona titular de Ia|

B sl CDOF'dI.I'IaCIO!'I' g Da de baja por medio de los sistemas IDSE y SUA del IMSS a la persona saliente. Acuses de baja

Departamento de [ Administracion .

Recursos Humanos
| I | . R I

Persona titular de la|

Jefatura de | Coordinacién de | Solicita via correo electronico al proveedor adjudicado la baja de |a péliza de seguro | Correo electrénico de solicitud de
Departamento de | Administracién de vida de la persona. péliza

| Recursos Humanos
1 t {

|Persona titular de la|

| Jefatura de | Coordinacion de
Departamento de | Administracion
Recursos Humanos

12 Da de baja a la persona en el sistema contable.

Persona titular de [a! Coordinacién

e
. i ntas resultantes de la baja, al expediente de personal. Expediente
Jefatura de | Administracién Integra los documentas result j p p p

-

L
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: = —
No. Responsable |

Area

Actividad

Resultado / Formato

AL

Departamento de
Recursos Humanos
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Procedimiento de Registro y control de Incidencias del personal.

| Ficha del procedimiento
 Nombre

Registro y control de incidencias del personal

] Este procedimiento consiste en procesar todas aquellas incidencias presentadas por parte del personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva y que, por
Descripcion la naturaleza de sus funciones, registra de manera biométrica sus entradas v salidas o que, de acuerdo con la normativa aplicable, ejerzan las
prestaciones que se proporcionan en este Organismo.
LEPEJ-23-1-111-EQ-20-XVIi1-30-I-1V

Macro-proceso rector Gestion Administrativa de la Secretaria Ejecutiva

._ 5![qgagi§;|_normétiva

Tramite o servicio a:sécl'a_ds |-
' Politicas del procedimiento -
__I:rgc_edin]iéniéé antecedentes | -
i Procet_i_lrtgig_r_ntaé subse_t;lentes Céleulo y pago de la némina de estructura y remuneraciones a prestadores de servicios.
[ Insumos y recursos necesarioﬁ 1 )

| parainiciar ef procedimiento |

| Resultado(s), productas o

| entregables del procedimiento

Formato general de incidencias, formatos de incidencias personales y oficios de notificacién.

T
Indicador | Porcentaje de instrumentos de presupuestacion ejecutados y monitoreados.
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[Tomal]

Modelado del procedimiento de Registro y control de incidencias de personal.
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Secretaria
Ejecutiva

Manual de Organizacién y Procedimientos
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Narrativa del procedimiento de Registro y control de incidencias del personal.

No.

1

Responsable

Area

| Secretaria Ejecutiva del

Persona servidora publica | Sistema

Auxiliar Técnico
Persona titular de
Jefatura
Departamento
Recursos Humanos

Persona titular de
Jefatura
Departamento
Recursos Humanos
Persona titular de
lefatura
Departamento

Recursos Humanos

Persana  titular  de
| Coordinacién

| Administracién
Persona titular de

' Secretaria Técnica

Anticorrupcion
} -

| Coordinacion
| Administracion
|

la
de | Coordinacion
de | Administracion

la
de ; Coordinacién
de | Administracién

la
de Coordinacidn
de Administracion

la N
de Coordinacion
Administracion

Estatal

e
Recibe formato de incidencia y remite a la Jefatura de Recursos Humanos.

E : Actividad Resulta-c-l.o / Form.ato

Entrega los formatos fisicos de incidencia, autorizados y firmados por su superior

jerarquico a la Coordinacién de Administracion.

:Acuse de recibido en formato de
incidencia

T 1

Revisa el formato de incidencias

. Si el formato no esta correcto, pasa al punto 4

de

de

de

Secretaria Ejecutiva del

Sistema
Anticorrupcidn

Estatal

Si el formato estd correcto, pasa al punto 5.

P S R S - ui

| Solicita la correccion del formato a la persona servidora publica y regresa al punto 1. | -

Formato de incidencia firmado por
Solicita la firma del formato al Persona titular de la Coordinacién de Administracién. el Persona  titular de la

Coordinacién de Administracion

Solicita al Persona titular de a Secretaria Técnica su firma de conocimiento.

Formato de incidencia firmado por
el Persona titular de la Secretaria
Técnica

Firma, de conocimiento, el formato de incidencia.
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No. Responsable | Area ; Actividad Resultado / Formato

Persona titular de |la

Jefatura de | Coordinacién de ' Registra lainformacion de los formatos entregados en la quincena inmediata anterior . L .
8 . 5 ; . : Archivo de control de incidencias
Departamento de ' Administracién en el archivo de control de incidencias.
Recursos Humanos
Persona titular de la
9 Jefatura de Coordinacion de | Registra la informacion los formatos entregados en la quincena inmediata anterior Incidencias  justificadas en el
Departamento de Administracidn en el sistema de checado. sistema de checado.
Recursos Hurnanos
Persona titular de la
10 Jefatura de Coordinacidn de Descarga, del sistema de checado, la informacién de los registros de entraday salida | Listado de registros de entradas y
Departamento de Administracion de |a quincena inmediata anterior. salidas
Recursos Humanos
Persona titular de la
lefatura de | Coordinacion de . e Reporte de incidencia por persona
11 2 = Genera los reportes de incidencias por persona servidora publica, p. i porp
Departamento de | Administracion servidora publica
Recursos Humanos
Persona titular de la
lefatura de | Coordinacién de - : ' y 3 .
12 o . Solicita la firma de los reportes a las personas servidoras publicas correspondientes.
Departamento de | administracion
Recursos Humanos
Secretaria Ejecutiva del R .
) L . . A . Reporte de incidencia firmado por
13  Persona servidora publica | Sisterna Estatal Firma su reporte de incidencias. . s i
. 2 la perscna servidora publica.
Anticorrupcion
Persona ftitular de Ila Integra los reportes de incidencias firmados al expediente correspondiente, Expediente integrado con los
Jefatura de | Coordinacion de _. - . . A . . Lo
14 . .. Si todas las incidencias del personal fueron justificadas, termina el procedimiento. | reportes de incidencias
Departamento de | Administracion ) . I
Recursos Humanos Si hubiera incidencias no justificadas, pasa al punto 15. quincenales
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15

16

17

! Responsable

Persona titular de
lefatura
Departamento

Recursos Humanos
t

Persona titular de
Coordinacion
Administracion

Persona titular de
Jefatura
Departamento
Recursos Hurnanos

Secretaria
Ejecutiva

Area

la

de Coordinacién
de Administracidn
a .
Coordinacidn
Administracién

o
m

la |
de | Coordinacién
de | Administracion
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Actividad Resultado / Formato

de  Elabora el oficio de notificacion de incidencia no justificada para la persona servidora | _, e oy
I . R . : | Oficio de notificacion
plblica y las medidas normativas aplicables.

de

| Firma el oficio de notificacion. Oficio de notificacion firmado

+

L Remite el oficio de notificacién a la persona servidora publica correspondiente, Acuse de recibido
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Procedimiento de Cdiculo y pago de la ndmina de estructura.

Ficha del procedimiento
Nombre Cdlculo y pago de la némina de estructura .

Este procedimiento consiste en proporcionar la remuneracidn econdmica correspondiente a cada una de las personas servidoras publicas adscritas
a la Secretaria Ejecutiva Asimismo, se describen todas aquellas actividades que se realizan al interior de la coordinacidn a fin de cumplir con las
obligaciones patronales a las que estd sujeta la Secretaria Ejecutiva,

Descripcién En este procedimiento se incluye el subproceso de pago, mismo que consiste en realizar los pagos derivados de todas aquellas obligaciones y
necesidades que adquiera la Secretaria Ejecutiva en el cumplimiento de sus funciones y su operatividad. Estos pagos incluyen aquellos derivados de
la némina, de las obligaciones patronales y fiscales, de la remuneracién a los prestadores de servicios, de un procedimiento de adquisicién, de los
viaticos, entre otros

Alineacién normativa LEPEJ-23-1-11I-EQ-20-XVII-30-1-IV

Macro-proceso rector Gestidn Administrativa de la Secretaria Ejecutiva

Trimite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes Registro y controel de incidencias del personal

Procedimientos subsecuentes -

InSUMOos ¥ recursos necesarios

L Reporte de inci ias de perscnal
para iniciar el procedimiento P CLH LI ESCU)

Resultado(s}, productos o Némina de personal firmada, recibos de némina firmados, expedientes de soporte de pago de némina, expedientes de soporte de page de
entregables del procedimiento | obligaciones patronales, listas de dispersidn de némina, recibos de pago.

Indicador Porcentaje de instrumentos de presupuestacién ejecutados y monitoreados
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Narrativa del procedimiento de Cdlculo y pago de la nomina de estructura.
No. Responsable Area Actividad Resuitado / Formato
Persona titular de la
lefatura de Coordinacion de Revisa el reporte de incidencias correspondientes a la quincena anterior para la . .
i . ] L . ) L Reporte de incidencias
1 |Departamento de Administracién que se estd calculando la ndmina, a fin de determinar, en su caso, su aplicacion.
Recursos Humanos
Persona titular de la .
Jefatura de Coordinacion de Realiza las modificaciones necesarias en el sistema IPEJAL (altas, bajas, e
L L - . Acuse de movimientos
2  |pepartamento de Administracion incidencias).
Recursos Humanos
Persona titular de |a
Jefatura de Coordinacion de Descarga el reporte de descuentos de IPEJAL y el reporte de aportaciones de Reporte de descuentos y reporte
3 Departamento de Administracion SEDAR, para su aplicacidn en el ¢dlculo de la nomina. de aportaciones de SEDAR.
Recursos Humanos
Persona titular de la
Jefatura de Coordinacion de Realiza el cilculo de la némina correspondiente al periodo de pago, asi comolos | |
o » . : . Nomina calculada
4  Departamento de Administracion registros correspondientes en el sistema contable.
Recursos Humanos
Persona titular de la
lefatura de Coordinacion de , L o
» » Genera, en ¢l sistema contable la péliza de diario. Péliza de diario
5 Departamento de Administracién

Recursos Humanos
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Pégina

|

Persona titular de la
efatura de

Coordinacion de

fecta la pdliza de diario en el sistema contable para comprometer y devengar

Péliza de diario afectada

€& |Departamento de Administracidn del recurso para el pago de nomina.

Recursos Financieros

Persona titular de la

Jefatura de Coordinacion de Elabora e Integra los expedientes soporte para el pago de némina y obligaciones |Expediente soporte para pago de
7 |Departamento de Administracion patronales y remite a la jefatura de recursos financieros. némina

Recursos Humanos

Subproceso: Pagos
Persona titular de la
Jefatura de Coordinacion de Remite via correo electrdnico los comprobantes de pago a la Jefatura de L%
. - Correo electronico

8  |Departamento de Administracion Departamento de Recursos Humanos.

Recursos Financieros

Persona titular de la

Jefatura de Coordinacion de Integra los comprobantes de pago al expediente de pago de némina Comprobantes de pago en
9 |pepartamento de Administracion correspondiente. expediente

Recursos Humanos

Persona titular de la

Jefatura de Cocrdinacion de Genera, en el sistema contable, |a péliza de egresos correspondiente a la i

- . L i Pdliza de egresos

10 |Departamento de Administracion némina.

Recursos Humanos

Jefa de Departamento de Coordinacion de . : . :

. K . . Afecta en el sistema contable la pdliza de egresos. Pdliza de egresos afectada

11 |Recursos Financieros Administracion
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Persona titular de la

lefatura de Coordinacién de ) ) . ) . L
12 g . Realiza el timbrado de la némina y remite a los correos electronicos. - Némina timbrada

Departamento de Administracian

Recursos Humanaos

Persona titular de la

Jefatura de Coordinacion de Salicita la firma de la ndmina o pago y los recibos correspondientes, a las Némina y recibos de ndmina
13 Departamento de Administracion personas servidoras publicas. firmados.

Recursos Humanos

Persona titular de la

Jefatura de Coordinacion de . L. . L . Nomina y recibos de ndmina
14 o » Archiva la ndmina y los recibos de ndmina firmados al expediente. )

Departamento de Administracién firmados,

Recursos Humanos

9
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Modelado del subproceso de Pagos.
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Narrativa del subproceso de Pagos.

No. Responsable

lefe (e) a de
Departamento Recursos

1 Materiales/ Financieros/
Hurmanos

2 Jefe de Departamento
Recursos Financieros
Persona titular de la
Jefatura de

3 Departamento de
Recursos
Materiales/Financieros/H
umanos

Persona titular de la
4  Coordinacidn de
Administracion

lefe de Departamento
Recursos Financieros

I Area 3

Coordinacidén
Administracion

Coordinacion
Administracion

Jefatura de
Materiales

Coordinacion
Administracion
Jefatura de
Financieros

de

de

Recursos

de

Recursos
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Actividad I Resultado / Formato

integra y remite al Persona titular de la Jefatura de Departamento de Recursos

Realiza el pago correspondiente. R
pag P correspondiente.

e

. . i L. Correo  electronico, oficio o
Financieros, por los medios establecidos para cada uno la documentacién soporte .
L documento equivalente,

requerida para el pago solicitado.

Revisa el expediente soporte para el pago

Si se requiere alguna correccion o documentacion adicional, pasa al punto 3. -

Si no requiere alguna correccion y la doecumentacidn esta completa, pasa al punto 4.

Realiza las correcciones necesarias o integra la documentacién complementaria y . .
Documentacion modificada

regresa al punto 1.

Autoriza el pago solicitado. Firma de autorizacion
Comprobante de pago
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Procedimiento de Adquisiciones.

Ficha del procedimiento

Nombre : Adguisiciones. _ -
| Este procedimiento consiste en ejecutar los procesos de adquisiciones por cualquier tipo, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Compras
Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como el reglamento correspondiente a la
misma y fas Politicas y Lineamientos para la Adquisicidn, Enajenacién, Arrendamiento de Bienes, Contratacion de Servicios y Manejo de Almacenes
| de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, con la finalidad de proveer al Organismo de aquellos productos y/e servicios necesarios
| para el cumplimiento de sus objetivos. Dentro de este procedimiente se incluyen los siguientes subprocesos: Licitacién con concurrencia del comité,
| licitacidn sin concurrencia del comité, adquisicién por fondo revolvente y adjudicacién directa. Adicionalmente, se incluye dentro de éste, el
subproceso de pagos, el cual consiste en realizar los pagos derivados de todas aquellas obligaciones y necesidades que adquiera la Secretaria
Ejecutiva en el cumplimiento de sus funcicnes y su operatividad. Estos pagos incluyen aguellos derivados de la ndmina, de las obligaciones patronales

y fiscales, de la remuneracion a los prestaderes de servicios, de un procedimiento de adquisicidn, de los vidticos, entre otros.

R e ]

| Con fundamento en el articulo 4, fraccién | de las Politicas y Lineamientos para |2 Adquisicién, Enajenacién, Arrendamiento de Bienes, Contratacidn
de Servicios y Manejo de Almacenes de |a Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, el Persona titular de la Secretaria Técnica tiene la
facultad de delegar sus funciones como Presidente del Comité de Adquisiciones. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 6 de este mismo
documento, la figura de la unidad centralizada de compras recae en la Coordinacion de Administracién.
De acuerdo con lo mencionado con anterioridad, en la descripcidn de este procedimiento las personas titulares de la Coordinacién de Administracién
y de la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales, fungen como Presidente suplente del comité de Adquisiciones y la unidad centralizada
de compras, respectivamente.

| Descripcidn

Para ejecutar los subprocesos de licitaciones con concurrencia y sin concurrencia del comité, se realizan las mismas actividades, la diferencia entre
ellas recae en el hecho de que para el primero, asisten a las sesiones todos los miembros del comité, mientras que, para el segundo, se convoca a
las sesiones correspondientes, de acuerdo con lo establecido en la ley al representante de comité de adquisiciones, a un representante del QIC, el
ey e | drea requirente y la unidad centralizada de compras.
| Atineacién normativa LEPEJ-23-1-N1-VI-EQ-20-XVII-XVII-30--VI-VII-VIE-1X-X1
Macro-p.r.(;c;.sc-i“reciér“ "~ Gestion Administrativa de la Secretaria Ejecutiva
| Tramite o serviclo asociado
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Politicas del pracedimiento

Procedimientos antecedentes
Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado({s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador

[Tomeo 1]

Politicas y Lineamientos para la Adquisicion, Enajenacion, Arrendamiento de Bienes, Contratacion de Servicios y Manejo de Almacenes de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Manual para las Compras de Bienes y Servicios a través del Fondo Revolvente de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
Integracién del anteproyecto de presupuesto y presupuesto de egresos.

Gestidn de bienes patrimoniales

Pago a proveedores

Selicitud de drea requirente con la documentacién complementaria, programa anual de adquisiciones aprobado por el érgano de gobierno.

Formato de suficiencia presupuestal, bases de licitacion, convocatorias a sesiones, actas de sesiones, fallos, contratos, dictamen técnico, dictamen
econdmico, expediente de licitacién, bien/servicio adquirido, expediente soporte para el pago, CFDI'S.

Porcentaje de instrumentos de presupuestacidn ejecutados y monitoreados
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Modelado del procedimiento de Adquisiciones.
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Narrativa del procedimiento de Adquisiciones.

| No. | Responsable I Area L Actividad Resultado / Formate
e e e R L . - - o e oL = e e e e e
. Sfacretana Ejecutiva  del Solicita via oficio o documento equivalente a la Jefatura de Recursos financieros la | Oficio o documento de solicitud de
1 | Arearequirente Sistema Estatal

. ., suficiencia presupuestal en |a partida especifica correspondiente. suficiencia presupuestal
Anticorrupcicn P P P P P P P

T -
Analiza la solicitud,

Persona titular de la| . _— . .
| Si no se cuenta con suficiencia presupuestat en la partida correspondiente, pasa al

lefatura de I Coordinacion
| . . punto 3.
Departamento de | Administracion
Recursos Financieros Si se cuenta con suficiencia presupuestal en la partida correspondiente, pasa al punto
4,

Persona titular de Ila

Jefatura de  Coordinacidn de | Informa, mediante oficio o documento equivalente, al drea requirente la no | Oficio o documento de informe de
| Departamento de | Administracion disponibilidad de recursos en esa partida y termina el procedimiento. no disponibilidad de recursos
Recursos Financieros {

Persona titular de la

Jefatura de [ Coordinacién de Emite, mediante oficic o documento equivalente, la validacidn presupuestal en la . .

. L . . . Oficio de validacion presupuestal

Departamento de | Administracion partida especifica correspondiente.

Recursos Financieros

L | . 1 Ly | RN 1 i

| Secretaria Ejecutiva  del
S | Area requirente | Sistema Estatal
| Anticorrupcidn

| Solicita via oficio la adquisicidn de alglin bien o servicio e incluye la documentacién | . . - o
' . . Oficio de solicitud de adquisicidn
| necesaria para el tipo de proceso de compra que aplique de acuerdo con la ley.

6 Auxiliar Técnico oor' '.n ac|0f1' de Recibe oficio de solicitud. Oficio con acuse de recibido
Administracién

Persona titular de la S
Coordinacién

N de . - . -
7 Coordinacion de - i Revisa solicitud y deriva para su procesamiento.
. L Administracion
Administracion
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No.

10

i1

12

13

Responsable

Persona titular de la
Jefatura de
Departamento de

Recursos Materiales

Persona titular
lefatura de
Departamento de

Recursos Materiales

Area requirente

Persona titular de la
Jefatura de
Departamento de

Recursos Materiales

de Ila

Secretaria
Ejecutiva

3 -Area

Coordinacion de

Administracion

Coordinacidn de

Administracion

Secretaria Ejecutiva del

Sistema Estatal

Anticorrupcion

Coordinacion de

Administracion
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Resultado / Formato

[Tomo 1]

Actividad

Revisa solicitud y documentacidn anexa.

Si la solicitud no contiene las caracteristicas necesarias y la documentacién no esta

completa, pasa al punto 9.

Si la solicitud contiene ias caracteristicas necesarias y la documentacién estd

completa, pasa al punto 11.

Solicita via oficio al area requirente las maodificaciones necesarias

Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 5.

Oficio de solicitud de correccion de
nformacién

Documentacion modificada de

acuerdo con las especificaciones

Inicia, de acuerdo con la narmatividad correspondiente, el tipo de proceso de

compras a realizar.

Subprocesos: Licitacion con concurrencia del comité, Licitacién sin concurrencia del comité, Adjudicacion Directa y Compras por Fondo Revolvente.

Persona titular de la
Jefatura de
Departamento de
Recursos Materiales

Persona titular de la
lefatura de
Departamento de

Recursos Financieros

Coordinacion
Administracion

Coordinacién
Administracion

de Captura en el sistema contable la orden de compra y solicita a la jefatura de Orden de compra capturada en el

departamento de recursos financieros la autorizacién presupuestal para su emisién. sistema contable

e ) . , L
Autoriza, en el sistema contable, la debida suficiencia presupuestal.

Poliza de diario
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14

SE AJ A Secretaria
2 " Ejecutiva
Responsable [ Area
Persona titular de la
Jefatura de Coordinacidn
Departamento de Administracidn

15

|16

Recursos Materiales

Persona titular de
Jefatura
Departamento
Recursos Materiales

Persona titular de
Coordinacidn

Administracion

17

Persona

18

Persona titular de
lefatura
Departamento
Recursos Materiales

titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Materiales

Persona

19

titular de
Jefatura
Departamento
Recursos Materiales

la
de Coordinacién
de | Administracion

la Sl
g | Coordinacién
Administracion

B

{a
de | Coordinacion
de _ Administracion
|

la l
de | Coordinacion
de | Administracion

la
de Coordinacidn
de Administracion
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Actividad

S Emite Orden de Compra en el sistema contable y la firma.
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Ze R AL E
i Resultado / Formato

Orden de Compra firmada por la
_jefatura

de | Solicita al Persona titular de la Coordinacién de Administracién Ia firma de |a orden i

de compra.

de | _. . L
Firma la orden de compra validando su auterizacion.

Remite 1a Orden de Compra al proveedor y solicita 1a documentacidén necesaria para

la elaboracién del contrato (en caso de aplicar).

de Si la adquisicion del bien o servicio requiere la celebracidn de un contrato con el |

proveedor, pasa al punto 16.

Si la adquisicién del bien o servicio no requiere la celebracion de un contrato con el

proveedor, pasa al punto 25.

de  Llena el formato de contrato preestablecido por la Coordinacion de Asuntos

Juridicos.

de | Solicita a la Coordinacién de Asuntos luridicos la dictaminacién del contrato, en Propuesta de

cuanto a su contenido y alcances juridicos.

Subproceso: Dictaminacion y/o revisidn, en materia legal, de instrumentos juridicos

Orden de compra firmada por el
Persona titular de la Coordinacién
de Administracion

Correo electrénico

Propuesta de contrato

contrato  de
adquisicion de bien o servicio.



€ISEAJA

20

21

22

23

24

25

26

27

Responsable
Persona titular de Ia
Coordinacion de Asuntos
Juridicos
Persona titular de
Coordinacion de
Administracion
Persona titular de la
Jefatura de
Departamento de
Recursos Materiales
Persona titular de
Coordinacion de !
Administracién
Persona titular de Ia
Secretaria Técnica
Persona titular de la
Jefatura de
Departamento de

Recursos Materiales

Area requirente

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Secretaria
Ejecutiva

la

de
de

~ Area

Coordinacion de Asuntos
Juridicos

Coordinacién de
Administracién

Coordinacidén de
Administracion

Coordinacion de
Administracion

Oficina del Persona titular
de |a Secretaria Técnica

Coordinacién de
Administracion

.Secretan'a Ejecutiva del

Sistema Estatal

Anticorrupcion

de  Recursos
/ Secretaria

Jefatura
Materiales

Manual de Organizacidn y Procedimientos
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Actividad
Rubrica el contrato y remite a |a Coordinacién de Administracidn.
Firma el contrato.

Convoca al proveedor o prestador de servicio adjudicado para la firma del contrato.

Solicita la firma del contrato al Persona titular de la Secretaria Técnica.

Firma contrato.

Notifica al area requirente de la firma del contrato

Pigina i
292de 427 |

Resultado / Formato

Contrato de adquisicion de bien o
servicio rubricade por el Persona
titular de la Coordinacién de
Asuntos Juridicos

Contrato de adquisicion de bien o
servicio firmado por el proveedor
o prestador de servicio

Contrato de adquisicion de bien o

servicio firmado por el Persona
titular de la Secretaria Técnica.

Correo Electrénico

Da seguimiento a dicho contrato, en funcidn de verificar el curmplimiento de las

caracteristicas establecidas para el servicio.

Recibe bien y/o servicio y CFDI de éste.

Factura del bien/servicio

5%
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Ejecutiva [Tomo ]
| No. | Responsable 1 Area Actividad T Resultado / Formato
Recurses Materiales /|Ejecutiva del Sistema
Area requirente Estatal Anticorrupcion
Persona titular de Ia
Jefatura de Coordinacion de | Revisa el CFDI remitido por el proveedor y remite, via oficio, al area requirente |Oficio de solicitud de carta de
Departamento de | Administracion solicitando la carta de entera satisfaccion. entera satisfaccion

Recursos Materiales
{ [ [
Secretaria Ejecutiva del

. i =) [ iodici '
29 | Area requirente Sistema Estatal Emite carta de entera satisfaccion {de acuerdo con la periodicidad de pago, por la Oficic de entrega de carta de

. L. vigencia del contrato) y remite via oficio junto el CFDI firmado. entera satisfaccion y CFDI.
Anticorrupcion
30 | Auxiliar Técnico Coor.dlrlacm-n ] Recibe oficio.
Administracién
Persona titular de la
Jefatura de | Coordinacién de
{ i { si .
31 Departamento de | Administracion Emite, en el sistema contable, la orden de pago Orden de pago

Recursos Materiales

L

Subproceso: Pagos
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Modelado del subproceso de Licitacion con concurrencia y sin concurrencia del comité.
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Modelado del subproceso de Licitacidn con concurrencia y sin concurrencia del comité.
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Modelado del subproceso de Licitacién con concurrencia y sin concurrencia del comité.
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Responsable
Persona titular de
lefatura

Departamento
Recursos Materiales

Persona titular de
Jefatura
Departamento
Recursos Materiales

Persona titular de
Jefatura
Departamento

, Recursos Materiales

Persona titular de
Jefatura
Departamento
Recursos Materiales

Persona titular de
Coordinacién
Administracién

Persona titular de
lefatura
Departamente
Recursos Materiales

Secretaria
Ejecutiva

la!
de | Coordinacién
de | Administracién

la|
de | Coordinacion
de | Administracién

la
de | Coordinacién
de | Administracién

i
la

de | Coordinacion
de  Administracion

dla . Coordinacién
€| Administracion
+
la|
de | Coordinacién
de | Administracion

Area

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
[Tomo 1]

| Pigina |
| 297 de 427

Narrativa del subproceso de Licitacion con concurrencia y sin concurrencia del comité.

: Actividad _TI_ : Résult;c-l;:lFarmatn

e L .
Elabora as bases para la licitacion. Bases para la licitacidn

de Remite via correo electrénico al Persona titular de la Coordinacion de Asuntos Correo electrénico para validacién
Juridicos, para su validacion de bases de licitacion,

Subproceso: Dictaminacion y/o revisién, en materia legal, de instrumentos juridicos.

d | Genera la documentacion necesaria para convocar a sesién de comité de
adquisiciones: Convocatoria en la que se incluye el orden del dia, asi como los anexos
correspondientes.

Propuesta de convocatoria a la
sesion

de  Presenta la documentacién de sesidn al Persona titular de la Coordinacion de
Administracién para su validacion.

Revisa documentacion,
e|.. . : .
Si requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punto 6. -

| Si no requiere que se realice alguna madificacién, pasa al punto 7.

de Realiza modificaciones solicitadas y regresa al punto 4.
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No.

10

11

12

13

Responsable

Persona titular de
Coordinacién
Administracidn

Persona Utular de
Jefatura
Departamento

Recursos Materiales

Persona titular de
lefatura
Departamento
Recursos Materiales

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Materiales

Titular de Ja Unidad
Sistemas y Soluciones

Persona titular de
lefatura

Secretaria
Ejecutiva

Area" 7

la .
| Coordinacion

Administracion
la
de | Coordinacidn
de | Administracion

la
de Coordinacién
de Administracion

la
de Coordinacion
de  Administracion

de

de

de

de

de | Direccidn de Tecnologias y

Plataformas

la | Coordinacion
de | Administracion

Departamento de Secretaria
Recursos Materiales/ Sistema
Area requirente Anticorrupcion

Persona titular de

Jefatura

ia Coordinacién
de Administracién

de
/

Ejecutiva del

Estatal

de

Manual de Organizacidn y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
[Tomo 1]

= __ . .-

Pagina
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Actividad Resultado / Formato

Firma convocatoria de sesi6n. Convocatoria de sesidn firmada

Remite la convocatoria de sesién a los integrantes del Comité de Adquisiciones. Correo electronico

Redacta acta de la sesién. Proyecto de acta de |a sesién

Solicita via correo electrénico a la Direccion de Tecnologias vy Plataformas, la
publicacién de las bases de la licitacion en el portal de la Secretaria Ejecutiva.

Correo electrénico de solicitud
Publica bases de licitacion en el portal de |a Secretaria Ejecutiva.

Si existen posibles licitantes y tienen dudas respecto a las bases de la licitacién, pasa
al punto 12.

Si existen posibles licitantes y no tienen ninguna duda con respecto a las bases de la
licitacion, pasa al punto 13,

Bases de licitacion publicadas en el
portal de la Secretaria Ejecutiva

Revisa os formatos de preguntas de los interesados en participar en el proceso, a fin

P R Correo electronico
de asegurarse que cumplan con las especificaciones establecidas en las bases.

Proyecto de acta de sesidn de junta

Redacta acta de la junta aclaratoria. i .
aclaratoria

L



S E AJ A Secretaria
Ejecutiva
Responsable [ Area
Departamento de |
Recursos Materiales
Persona titular de fa

1

F -3

15

16

17

18

19

20

Jefatura
Departamento
Recursos Materiales

Persona titular de la

lefatura de

Materiales

Titular de {a Unidad
Sistemas y Soluciones

Persona titular de

Jefatura
Departamento
Recursos Materiales

Persona titular
Jefatura
Departamento

Recursos Materiales

Persona titular
Coordinacion
Administracion

| Persona titular de

Jefatura
Departamento
Recursos Materiales

de

de

de Coordinacion
de Administracién

|
| Jefatura de

Recursos .
| Materiales

e e

de | Direccion de Tecnologias y

Plataformas
r
la
de | Coordinacién
de | Administracidn

la
de Coordinacion
de | Administracién

T

la | -
de | Coordinacion
| Administracion
t
la
de | Coordinacién

de | Administracion
I

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn
[Tomo 1]

i Pégina_ |
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Resultado / Formato

Actividad

Acta de sesion de junta aclaratoria

e ) : v
Remite acta para la firma a los asistentes a la sesion. .
firmada

Recursos | Solicita via correo electrénico a la Direccion de Tecnologias y Plataformas, la

i . = d Correo electrénica
publicacién del acta de la junta aclaratoria en el portal de |a Secretaria Ejecutiva.

Acta de sesién de junta aclaratoria
publicada en el portal de la
Secretaria Ejecutiva

Publica acta de junta aclaratoria en la pagina web de la Secretaria Ejecutiva.

| Elabora las convocatorias para los integrantes del comité a la sesién de presentacion
y apertura de propuestas y para el Organo Interno de Control, segin corresponda, al | Proyectos de convocatorias
acto de apertura de propuestas.

. - = MK Rt

de | Remite las convocatorias de la sesién y acto a la persona suplente de la presidencia

. P Correo electrénico
del Comité de Compras para su validacién.

Revisa las convocatorias
el .. g . 5

Si requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punto 20. -

Si no requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punto 21.

@ . e - . -
Realiza medificaciones solicitadas y regresa al punto 18. Convocatorias modificadas

-
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Responsable

de

No.

Persona titular
Coordinacion
Administracion

21

Persona titular de

22 Jefatura
Departamento

Recursos Materiales

Persona titular de

23 Jefatura
Departamento

Recursos Materiales

Persona titular de
24 Jefatura

Departamento
Recursos Materiales

Persona titular de
25 Jefatura
Departamento

Recursos Materiales

Persona titular de
2% Jefatura

Departamento
Recursos Materiales

27 | Area requirente

Secretaria

la
de

Ejecutiva

Area

Coordinacién
Administracion

la

de
de

la
de
de

de
de

de
de

de

de |

Coordinacion de

Administracion

Coordinacién de

Administracion

Jefatura de  Recursos

Materiales

Jefatura de  Recursos

Materiales

Coordinacién de

Administracién

Secretaria
Sistema
Anticorrupcion

Estatal

e . . .
Firma las convocatorias de sesidn y de acto de apertura de propuestas.

Manual de Organizacidn y Procedimientos Pégina
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion 300 de 427
[Tomo 1]
I Actividad ! Resultado / Formate

Convocatorias firmadas

Remite las convocatorias a los integrantes del Comité de Adquisiciones y al Grgano

. Correo electrénico
Interno de Control, respectivamente

Recibe documentacion en sobres cerrados de los licitantes para la sesidn de
presentacion y revision de propuestas,

Redacta acta de sesidn.

Proyecto de acta de la sesidn.

Revisa propuesta econdmica de los licitantes y demds documentacidon que
presentaron los mismos,

Emite dictamen econémico correspondiente, Dictamen econémico

Ejecutiva del

Revisa propuesta técnica de los licitantes.
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No. I

28

29

30

| 31

32

33

34

Responsable

Secretaria
Ejecutiva

Persona

Area requirente

titular de
Jefatura

Departamento

Recursos Materiales

Persona titular de
lefatura

Departamento

Recursos Materiales

Persona titular de
Coordinacion
Administracion

{Presidente suplente

Comité de Compras}

Persona titular de
Jefatura

Departamento

Recursos Materiales

Persona titular de
Coordinacion
Administracion
{Presidente suplente

Comité de Compras)

Persona titular de

Jefatura

Sistema

| Anticorrupcién
+ .

la
de ! Coordinacidn
de  Administracion

la
de | Coordinacién
de | Administracién

la|

GO Coordinacion

Administracion
del

de | Coordinacion
de | Administracién

la
de N
Coordinacion

Administracién
del

la | Coordinacion
de | Administracion

; | - Area

Secretaria Ejecutiva del

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
[Tomo ]

Actividad

[ Pagina
| 301ded27

Resultado / Formato

Estatal | Emite dictamen técnico correspondiente.

de Genera la documentacion necesaria para convocar a sesién de fallo de la licitacién al |
comité de adquisiciones: convocatoria.

de |Presenta la convocatoria de sesién al Presidente suplente del comité de
adquisiciones para su validacion.

Revisa documentacion,
e .. . . L
! Si requiere que se realice alguna modificacion, pasa al punto 32. -
Si no requiere gue se realice alguna modificacidn, pasa al punto 33.

d . . L2
¢ | Realiza 1as modificaciones solicitadas y regresa al punto 30.

e, - .
Firma la convocatoria a la sesion.

e - . L . s L g
Remite la convocatoria de |a sesion a los integrantes del comité de adquisiciones.

0

Dictamen técnico

| Convocatoria y orden del dia

Convocatoria a sesion firmada

Correo electrénico
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i5

36

37

38

35

Responsable
Departamento

Recursos Materiales

Persona titular de
lefatura
Departamento
Recursos Materiales

Persona titular de
Jefatura
Departamento
Recursos Materiales
Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recurses Materiales

Titular de la Unidad
Sistemas y Soluciones

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Materiales

Secretaria
Ejecutiva

3

de

la
de Coordinacion
de Administracion

la
de | Coordinacién
de | Administracién

la
de | Coordinacidon
de | Administracion

de

de

de

de | Direccion de Tecnologias y

Plataformas

la
de | Coordinacién
de | Administracion

de

Manual de Organizacién y Procedimientos Pagina |

Secretaria Ejecutiva del Sisterma Estatal Anticorrupcion 302 de 427 |
[Tomol] L=
Actividad Resultado / Formato

Acta de la sesién y acta de fallo del

Redacta acta de |a sesion celebrada y el acta de fallo de cada proceso de licitacion. o
proceso de licitacion

Gestiona las firmas de las actas derivadas del proceso de licitacidn a integrantes del
Comité de Adquisiciones.

Solicita a la Direccion de Tecnologias y Plataformas la publicacién de las actas en la

. . Correo electrénico
pagina web de la Secretaria Ejecutiva.

Publica las actas en la pagina web de la Secretaria Ejecutiva. Actas publicadas

Notifica a los licitantes via correc electrdnico el fallo emitide por el Comité de

Adquisiciones.

Carreo electrénico
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Ejecutiva

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
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Modelado del subproceso de adquisiciones por fondo revolvente.

Adquisiciones por fondo revolventa

Compara fos mstos
dée los proveedores
convobo.

Pégina
303 de 427
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Secretaria
Ejecutiva

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn
[Tomal)

Narrativa del subproceso de adquisiciones por fondo revolvente.

No. | Responsable

Persona titular de
lefatura
Departamento

Recursos Materiales

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursas Materiales

Area.n

la
de Coordinacién
de Administracién

la
de Coordinacién
de Admunistracion

R : AT ICTP R S

de Compara los costos de aquellos bienes o servicios que cumplen con las
especificaciones requeridas.

de | Selecciona al proveedor cuyo producto o servicio cumpla con las especificaciones
técnicas requeridas y cuyo costo sea menor.

__ Pégina
| 304 de 427

Resultado / Formato
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Modelado del subproceso de adquisiciones por adjudicacion directa.
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Ejecutiva [Tomo ]

Narrativa del procedimiento de adquisiciones por adjudicacién directa.

. I .
No. | Responsable I Area Actividad | Resultatlo / Formato

Revisa el monto del bien o servicio a adjudicar
Si el monto del bien o servicio a adjudicar rebasa el porcentaje establecido en la

Persona titular de la normatividad aplicable, con base en el presupuesto aprobado y sus modificaciones,
1 Jefatura de | Coordinacién de pasa al punto 2
Departamento de | Admunistracién Si el monto del bien o servicio a adjudicar requiere la aprobacién del Comité de
Recursos Materiales Adguisiciones, pasa al punto 3.
Si el monto del bien o servicio a adjudicar no requiere la aprobacion del Comite de
Adquisiciones, pasa al punto 9.
Persona titular de |Ia
3 Jefatura de | Coordinacion de | Informa, mediante oficio al requirente, |a imposibilidad de realizar la adjudicacion Oficio
Departamento de | Administracién directa y termina el subproceso.
Recursos Materiales
Persona titular de Ila
3 lefatura de Coordinacién de Genera la documentacion necesaria para convocar a sesion de comité de | Proyecto de orden del dia vy
Departamento de Administracién adguisiciones: Convocatoria y Orden del dia. convocatoria a la sesién
Recursos Materiales
Persona titular de la
4 lefatura de Coordinacion de | Remite documentacién de sesion a la persona servidora pablica que fungird como Correo electrénico
Departamento de Administracion Presidente en la sesion del Comité de Adquisiciones para su validacién.
Recursos Materiales
. Revisa la documentacién,
Persona titular de la Coordinacion de | _. . . ) i
S Coordinacién de Si requiere que se realice alguna modificacion, pasa al punto 6.

- . Administracion
Administracion Si no requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punte 7.

I
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10

-4

Secretaria
Ejecutiva

| Are_a

| Responsable
!PT,

(Presidenté_étl_;ﬂente de'i"“
| Comité de Compras)

Persona titufar de la
Jefatura de | Coordinacion
Departamento de | Administracion

Recursos Materiales
Il
Persona titular de la

Coordinacidn
Administracién
{Presidente suplente del
Comité de Comgpras)

de .
| Coordinacion
Administracidn

Persona titular de la|
Coordinacion
Administracién
{Presidente suplente del
Comité de Compras)

de | ,
| Coordinacion
Administracion
|

| Persona titular de |la
Jefatura de Coordinacion
Departamento de Administracion
Recursos Materiales

Persona titular de |la

Jefatura de Coordinacién
Departamento de  Administracion
Recursos Materiales

+

Persona titular de IaECoordinacién
| Jefatura de ]_Administracién

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva de! Sistema Estatal Anticorrupcién
(Tomal)

Actividad

Pégina
307 de 427

Resultado / Formato

e . T .
Realiza modificaciones solicitadas y regresa al punto 4.

de! . . e
| Firma la convocatoria de sesion.

de Remite la convocatoria de sesién a las personas integrantes del Comité de

Adquisiciones.

de , e
Redacta el acta correspondiente a la sesion.

de Redacta el acta de adjudicacion directa.

de . . ;
Remite las actas para las firmas correspondientes

Convocatoria a la sesion firmada

Correo electronico

Proyecto de acta de la sesidn
Proyecto de acta de adjudicacion
directa

Acta de sesién y acta de
adjudicacién directa firmadas.

L
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No. Responsable Area

. Departamento de
Recursas Materiales

Manual de Organizacidn y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion

[Tomo 1}

Actividad

A

| Pagina ]
308 de 427

Resultado / Formato
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Modelado del subproceso de Pagos.
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Secretaria
Ejecutiva

Narrativa del subproceso de Pagos.

No.

Responsable

Persona titular de la
Jefatura de
Departamento Recursos
Materiales/ Financieros/
Humanos

Persona titular de la
Jefatura de
Departamento

Persona titular de la
Jefatura de
Departamento de
Recursos
Materiales/Financieros/H
umanos

— .
i  Area

Coordinacion
Administracion

Coordinacién
Administracién

Jefatura de
Materiales

Persona titular de |la

| Coordinacion

Coordinacion de|

Administracion

Administracion

Persona titular de la

lefatura
Departamento

| Jefatura de
Financieros

Manual de Organizacion y Procedimientos Pagina
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién 310 de 427

[Tomo ]

Actividad T, Resultado / Formato

integra y remite a la persona titular de la Jefatura de Departamento de Recursos
Financieros, por los medios establecidos para cada uno la documentacion soporte
requerida para el pago solicitado.

Correo  electrdnico, oficio o
documento equivalente.

) Revisa el expediente soporte para el pago,
Si se requiere alguna correccion o documentacién adicional, pasa al punto 3.

Si no requiere alguna correccién y la documentacion esta completa, pasa al punto 4.

Recursos | Realiza las correcciones necesarias o integra Ja documentacion complementaria y

Documentacion modificada
regresa al punto 1.

de . - . P g
Autoriza el page solicitado. Firma de autorizacién

Comprobante de pago
correspondiente,

Recursos - "
Realiza el pago correspondiente.

(D
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Ejecutiva [Tomo I] o2

Procedimiento de Gestion de bienes muebles.

| Ficha t_iel_procg_dimiento : i ; T
Nombre | Gestion de bienes muebles.

Este procedimiento consiste en la administracidn y control de los bienes que sean patrimonio de la Secretaria Ejecutiva y aquellos que se encuentren
bajo la figura de comodato, con fa finalidad de contar con un seguimiento y manejo adecuado de los mismos, asi como asegurar su conservacion,
mantenimiento y resguardeo,

Descripcidn La gestidn de bienes patrimaniales abarca la administracién del inmueble, del equipo de computo y comunicaciones, mobiliario, parque vehiculary
consumibles, entre otros.
| Este procedimiento ademds de realizarse cuando se adquiere algin bien, se ejecuta cada que existen movimientos de personal o con base a las
L 5 o | necesidades pperativas de_l (_Jrga_n_ismo.
Alineacién normativa LEPE)-23-1-I-EQ-20-XVIII-XXI-30-X
Macro-ﬁroéé_sc-:_r_éct_m_ _ “ __ Gestion Administrativa de la Secretan_'a Ejecutiva
_Tramite o servicio asociado -
_Politicas del procedimiento
Procedimientos antecedentes.
 Procedimientos subsecuentes -
Insumaos y recursos necesarios |
| para iniciar el procedimiento

Resultado{s), productos o
_ t_eql_:re_gilgs del prggedlmiento

Aaqt]is.izior;.esm

Formatos de resguardo de bienes, cédulas de bienes, inventaric de bienes muebles.

{ _
| indicador | Porcentaje de instrumentos de presupuestacin ejecutados y monitoreados
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Secretaria
Ejecutiva

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretarfa Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
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Modelado del procedimiento de Gestién de bienes muebles.
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Secretaria
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Secretaria Ejecutiva del Sistemna Estatal Anticorrupcion
[Tomol]

Narrativa del procedimiento de Gestién de bienes muebles.

No.

Responsable

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursas Materiales

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Materiales

Persona titular de
Jefatura

Departamento

Recursos Materiales

Persona titular de
Jefatura
Departamento

Recursos Materiales

Persona titular de
Jefatura
Departamento

fRecursos Materiales

Persona resguardante del |

bien

-

Area

la|
de | Coordinacion
de | Administracién

la
de | Coordinacion
de Administracién

la
de Coordinacién
de Administracién

la
de  Coordinacion
de  Administracion

de | Coordinacién
de | Administracion

Sistema
Anticorrupcion

de

de |

de

de

de

Secretaria Ejecutiva del
Estatal

Actividad

Da de alta el bien en el sistema correspondiente y asigna dicho bien a una persona
usuaria.

Genera e imprime la etiqueta correspondiente del bien con el nimero de inventario
asignado,

Etiqueta el bien.

Imprime el formato de resguardo de bienes de 1a persona usuaria y la cédula del bien.

Solicita al resguardante |a firma de formato de resguardo de bienes y la cédula del
bien.

Firma el formato de resguardo de bienes y la cédula del bien.

! Resuitado / Formato

Pdgina |
313 ded27 |

Asignacion del bien en el sistema
Etiqueta del bien

Bien etiquetado

Formato de resguardo de bienes de
la persona usuaria

Formato de resguardo de bienes y
Cédula del bien firmados
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No. Responsable

Persona titular de
lefatura
Departamento
Recursos Materiales

Persona titular de
Jefatura
Departamento
Recursos Materiales

Persona titular de
lefatura
Departamento
Recursos Materiales

Secretaria
Ejecutiva

. o
1 Area

la
de | Coordinacion
de | Administracion

de Coordinacion
de Administracion

de Coordinacion
de Administracion

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcitn
[Tomo 1]

Actividad
e : .
Crea o actualiza expediente de resguardo de la persona usuaria.

Verifica el resguardo del bien,

de | 5i el bien requiere ser reasignado a otro Persona usuaria, pasa al punto 9.
Si el bien no requiere ser reasignado a ofra persona usuvaria, termina el

procedimiento

de

i Pagina
314 de 427

Resultado / Formato

Expediente de resguardo
actualizado.

Actualiza, en el sistema correspondiente, el resguardo del bien y regresa al punto 4. | Actualizacién del bien en el sistema
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Procedimiento de Atencion de Auditarias.

| Ficha del procedimiento
Nombre

=] Atencidn de Auditoria.

Por su naturaleza, la Secretaria Ejecutiva esta sujeta a la practica de auditorias por parte de los diversos entes fiscalizadores tanto estatales como
Descripcién federales, es por ello que, este procedimiento define las dreas responsables y narra la forma en que se realiza la atencién y seguimiento a los
requerimientos de dichos entes.

: = LEPEJ-23-1-VII—EO-ZO-XXVII-BD-)_(HI _
Macro-proceso rector Planeacidn, programacion y presupuestacion institucional
Trimite o servicio asaciado - -
Politicas del procedimiento -
| Pro_cedlmlentos ant_eceder_!te.'_. _ Control de correspondencia recil_nida.
Procedimientos subsecuentes J Organizacion y gestién de sesiones de drganos colegiados.
Insumos y recursos necesarios |
| para inictar el procedimiento

| AI_ine_a_q:jt_Sn nor_‘mativa_

| Oficio de apertura de auditoria.
i

Resultad ' .
[iBesuliarols) prudutios o Dacumentos soporte de la auditoria.
| entregables del procedimiento
A et Tl bbb idied e

findicadonrc vy 2
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Modelado del procedimiento de Atencion a Auditorias.
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Narrativa del procedimiento de Atencidn a auditorias.

L"_"J,  Responsable

Persona titular de

Secretaria Técnica

Persona titular de

Secretaria Técnica

Persona titular de

Secretaria Técnica

Persona titular de
4 | Coordinacion

Administracién

1
Persona titular

5 | Coordinacién
Administracion

de

Persona titular de
unidad administrativa

Administracién

Sistema
Anticorrupcion

Estatal

Secretaria  Ejecutiva del

Manual de Organizacion y Procedimientos Pigina
Secretaria Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién 317 de 427
Ejecutiva -
[Tomo ] -
T Area -Jl: Actividad Resultado / Formato
e r— i e — S R P —— . - - - —_— — ——— ———— e
|Secretaria Ejecutiva del Recibe el oficio de auditoria.
Sistema Estatal | Si la auditoria requiere fa firma de un acta de inicio de auditoria, pasa al punto 2. Oficio de auditoria acusado
| Anticorrupcion Si la auditoria no requiere la firma de un acta de inicio de auditoria, pasa al punto 3.
la | Secretaria Ejecutiva del Acta de inicio de auditoria firmada
Sistema Estatal | Firma el acta de inicio de auditoria rpor el Persona titular de la
Anticorrupcién Secretaria Técnica
! | L
ia Secretaria Ejecutiva  del
Sistema Estatal Designa un enlace para la auditoria. Enlace designado para la auditoria
Anticorrupcién
Determina la informacién que debera presentarse en funcion de la auditoria v
solicitud del Ente Fiscalizador u Organo interno de Control.
la L, . I e F :
| Coordinacion de  Sirequiere informacin que, por la naturaleza de sus funciones, genere cualquier otra
| Administracion unidad administrativa, pasa al punto 5.
I Si la informacidn a presentar corresponde Unicamente a la Coordinacién de
_ Administracion, pasa al punto 7.
I I
a L TP . . - .
Coordinacion de | Solicita via oficio a la o las personas titulares de las unidades administrativas la

. . . Oficio de solicitud de informacion
informacion requerida.

Remite la informacién solicitada al Coordinacién de Administracion. Oficio/correo electrénico
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K Ejecutiva
No. Responsable I Area
Persona titular de la| Persona titular de
7 | Coordinacion de | Coordinacion
Administracién | Administracién
1
Jefa (e) de Departamento
8 de Recursos | Coordinacidn
Materiales/Humanos/Fin | Administracion
ancieros
Persona titular de la s oS
] , Coordinacion
9 Coordinacién de N s
R > Administracién
Administracion
Persona titular de la s
. Coordinacién
10  Coordinacion de L "
- " Administracidn
Administracién
Persona titular de la L
: 5 Coordinacidon
11 | Coordinacién de 1 .
by’ 3 Administracién
Administracidn
Persona titular de la Coordinacion
12 | Coordinacion de

Administracidn

Administracion

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
[Tomo (]

Actividad

la | Solicita a cada una de las jefaturas a su cargo, la integracién de la informacién
de | requerida para la atencién de la auditoria en funcidn del drea de competencia de |-

de

de

de

de

de

cada una.

Recopila la informacién requerida para dar atencidn ala auditoria y remite al Persona
titular de la Coordinacién de Administracion para su integracion.,

Integra la informacidn necesaria para la atencion a la auditoria.

Revisa, en conjunto con la persona titular de la Coordinacion de Asuntos Juridicos la
informacién a presentar a fin de asegurar su alineacién con el marco juridico
aplicable.

Si la persona titular de la Coordinacion de Asuntos Juridicos tiene observaciones,
pasa al punto 11.

Si la persona titular de la Coordinacién de Asuntos Juridicos no tiene observaciones,
pasa al punto 12.

Realiza las adecuaciones referidas por parte del Persona titular de la Coordinacién de
Asuntos Juridicos y regresa al punto 10.

Remite la informacion al ente fiscalizador u Organo Interno de Control

Si derivado de la informacién remitida al ente fiscalizador u QIC, requiere
informacional adicional, regresa al punto 1.

Si derivado de la informacion remitida al ente fiscalizador u OIC, no requiere
informacidn adicional, se reciben los resultados preliminares.

.

Pigina

318 de 427

Resultado / Formato

Informacién requerida de cada
area

Informacién para atencidon autoria

Adecuacion de informacién
requerida para la auditoria

Oficio de entrega de informacién

LY
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| No. |

13

14

Persona titular de la|

Responsable | Area

. Manual de Organizacién y Procedimientos Pagina

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn " 319 de 427
[Tomo ] :
Actividad Resultado / Foarmato

Persona titular de la v, s
T Coordinacion
Coordinacion

. - administracion
Administracion

S Coordinacion
Coordinacion de . .,
| administracién

Administracién [

de

de .
| documentacidn correspondiente, con la finalidad de solventarlas.

Da contestacién a los resultados preliminares realizando las aclaraciones y aportando
la documentacién correspondiente, con |a finalidad de solventarlas.

Si derivado de la revision del Ente fiscalizador u OIC se solventan los resultados | .. . .
. : ; . o Oficio de contestacion
preliminares, se recibe el informe final de auditoria o documento equivalente.

Si derivado de la revisidn del Ente Fiscalizador u OIC no se solventan los resultados

preliminares, pasa al punto 14.

Da contestaciéon a las observaciones realizando las aclaraciones y aportando la | . . .
| Oficio de contestacién
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[Tome 1]

Procedimiento de Efaboracidn y actualizacion de documentos normative-administrativo internos.

_Ficha del procedimiento
N_om l?re

Descripcién

Alineacidn normativa
Macro-proceso re-ctor
Tramite o servicio asociado
Politicas del procedimiento
Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del pracedimiento

Indicador

Elaboracidn y actualizacion de documentos normativo-administrativo internos,

Contar con instrumentos normativo-administrativo actualizados resulta fundamental para la operacion de un Organismo; mediante estos
instrumentos se establecen las directrices y especificaciones que, de acuerdo con la normativa aplicable, se deben considerar al momento de
ejecutar los procesos de un organismo. Es por ello que, este procedimiento se centra en mostrar cémo se elaboran y actualizan dichos instrumentos.
Resulta importante mencionar que, el procedimiento que se muestra abarca aquellos dacumentos cuya elaboracion requiera la participacién de
otra unidad administrativa ademas de |a coordinacion, sin embargo, la elaboracién y actualizacion de éstos puede llevarse a cabo Unicamente por
la Coordinacién de Administracion, sin la intervencion de otra unidad administrativa, todo dependiendo del tipo de instrumento que se pretenda
realizar o actualizar.

LEPEJ-23-1-IX-EO-20-XVI-30-XVI

Control interno

Dictaminacién y/o revisidn, en materia legal, de instrumentos juridicos.
Organizacidn y gestién de sesiones de Organos Colegiados.
Actualizacion y publicacion de informacién fundamental,

Manuales, lineamientos, reglas de operacidn,
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Madelado del procedimiento de Elaboracién y actualizacidn de documentos normativo-administrativo internos.
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Responsable

Persona titular de
Coordinacion
Administracion

Persona titular de
Coordinacion

Administracion

Persona titular de
unidad administrativa
Persona titular de
Coordinacion
Administracién

Jefatura designada

Enlace de la unidad
administrativa
Enlace de la unidad

administrativa

Secretaria
Ejecutiva

Coordinacion de

Administracién

Coordinacion de

Administracion

Secretaria Ejecutiva del

Sistema Estatal
Anticorrupcion
Coordinacién de
Administracion
Coordinacidn de

Administracién

Secretaria  Ejecutiva del

Sisterna Estatal

Anticorrupcién

Secretaria Ejecutiva del

Sistema Estatal

Anticorrupcion

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
[Tomo 1]

Narrativa del procedimiento de Elaboracion y actualizacion de instrumentos normativo-administrativo internos.

Actividad

Determina el instrumentg normativo-administrativo interno a elaborar o actualizar.

Si el instrumento requiere para su elaboracion o actualizacién, la participacién de
alguna o todas las unidades administrativas, pasa al punto 2.

Si el instrumento no requiere para su elaboracion o actualizacidn, la participacion de
alguna o todas las unidades administrativas, pasa al punto 10.

Convoca a reunién con las personas titulares de las unidades administrativas que
participaran en la integracion del documento.

Designa un enlace de la unidad administrativa para el proyecto.

Designa, de acuerdo con ¢l drea de su competencia a la jefatura encargada de la
elaboracidn/fintegracién del documento.

Solicita la informacion a los enlaces de la unidad administrativa.

Genera la informacién requerida.

Remite la informacién a la persona titular de la unidad administrativa para su
validacion.

-

Pagina
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Resuitado / Formato

Correo electrénico

Correo electronico

50
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No. Responsable | Area

Persona titular de |a

unidad administrativa | sistema

| Anticorrupcion
|
Enlace de la unidad|

- ) | Sistemna
administrativa . .
| Anticorrupcién

Enlace de la unidad

Sistem
administrativa stema

Anticorrupcién

Persona titular de la
10 |jefatura de
departamento designada

Coordinacién
Administracién

|Persona titular de la| L
| Coordinacion

e U N Administracion
departamento designada I

I
Persona titular de Ila

12 | Coordinacién
Administracion

| Coordinacién
Administracién

Persona titular de la'Coordinacién
13 |jefatura de

departamento designada e ———

Persona titular de la
| 14 | Coordinacién de
Administracién

Coordinacion
Administracion

lSecretarl’a Ejecutiva del | Revisa la informacion remitida,

TSecretaria Ejecutiva del

Manual de Organizacién y Procedimientos Pégina
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion 323 de 427
[Toma 1]
| Actividad | Resultado / Formato

Estatal | Si requiere que se realice alguna modificacion, pasa al punto 8. -
Si no requiere que se realice alguna modificacion, pasa al punto 9.

| Secretaria  Ejecutiva  del

Estatal | Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 6.

Remite la informacién generada a la jefatura encargada de la integracion del

Estatal | |
instrumento.

Correo electrénico

de ' . - L . 8orrador de instrumento
Integra, elabora o actualiza el instrumento normative-administrativo. ) .. .
normativo-administrativo

de Remite el borrador del instrumento normativo-administrativo a fa persona titular de

Lo . . . Correo electrdnico
la Coordinacién de Administracién para su visto bueno.

Revisa el borrador del documento,

de _. . . FHea
Si requiere que se realice alguna modificacidn, pasa al punto 13. -

Si no requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punto 14,

de Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 11. -

[ P . N . - . . - .
Solicita via oficio la dictaminacidn del documento normativo-administrativo Oficio de solicitud de dictamen

Dictaminacion y/o revisidén, en materia legal, de instrumentos juridicos
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Ejecutiva
No. Responsable Area
Persona titular de Ia . .
. Coordinacion
15 [lefatura de Administracién
departamento designada )
Persona titular de Ila Coordinacion
16 jefatura de

departamento designada

Administracién

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn
[Tomo ]

Actividad
Organizacién y gestion de sesiones de Organos Colegiados

Realiza Ia revisidn del documento,
e ) L
Si es necesaria su actualizacion, pasa al punto 16.
Si no es necesaria su actualizacion, termina el procedimiento.

e . . .
Realiza las actualizaciones necesarias.

Pagina
324 de 427

Resultado / Formato

Documento actualizado
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Ficha del Procedimiento de Transferencia documental,

l-'ich_a del procedl_mlento 3

| Nombre Transferencia documental.
| De conformidad con lo previsto en la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, la Secretaria Ejecutiva cuenta con un area encargada
Descripcifn del archivo institucional y de los procesos relacionados a la gestion documental; es por ello que, este procedimiento describe las actividades que
. st ; R realiza esta jefatura a fin de cumplir estas disposiciones.
P_A!Ineacién normativa EO-30-XH
| Macro-proceso rector ' Gestion Administrativa de la Secretaria Ejecutiva
Trémite o servicio asociado -
Politicas de! procedimiento | Manual de Transferencia documental.

F_ Procedimign_tos_antecedentes
| Prncedir_qi_entor_.

| Insumos y recursos necesarios
| para iniciar e} procedimiento

| Resultado(s), productos o
entregables ded procedimiento

Indicador -

subse_cyen_t_es__ ks

Documenta de inventario de transferencia documental, solicitud de transferencia documental, inventario de archivo de concentracion.
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[Temo I

Modelado def procedimiento de Transferencia documental.
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[Tomeo (]
Narrativa del procedimiento de Transferencia documental.
No. l Responsable [ Area | Actividad | Resultado / Formato
it 15 00 il e g e e | S PRI ey S T e ke ey p T el TR T T ke i ESOCEES i/, ]
Responsable de archivo | Secretaria Ejecutiva del . . - . . . .
P . a' . I . =ee ) Integra expedientes de archivo de tramite de acuerdo con los criterios establecidos Archivo de tramite de unidad
1 de tramite de unidad |Sistema Estatal ., : . L, o
. ) . . por el drea coordinadora de archivos. administrativa integrado
administrativa | Anticorrupeién
Responsable de archivo | Secretaria Ejecutiva del | Solicita via correo electronico la transferencia documental primaria del archive de | Correo electrénico de solicitud y
2 |de trdmite de wnidad | Sistema Estatal | tramite al archivo de concentracion, anexando el inventaric de transferencia |archivo de  inventario de
administrativa Anticorrupcién documental. transferencia documental
3 e PG e TN B e Determina fecha para revisién de expedientes -
lefatura de Archivo Administracion P P )
Coteja la informacion contenida en el inventario de transferencia documental con los
A Persona titular de la Coordinacién de | expedientes fisicos y/o digitales que se pretendan transferir.
Jefatura de Archivo Administracién Si la informacién y documentacién no estan completos y correctos, pasa al punto 5
Si la informacidn y documentacidn estin completos y correctos, pasa al punto
Persona titular de la Coordinacion e L oy ) . Correo electrdnico de solicitud de
5 . L . Solicita via correo electrénico las adecuaciones correspondientes. .
Jefatura de Archivo | Administracion adecuaciones
Responsable de archivo | Secretaria Ejecutiva del Archivo de inventario de
6 de trdmite de unidad  Sistema Estatal Realiza las adecuaciones correspondientes y regresa al punto 4 transferencia documental
administrativa | Anticorrupcidn modificado
Responsable de archivo |Secretaria Ejecutiva del . . . . . ", - .
P .. . (2 . Firma documento de inventario de transferencia documental y remite al area | Inventario de transferencia
7 de tramite de unidad | Sistema Estatal . . .
L . . . coordinadora de archivo. documental firmado.
administrativa | Anticorrupcién
Persona titular de la|Coordinacién e . . . ! nve i i
8 | Recibe documento de inventario de transferencia documental y firma. Uk CaiEll IS ME R

Jefatura de Archivo Administracién documental firmado.

-



€ISEAJA

10

11

12

Responsable

Persona titular de
Jefatura de Archivo

Persona titular de
Jefatura de Archivo

Persona titular de
lefatura de Archivo

Persona titular de
Jefatura de Archivo

Secretaria
Ejecutiva

. Area

la Coordinacion
Administracion

la | Coordinacién
| Administracion

la | Coordinacion
Administracién

la | Coordinacién
Administracion

de

de

de

de

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sisterna Estatal Anticorrupcion
[Tomo ]

A;:-tivlt.l.ad

Asigna a los expedientes una ubicacién en el archive de concentracion fisico y
electronico

Actualiza inventario de archivo de concentracién de acuerdo con {a asignacion

mencionada,

Remite via correo electrénico al responsable del archivo de concentracion de cada
unidad administrativa el invgntario de transferencia documental firmado por ambas
areas, junto con la ubicacfon topografica de sus expedientes en el archivo de
concentracion

i

Archiva inventario de transferencia documental firmado por ambas dreas.

Pégina
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Resultado / Formate

Inventaric de  archivo
concentracion actualizado.

Correo electrénico.

Expediente.

de
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S

Ing. Diana Cristina Guzmdn

Coordinadora de andlisis de riesgos

Facilitador - Redactor

Pégina
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Elaboracién y autorizacién de la seccién

Mtro. Erick de Jesis Lopez Montes
Encargado de Despacho de la Coordinacién de
Administracién
Persona titular de la unidad administrativa
documentada en esta seccién

Mtro. Erick de Jestis Lopez Montes
Director de Prospectiva y Politicas Publicas

Coordinador del Proyecto
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1. Organigrama
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El organigrama de la Coordinacién de Asuntos Juridicos permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que intervienen en la(s) funciones
principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucidn produce actos administrativos vélidos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores
publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisién sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos
y, con fines pedagdgicos, hacer su representacién grafica o modelado.
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2. Descripcién de las unidades administrativas

Coordinacidn de Asuntos Juridicos

Esta unidad administrativa tiene por propésito representar legalmente a la Secretaria Ejecutiva en todos los asuntos juridicos, contencioso-administrativo a fin de proteger
los intereses de ésta, asi como brindar asesorfa juridica a la persona titular del Organismo y a las personas titulares de las unidades administrativas que lo conforman.

Esta Coordinacidn se compone de:

Jefatura de Departamento de lo Contencioso Administrativo.

a) Esta jefatura tendra 1a obligacién de velar por el cumplimiento del Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion en lo general y en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 31 Fracciones |, Il, Ill, IV, V, Vi, y IX, numeral o inciso cuando aplique de la citada norma.

Jefatura de Departamento de Consultorla juridica.

a) Esta jefatura tendr la obligacién de velar por el cumplimiento del Estatuto Orgdnico de Ja Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion en lo general y en lo

particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 31 Fracciones VI, VIIi, X1, XIl, XIV, XV y XVI, numeral o inciso cuando aplique de la citada
norma.
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3. Inventario y descripcién de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerdrquicas y funcionales de la organizacién: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
adrninistrativas.

A continuacion, se presenta un listado detallado de los procesos que asecia, al mismo tiempo, |a instancia que tiene bajo su adecuado funcionamiento y los servicios
derivados de los mismos.

Inventario de procedimientos

Referencia normativa

LEPEJ-23-1-1I-d)-EC-20-V-d)-31-I

LEPEJ-23-1-II-EO-20-V-31-I-1X

LEPEJ-23-1-11-d}-EO-20-V-d)-31-II

LEPE)-23-1-1l-c}-EQ-20-V-¢c}-31-1Il

LEPE)-23-1-11-d}-EQ-20-V-d})-31-V-
XIH-XV-XVI

LEPE)-23-1-11-EQ-20-V-31-V|

Macro proceso
Representacion legal y orientacién
juridica de la Secretaria Ejecutiva

Representacion legal y orientacion
Juridica de la Secretaria Ejecutiva

Representacidn legal y orientacién
juridica de la Secretaria Ejecutiva

Representacion legal y orientacion
juridica de )a Secretaria Ejecutiva

Representacion legal y orientacion
juridica de la Secretaria Ejecutiva

Representacion legal y orientacion
Juridica de la Secretaria Ejecutiva

Proceso
Seguimiento a procesos
jurisdiccionales y administrativos

Seguimiento a procesos
jurisdiccionales y administrativos

Seguimiento a procesos
jurisdiccionales y administrativos

Seguimiento a procesos
jurisdiccionales y administrativos

Acompanamiento y orientacién
en materia juridica

Acompariamientoe y orientacién
en materia juridica

Procedimiento Servicio

Atencion y seguimiento a juicios

Gestién de tramites
administrativos ante autoridades

Atencion y seguimiento a juicios
de amparo

Presentacion y seguimiento a
denuncias

Emisian de opinién juridica -

Emisidn de analisis juridicos -
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Referencia normativa Macro proceso Proceso

Representacion legal y orientacién  Acompafiamiento y orientacion

LEPEI23400E80220-VER VI (EXEXI juridica de la Secretaria Ejecutiva en materia juridica

Representacion legal y orientacién  Acompafiamiento y orientacion

EQ=XIV juridica de la Secretaria Ejecutiva &n materia juridica

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

Procedimiento Servicio

Dictaminacién y/o revisién de
instrumentos juridicos.

Monitoreo legisiativo -



A Manual de Organizacién y Procedimientos | pagina ;
@ SE AJ Secretaria Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién }7 '
3 i 336 de 427

Ejecutiva [Tomo 1]

Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Atencidn y seguimiento a juicios.

Ficha del procedimiento
Nombre Atencion y seguimiento a juicios.

Este procedimiento consiste en atender y monitorear todos los juicios de los cuales forma parte la Secretaria Ejecutiva, preparando las
contestaciones, informacién y documentacion necesarias para asegurar ia debida defensa de los intereses del Organismo.

il Este procedimiento sdlo puede llevarse a cabo cuando se presente una demanda en contra del Organismo, o el organismo presente alguna demanda
en contra de alguna instancia,

Alineacién normativa LEPEJ-23-1-11-d)-EQ-20-V-d}-31-I

Macro-proceso rector Representacion legal y orientacidn juridica de la Secretaria Ejecutiva

Tramite o servicio asociado _

Politicas del procedimiento _ -

Procedimientos aniecedentes Control de correspondencia recibida
Procedimientos subsecuentes | -

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Demanda o denuncia presentada en contra o por la Secretaria Ejecutiva.

Contestaciones de demanda, acuerdos, promociones, resolucién y expediente del juicio.
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Meodelado del procedimiento de Atencidn y seguimiento a juicios.
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Narrativa del procedimiento de Atencidn y seguimiento a juicios.
; B — _— S S P e -
No. Responsable _ Area j Actividad Resultado / Formato
e g Coordinacion de Asuntos | Turna notificacion de demanda al Persona titular de la Coordinacién de Asuntos .
1 | Auxiliar Técnico Acuse de recepcion

| Juridicos Juridicos.

Persona titular de Ia .
. Coordinacién de Asuntos Revisa la demanda y determina los lineamientos sobre 10s cuales se debera elaborar
¢ | Coordinacién de Asuntos - i ne B
. Juridicos a contestacion,
Juridicos

Persona titular de la
Jefatura de
3 | Departamente de lo
Contenciocso
Admiristrativo

Coordinacion de Asuntos | Analiza la demanda y elabora el proyecto de contestacion dentro del término | Proyecto de contestacion de la
Juridicos establecido. demanda

Persona titular de la

lefatura de , @ : i : .
Coordinacion de Asuntos Remite el proyecto de contestacidn al Persona titular de la Coordinacién de Asuntos
4  Departamento de lo . £t 20 5
, Juridicos Juridicos para su revision.
Contencioso

Administrativo

Persona titular de la i Revisa el proyecto de contestacion,
S Coordinacion de Asuntos | _. ’ T
5 | Coordinacién de Asuntos Juridicos Si requiere gue se realicen modificaciones, pasa al punto 6.
luridicos ! Si no requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 7.
i | -
Persona titular de Ila
BT de Coordinacion de Asuntos
6 | Departamento de lo Juridicos Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 4. -
Contencioso

Administrativo
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| i Resultado / Formato

No. | Responsable Area | Actividad |

- . Coordinacion de Asuntos | Remite la contestacion de la demanda para las firmas necesarias de acuerdo con fa

7 | Auxiliar Técnico - -
i Juridicos naturaleza de la demanda.

. - -

Persona titular de la

G de/ Coordinacién de Asuntos
8 Departamento de lo Joridicos Presenta contestacién de demanda en el juzgado correspondiente. Contestacidon de demanda
Contencioso

Administrativo

Da seguimiento y atencién a cada una de las etapas procesales del juicio a través de
los medios establecidos por cada uno.

Coordinacién de Asuntos | Estas etapas pueden consistir en el ofrecimiento de pruebas, desahogo de pruebas, | Acuerdos y promaciones con acuse

Persona titular de |la
Jefatura de
9 | Departamento de lo

Contencioso Huridicos presentacion de alegatos, citacién a sentencia, sentencia y ejecucion de sentencia. | de recibido.
Administrativo L.as actn'm:'!a‘des que se realizan a lo largo de estas etapas varian de acuerdo con el
tipo de juicio.

Persona titular de Ila . . | . R
. | Coordinacién de Asuntos | Informa al Persona titular de |a Secretaria Técnica acerca de los avances y estatus del
10 | Coordinacidn de Asuntos| =~ . . -
. { duridicos juicio,
Juridicos |

eI LA L ) Coordinacion de Asuntos
11 Coordinacién de Asuntos Informa al Persona titular de Ia Secretaria Técnica acerca de la resolucién del juicio. | -

. Juridicos
Juridicos

Persona titular de la

lefatura de ] oordinacion de Asuntos
13 |Departamentc de o Concluye |a integracion del expediente del juicio. Expediente del juicio

. Juridicos
Contencioso
Administrativo

12 | Auxiliar Técnico jc:r?(;:::;‘:c'én deSAsunte; Archiva el expediente del juicio -
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Procedimiento de Gestion de trémites administrativos.

Ficha del procedlmi_ento

Nombre : ) Gestion de tramites administrativos B

Descripci.én . Este procedimiento consiste en realizar Io§ tramites administrativos requeridos por la Secretaria Ejecutiva ante la instancia correspondiente, a fin
de coadyuvar en la operatividad del Organismo.

Alineacién normativa LEPEJ-23-1-11-EQ-20-V-31-|-1X

Mar.ro-procesp rector Representacion legal y orientacién juridica de la Secretaria Ejecutiva

Trdmite o servicio asociado
Politicas del procedimiento
Procedimientos anteceden_te§ -
Pr_ocedimientos suBs-ecuen_tes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s}), productos o
entregables del praocedimiento

Indicador

Solicitud de trdmite administrativo.

Documentacién resultante de los tramites administrativos realizados.
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Modelado del procedimiento de Gestion de tramites administrativos.
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Narrativa del procedimiento de Gestién de tramites administrativos.

No. |

Responsable

Persona titular unidad

administrativa

Auxiliar Técnico

Persona titular de |la
Coordinacién de Asuntos

Juridicos

Persona titular de Ila
Jefatura de
Departamento de lo

Contencioso
Administrativo

Persona titular de ia
Jefatura de
Departamento de lo
Contencioso
Administrativo

Persona titular de la
Jefatura de
Departamento de lo
Contencioso

Administrativo

o ] e Area

Secretaria Ejecutiva del
Sistema’ Estatal
Anticorrupcién

Coordinacion de Asuntos
Juridicos

Coordinacién de Asuntos

luridicos

Coordinacion de Asuntos

Juridicos

Coordinacién de Asuntos

Juridicos

Coordinacién de Asuntos

Juridicos

Actividad

T
|

342 de 427

Resultado / Formato

Solicita via oficio o correo electrénico la realizacién de una gestion administrativa Oficio o correo electrénico de

ante alguna instancia.

Recibe solicitud y la turna al Persona titular de la Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Revisa la solicitud y determina el tipo de gestidn que deberd realizarse.

Recaba y genera la informacion y documentacion necesaria para realizar la gestion

solicitada.

Acude ante la autoridad competente y realiza el tramite.

Integra el expediente con la documentacién derivada del tramite realizado.

salicitud

Acuse de recepcién de solicitud/
correo electronico de
confirmacion.

Documentacion e informacidn de
acuerdo con los requisitos para
cada tramite

Acuse o documentacion

comprobatoria

Expediente de gestion

administrativa
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No. [ Area

Coordinacion de

7 | Auxiliar Técnico g
Juridicos

Persona titular de Ia

i Coordinacion d
8 !Coordinacién de Asuntos| oordinacion e
- | Juridicos

Juridicos i

4 1 .
Coordinacién de
luridicos

Coordinacién de
Juridicos

9  Auxiliar Técnico

10  Auxiliar Técnico

—r
|
I
———d L

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
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Actividad

| Pégina
_343dearr |

Resultado / Formato

Asuntos Elabora oficio de contestacion para informar al érea requirente el estatus o Oficio de informe de estatus o
conclusién del tramite

Asuntos

Asuntos

Asuntos

Firma oficio

Remite oficio a la unidad administrativa correspondiente

integra la documentacién administrativa al expediente y lo archiva.

conclusién del tramite

Oficio de informe de estatus o
conclusidn de tramite firmado

Acuse de recepcién
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Procedimiento de Atencién y seguimiento a juicios de amparo.

Ficha del procedimiento
Nor_nbre

Descripcidn

Alineacién normativa
Macro-proceso rector
Tramite o servicio asociado
Pcliticas del procedimiento
Procedimientos antecedentes
| Procedimientos subsecueﬁtes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resuitado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Atencion y seguimiento a juicios de amparo.

Este procedimiento consiste en atender y monitorear todos los juicios de amparo de los cuales forma parte la Secretaria Ejecutiva, preparando las
contestaciones, informacion y documentacion necesarias para asegurar la debida defensa de los intereses del Organismao.

Este procedimiento sélo puede llevarse a cabo cuando se presente un juicio de amparo en contra del Organismo.

LEPEJ-23-1-1I-d)-EOQ-20-V-d)-31-1I

Representacion legal y orientacion juridica de la Secretaria Ejecutiva

Informe previo, informe justificado, acuerdos, promociones, sentencia y expediente del juicio.
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Modelado del procedimiento de Atencidn y seguimiento a juicios de amparo.
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Narrativa del procedimiento de Atehcidn y seguimiento a juicios de amparo.

No. Responsable Area | Actividad i Resultado / Formato
Coordinacion de Asuntos ' Turna notificacidn de juicio de amparo a la persona titular de la Coordinacién de

5 ) Acuse de recepcion
luridicos Asuntos Juridicos. P

1 | Auxiliar Tecnico
Persona titular de la

2  Coordinacién de Asuntos
Juridicos

Coordinacion de Asuntos Revisa el amparo v determina los lineamientos sobre los cuales se deberan elaborar
Juridicos los informes,

Persona titular de la
Jefatura de

s A . : . I ;
3 |Departamento de o Coordinacién de Asuntos | Elabora los proyectos de informes: previo {en ¢aso de requerirse) y justificado, dentro

Proyecto de informes

. Juridicos del téermino establecido.
Contencioso
Administrativo
Persona titular de Ila
Jefatura de . . . . e
Coordinacion de Asuntos | Remite los proyectos de informes a la persona titular de |a Coordinacidn de Asuntos
4 Departamento de lo . i, EIN s
Juridicos Juridicos para su revisién.
Contencioso
Administrativo
Persona titular de la Revisa los proyectos de informes,
o Coordinacién de Asuntos _. " T
5 Coordinacién de Asuntos Juridicos Si requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 6. 5
Juridicos Si no requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 7.
Persona titular de la
lefatura de o
Coordinacién de Asuntos . S
6 Departamento de lo Iuridicos Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 4.

Contencioso
Administrativo
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No. | Responsable | Area
7 | Auxiliar Técnico Coc')r.dlnacmn de
Juridicos
Persona titular de Ja
lefatura de L
Coordinacion de
8 | Departamento de o -
R Juridicos
Contencioso
Administrativo
Persona titular de la:
e deECocardinaciém de
9 Departamento de .
- | Juridicos
Contencioso |
Administrativo
Persona titular de la L
10 Coordinacién de Asuntoslcoc,,rqmamén de
. | Juridicos
Juridicos
4
p ;
ersor?a .t’ltular oD Coordinacién de
11 | Coordinacidn de Asuntos .
- Juridicos
luridicos
Persona titular de la
lef |
efatura L Coordinacion de
12 |Departamento de lo "
) luridicos
Contencioso
Administrativo
+
13 | Auxitiar Técnico s LR

Juridicos
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| Actividad Resultado / Formato
Asuntos . s . . . :
Remite la documentacion a las instancias correspondientes para su firma. Informes firmados.
Asuntos | Presenta la documentacion en el juzgado correspondiente dentro del término legal

. Acuse de recepcion
| establecido. P

Da seguimiento y atencion a las etapas procesales del juicio de amparo, a través de
los medios establecidos para cada uno (audiencia censtitucional, presentacion de ! Acuerdes y premociones.
alegatos, citacién a sentencia, sentencia y ejecucion de sentencia).

Asuntos

Asuntos ' Informa al Persona titular de |a Secretaria Técnica acerca de los avances y estatus del
juicio.

Asuntos . PRI o ——
Informa al Persona titular de |a Secretaria Técnica acerca de la resolucion del juicio.

Asuntos

| Cancluye la integracidn del expediente dei juicio. Expediente de juicio.

T

I Archtva el expediente del juicio. I
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Procedimiento de Presentacidn y seguimiento a denuncias.

Ficha del procedimiento

Nombre Presentacién y seguimiento a denuncias

Descripeidn | Este proFed.imie?to consiste en presentar y dar seguimiento a denuncias presentadas en caso de la comisién de algun delito en contra de la
Secretaria Ejecutiva.

Alineacién normativa LEPEJ-23-1-)I-c}-EQ-20-V-c})-31-1lI

Macro-proceso rector _ Representacidn legal y orientacidn juridica de la Secretaria Ejecutiva

Tramite o servicio asociado -
Politicas del procedimiento -
Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes -

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultadol(s), productos o
entregables del procedimiento
Indicador

Denuncia, acuses de promociones y expediente de denuncia.
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Modelado del procedimiento de Presentacion y seqguimiento a denuncias.
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Narrativa del pracedimiento de Presentacion y seguimiento a denuncias.
No. Responsable Area Actividad
Secretaria Ejecutiva del
1  Arearequirente Sistema Estatal ' Solicita via oficio o correo electrénico la presentacién de una denuncia.

Anticorrupcion

2 Auxiliar Técnico . r
luridicos. su indicacién,

Persona titular de la

3 Coordinacion de Asuntos

. Juridicos presentacion de la denuncia.
Juridicos

Persona titular de Ia
L) L Coordinacién de Asuntos
4 Departamento de lo . Elabora el proyecto de escrito de denuncia.
) Juridicos
Contencioso
Administrativo

Persona titular de fa
lefatura de
S Departamento de lo

. Juridicos Juridicos para su revision y validacidn.
Contenciocso
Administrativo
Persona titular de la Revisa el proyecto de denuncia,
S Coordinacion de Asuntos | _ ) i o s
6 Coordinacién de Asuntos Juridicos Si requiere que se realice alguna maodificacion, pasa ai punto 7.
Juridicos Si no requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punto 8.

Persona titular de Ia
7 Jefatura d
Departamente de lo

Coordinacion de Asuntos
Juridicos

1]

Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punte 5.

Pagina ]
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Resultado / Formato

Oficio de
electrénico

Coordinacion de Asuntos Recibe oficio y turna al Persona titular de la Coordinacin de Asuntos Juridicos para

Coordinacion de Asuntos Revisa la solicitud y determina las especificaciones que se deberdn seguir para la

solicitud/

Proyecto de denuncia

Coordinacién de Asuntos Remite el proyecto de denuncia al Persona titular de la Coordinacion de Asuntos

Denuncia

correo
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No. |

10

11

12

13

Responsable

Contencioso
Administrativo

Auxiliar Técnico
Persona titular de
Jefatura
Departamento
Contencioso
Administrativo

de

Persona titular de
Jefatura
Departamento
Contencioso
Administrativo

de

Persona titular de
lefatura
Departamentc
Contencioso

Administrativo

de

Persona titular de
Jefatura
Departamento
Contencioso

Administrativo

de

Auxiliar Técnico

Secretaria
Ejecutiva

Coordinacién

Juridicos
|

la |

de | Coordinacion

| luridicos

Coordinacion
Juridicos

la|

GO Coordinacién

o .
Juridicos

la

de | s
| Coordinacién

lo| 0
| Juridicos

Coordinacién
Juridicos

Area

de

de Asuntos

de Asuntos

de Asuntos

de Asuntos

A e e <l i
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Resultado / Formato

Actividad

i

Asuntos

Remite denuncia al rea requirente para su firma -

Presenta la denuncia en la Fiscalia del Estado. Acuse de recepcion de denuncia

Da seguimiento a la denuncia, si el Ministerio Publico solicita documentacion e |
informacién adicional, la remite en tiempo y forma.

Concluye la integracion el expediente de la denuncia,

Si la situacién denunciada requiere que el area requirente resguarde copia del

expediente, pasa al punto 11. Expediente de denuncia.

Si la situacién denunciada no requiere que el drea requirente resguarde copia del
expediente, pasa al punto 12.

Remite copia del expediente al drea requirente. Copia de expediente de denuncia

de Asuntos

Archiva el expediente de |a denuncia.
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Ejecutiva [Tomo I]

Procedimiento de Emisién de opinién juridica.

Ficha del procedimiento ; N
Nombre B | Emisién de opinién juridica.

: Este procedimiento consiste en realizar un andlisis juridica en relacidn con algln tema que, derivado de las atribuciones del Organismo, el Persona .
Descripcién titular de la Secretaria Técnica, en el desarrollo de sus funciones requiera. La finalidad de estas opinicnes recae en la necesidad de asegurar el
cumplimiento del marco normativo inherente a la Secretaria Ejecutiva.
Alineacién normativa | LEPEJ-23-1-11-d)-EQ-20-V-d)- 31-V-XIII-XV-XVI
Macro-proceso rector Representacrt‘:ﬁ legal y orientacion juridica de la Secretaria Ejecutiva

Tramite o servicio asociado -
Politicas del procedimiento -
Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes -

Insumos y recursos necesarios L B B
S .V - Solicitud del Persona titular de la Secretaria Técnica de opinidn juridica,

para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

entregables del procedimiento
Indicador -

Opinién juridica
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Modelado del procedimiento de Emisidn de opinidn juridica.
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[Tomo ]
Narrativa del procedimiento de Emision de opinién juridica.

No. | Responsable | : Area

Persona titular de la| Oficina del Persona titular o " S
1 P RN Solicita la emisién de una opinidn juridica.
Secretaria Técnica de la Secretaria Técnica
Coordinacién de Asuntos Abre el expediente y asigna el nimero consecutivo de |a opinion juridica para el

2 Auxiliar Técnico - L
luridicos seguimiento.

Persona titular de |
3 Coordinacién de Asuntos

- Juridicos juridica.
Juridicos )

Jefa de Departamento de Coordinacion de Asuntos

| Pagina |

354de 427 |

Resultado / Formato

Expediente de opinién juridica.

a s . : . _
Coordinacién de Asuntos Instruye las especificaciones que se deberan considerar para integrar la opinién

Proyecto de opinién juridica

Consultoria Juridica Juridicos Anallzaiylestutlallaisolicitud
lefa de Departamento de Coordinacion de Asuntos e
] . . A Elabora el proyecto de opinién juridica,
Consultoria Juridica Juridicos
6 lefa de Departamento de Coordinacion de Asuntos Remite el proyecto de opinion juridica al Coordinador de Asuntos Juridicos para su
Consultoria Juridica Juridicos revisidn y validacion.
Persona titular de la Revisa el proyecto de opinion juridica,

SR Coordinacién de Asuntos
7 Coordinacion de Asuntos Juridicos
iuridicos Si no requiere que se realice alguna modificacion a la misma, pasa al punto 9.

+

Si requiere que se realice alguna modificacién a la misma, pasa al punto 8,

Jefa de Departamento de | Coordinacidon de Asuntos : . e
. p e Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 6.
Consuitoria Juridica Juridicos

Persona titular de |ia . .
B Coordinacion de Asuntoes . e g
9  Coordinacién de Asuntos L Firma la opinién juridica.
: Juridicos
Juridicos

Opinion juridica
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| No. | Responsable ] Area Actividad
H—— LT R S el £
10 | Auxiliar Técnico ' f::?(;;::_";:c'on de Asuntos Remite la opinidn juridica a la Oficina del Persona titular de la Secretaria Técnica.

Coordinacién de Asuntos

11 | Auxiliar Técnico . Archiva el expediente
| | Juridicos

1
Pdgina ]
: 355 de 427

Resultado / formato

Acuse de recibido

Expediente de opinidn juridica
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Procedimiento de Elaboracién de andlisis juridicos.

Ficha del procedimiento
Nombre_ _

Descripcion

Alineacién normativa
Macro-proceso rector
Tramite o servitio asotia;:l.o
Politicas del procediﬁ-nieritg
Pracedimientos antecedentes
Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), preductos o
entregables del procedimiento

Indicador

Elaboracion de analisis juridicos.
Aligual que el anterior, este procedimiento requiere la realizacion de un estudio juridico, sin embargo, la diferencia entre éstos recae en el Persona

usuaria al que se le presenta el resultado, mientras que el anterior se ejecuta para el Persona titular de la Secretaria Técnica, el analisis juridico se
puede llevar a cabo para cualquiera de las unidades administrativas que integran a este Organismo

| LEPEJ-23-1-1I-20-V-31-VI

Representacion legal y orientacion juridica de la Secretaria Ejecutiva

Solicitud de analisis juridico

Andlisis juridico
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Modelado del procedimiento de Elaboracion de andlisis juridicos.
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Narrativa del procedimiento de Elaboracién de andlisis juridicos.

No. | Responsable Area : Actividad Resultade / Formato

Persona titular unidad SIS D
1 Sistema Estatal Solicita via oficio o correo electronico la elaboracién de un analisis juridico. Oficio o correo de solicitud

administrativa . ”
Anticorrupcion
r . Coordinacién de Asuntos ) "
2 | Auxiliar Técnico . Recibe y registra fa solicitud. Acuse de recibido
Juridicos
Coordinacion de Asuntos Abre un nuevo expediente y asigna el nimero consecutivo de analisis juridico para el

; L Expediente de analisis juridico
Juridicos seguimiento.

3 | Auxiliar Técnico
Coordinacion de Asuntos Turpa solicitud al Persena titular de la Coordinacién de Asuntos Juridicos para su

4 | Auxiliar Técnico . "y
Juridicos revisién.

Persona titular de la
5 | Coordinacién de Asuntos
Juridicos

Coordinacién de Asuntos Revisa la solicitud e instruye las especificaciones que se deberdn considerar para
Juridicos integrar el analisis juridico.
Persona titular de la
6 |lefatura Departamento
de Consultoria Juridica

Coordinacién de Asuntos

- Analiza y estudia la solicitud. -
Juridicos

st Coordinacion de Asuntos
7 |lefatura Departamento |

. Elabora el proyecto de andlisis juridico. Proyecto de analisis juridico
. P luridicos
de Consultoria Juridica

Persona titular de la S . ap . . S
Coordinacion de Asuntos Remite el proyecto de analisis juridico al Persona titular de la Coordinacion de
8 lefatura Departamento o I L e e
. L Juridicos Asuntos Juridicos para su revision y validacion.
de Consultoria Juridica
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Resultado / Formato

@ S E AJ A Secretaria Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
Ejecutiva [Tomo ]
No. | Responsable | Area ' Actividad
Persona titular de la Revisa el proyecto de opinidn juridica,
L Coordinacién de Asuntos _. . i N .
9 | Coordinacién de Asuntos | Juridicos Si requiere que se realice alguna modificacién a la misma, pasa al punto 10. -
luridicos | Si no requiere que se realice alguna modificacidn a la misma, pasa al punto 11,
LRI D Coordinacién de Asuntos
| 10 |lefatura Departamento ... Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 8.
. . Juridicos 1
de Consultoria Juridica
L LI Coordinacién de Asuntos
11 | Coordinacién de Asuntos . Firma et analisis juridico. Analisis juridico
. Juridicos
Juridicos
.5 T
12 | Auxiliar Técnico "C;?Jic‘i;;l:cmn de Asuntos Remite el analisis juridico a la persona titular de la unidad administrativa solicitante. | Acuse de recibido
13 | Auxiliar Técnico oardinacion de: Asuntos Archiva el expediente

Expediente de analisis juridico



Ejecutiva

. "?.1.‘934‘
@ S E AJA Secretaria Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion 360 de 427

Manual de Organizacién y Procedimientos

[Tomo ]

Procedimiento de Dictaminacion y/o revisién en materia legal, de instrumentos juridicos.

Ficha del procedimiento
Nombre

Descripcion

Alineal.:ién normativa
Macro-proceso rector
Tramite o servicio asociado
Politicas del procedimiento
Procedimientos antecedentes
| Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Dictaminacion y/o revision en materia legal, de instrumentos juridicos.

Este procedimiento consiste en la emisién de un dictamen, en materia legal, de algtn instrumento juridico-administrativo remitido por las unidades

administrativas que integran esta Secretaria Ejecutiva, Estos dictamenes se pueden practicar a los siguientes tipos de instrumentos juridico-
administrativo: Convenios, bases de colaboracién, acuerdos, contratos en materia de adquisiciones, contratos de prestacidn de servicios,
nombramientos, adendas, convenios de terminacién anticipada, y cualquier normativa interna que tengan facultades para emitir las unidades
administrativas.

LEPEJ-23-1-11-20-V-31-VIII-XI-XII

Representacion legal y orientacion juridica de la Secretaria Ejecutiva.

Dictamen y/o validacién de instrumento juridico-administrativo.

Porcentaje de instrumentos juridicos dictaminados.
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Modelado del procedimiento de Dictaminacidn y/o revisidn, en materia legal, de instrumentos juridicos.
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Secrataria
Ejecutiva

Narrativa del pracedimiento de Dictaminacidn y/o revisién, en materia legal, de instrumentos juridicos.

No.

Responsable

Area requirente

Auxiliar Técnico

Persona titular de la
Coordinacidn de Asuntos
Juridicos

Persona titular de Ia
Coordinacion de Asuntos
Juridicos

Persona titular de Ia
lefatura Departamento
de Consultoria Juridica

Persona titular de Iz
Jefatura Departamento
de Consultoria Juridica

Persona titular de Ila
lefatura Departamento
de Consultoria Juridica

Area

Secretaria Ejecutiva del

Sistema

Anticorrupcion

Coordinacion de
Juridicos

Coordinacion de
Juridicos

Coordinacién de
Juridicos

Coordinacién de
Juridicos

Coordinacién de
luridicos

Coordinacién de
Juridicos

Estatal

Asuntos

Asuntos

Asuntos

Asuntos

Asuntos

Asuntos

Manual de Organizacién y Procedimientos Pagina
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Actividad Resultado / Fermato

Solicita via oficio o correo electrénico la dictaminacidén y/o revisién de algin Oficio o correo electrénico de
instrumento juridico-administrativo y remite el proyecto de instrumento a solicitud y proyecto de
dictaminar. instrumento a dictaminar

Recibe la solicitud y turna al Persona titular de |a Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Revisa la solicitud y el tipo de instrumento a dictaminar y/o revisar. -

Determina las especificaciones que se deberdn considerar para la dictaminacidn y/o
revision del instrumento juridico-administrativo.

Revisa el proyecto de instrumento a fin de verificar la viabilidad juridica del
documento.

Propuesta de instrumento juridico

Propone |las modificaciones y adecuaciones juridicas necesarias al instrumento. P
administrativo

Elabora el borrador del dictamen y/o validacion y remite al Persona titular de la

N - oy R Borrador de dictamen
Coordinacion de Asuntos Juridicos para su revision y validacion.
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| No. i Res.ponsahle

Persona titular de
8 | Coordinacién de Asuntos
Juridicos

Persona titular de la
9 |Jefatura Departamento
de Consultoria Juridica

10 | Coordinacién de Asuntos
Juridicos

11 | Auxiliar Técnico
Persona titular de la
12 | lefatura Departamento

de Consultoria Juridica

13 | Auxiliar Técnico

[ Area

Juridicos

Coordinacion
Juridicos

Persona titular de Ila

| Coordinacion

| Juridicos

|

| Coordinacion

| Juridicos

1

| Coordinacion
Juridicos

| Coordinacién
Juridicos

la| Coordinacion de

de

de

de

de

de

Manual de Organizacidn y Procedimientos
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Actividad | Resultado / Formato

Revisa el borrador del dictamen y las adecuaciones juridicas propuestas al
Asuntas instrumento juridico,

Si requiere que se realice alguna modificacidn, pasa al punto 9.
Si no requiere gque se realice alguna modificacion, pasa al punto 10.

Asuntos R . . .
Realiza las modificaciones solicitadas.

Asuntos | . R - 5 . ; :
Firma el dictamen y/o revisidn, o rubrica el instrumento juridico.

Asuntos . . L. N .
Remite dictamen y/o revisidn y la propuesta del instrumento al drea requirente,

Asuntos | Concluye la integracion del expediente del dictamen y/o revision de instrumento
juridico.

A
L) Archiva el expediente.

Dictamen/revisidén
firmado/rubricado/  instrumento
rubricado

Dictamen vyfo revision de
instrumento juridico

Expediente de dictamen/ ravision
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[Tomo 1]

Procedimiento de Monitorec legislativo.

Ficha del procedimiento
Nombre

Descripcidn

Alineacién normativa
Macro-ﬁroceso rector
Tramite o servicio asoc.;i__a:d.o _
Politicas del procedimiento
Procedimientos antecedentes
Procedimientos subsecuentes

InSUMOS ¥ recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Monitoreo legislativo.

A fin de estar al tanto y de dar a conocer al personal de las actualizaciones, publicaciones, derogaciones, etc. del marco normativo-administrativo
bajo el cual se encuentra sujeto la Secretaria Ejecutiva, se ejecuta este procedimiento, el cual consiste en hacer una revisién periddica, de acuerdo
con las fechas de publicacion, de los diarios oficiales del Estado, de la Federacidn, los sitios oficiales del Senado de la republica y el Congreso

| EO-XIV

Representacion legal y orientacion juridica de la Secretaria Ejecutiva

Documento: Publicaciones POE) y DOF.

Total de acciones de monitoreo realizadas en el transcurso del afio
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Modelado del procedimiento de Monitoreo legisiativo.

Deteraming aquetas
publicacionss que
resultan retevantes a

Ia Secretarfa
Ejecutgiva

Cootdinados de Asuntos Juridicos

Monitoreo legisiative

Revish las sitios web iMtegra el proyecto : Remite via correo :
de los diarios de listado de "'c‘:::: £l "“‘c‘: @ electrénico las N'&;‘Ie“’i Y °’°""'|“
oficiales del estado y publicaciones Asmto: mer e publicaciones (L "?‘m:,:“ Gl
1 de |a federacién relevantes relevantes
|
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Narrativa del procedimiento de Monitoreo legislativo.

No. Responsable Area

1 Auxiliar Técnico Coc’)rfilnauon de
Juridicos
Coordinacién de

2 Auxiliar Técnico e
Juridicos

Coordinacién de

3  Auxiliar Técnico Lo
Juridicos

Persona titular de la S,
Coordinacion de

4  Coordinacion de Asuntos L.
- Juridicos
Juridicos

Coordinacién de

S Auxiliar Técnico o
Juridicos

Persona titular
6 | Auxiliar Técnico Coordinacion de
Juridicos

i Actividad

Revisa, de acuerdo con el dia de la semana, los sitios web del Periddico Oficial “El
Estado de Jalisco” y el Diario Oficial de |a Federacidn, con la finalidad de seleccionar
aquelias publicaciones que pueden ser pertinentes para la Secretaria Ejecutiva.

Asuntos

Asuntos | Integra el proyecto de listado de publicaciones que pudieran resultar relevantes,
pertinentes y/o aplicables a la Secretaria Ejecutiva,

Asuntos | Presenta el listade generado al Persona titular de la Coordinacion de Asuntos
Juridicos.

Asuntos | Determina aquellas publicaciones que son relevantes o aplicables a la Secretaria
Ejecutiva

Asuntos | Remite via correo electronico a todo el personal de la Secretaria Ejecutiva aquellas
publicaciones determinadas como relevantes.

1

de la
Asuntos | Almacena y erganiza las publicaciones en la nube.

—
Pégina
366 de 427

Resultado / Formato

Proyecto de listado de

publicaciones relevantes

Listado de publicaciones
relevantes.

Correo electrénico

Publicaciones almacenadas en la
nube
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Elaboracién y autorizacion de la seccién

Uc> Murille Gladin

Ing. Diana Cristina Guzmén
Coordinadora de andlisis de riesgos Coordinador de Asuntos Juridicos
Facilitador - Redactor Persona titular de la unidad administrativa
documentada en esta seccién

Mtro. Erick de Jesuis Lépez Montes

Director de Prospectiva y Politicas Piblicas
Coordinador del Proyecto
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1. Organigrama

Coordinacién de
Fomento a la Cultura
de la integridad

Jefatura de Disefio
¥ Produccion
Audiovisual
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El organigrama de la Coordinacién de Fomento a la Cultura a la Integridad permite mostrar las relaciones jerdrquicas existentes entre las dreas que intervienen en lafs)
funciones principaies de la organizacién.

El organigrama, que es una representacién estatica de la organizacién piblica, se pone en marcha gracias a |a ejecucién de actividades especificas que forman parte de
procesos y pracedimientos legales, cuya consecucién produce actos administratives validos. Para identificar el alcance de la participacion de los funcionarios y servidores
pdblicos en la gestién de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de |os procesos
y, con fines pedagédgicos, hacer su representacion grifica o modelado.
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2. Descripcidn de las unidades administrativas

Coordinacién de Fomento a la Cultura de la Integridad

Esta unidad administrativa tiene por propésito difundir y promover las acciones que los integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcion y la Secretaria Ejecutiva llevan a
cabo con el fin de implementar sistemas y mecanismos para el combate a |a corrupcién, a través de la propuesta y ejecucion de estrategias de comunicacin.

Jefatura de Disefio y Produccidn Audiovisual.

¢) Estalefatura tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento de! Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sisterna Estatal Anticorrupcion en lo generaly en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 32 Fracciones |, lll, y VI, numeral o inciso cuando aplique de la citada norma. P
LY ;l.L’;'
e

L
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3. Inventario y descripcidn de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa |as relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades
administrativas.

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

Inventario de procedimientos

Referencia normativa Macro proceso Praceso Procedimiento Servicio

Comunicacidn de las actividades CA L b E LT A
L5AEJ-7-1-5-3-E0Q-20-111-32-| Difusion y promocion materiales de comunicacion al

GOkt interior de la SESAJ

Comunicacién de las actividades Digefio, produccign y difusion de
LSAE)-7-1-5-3-E0-20-11-32-1 Difusién y promocion materiales de comunicacion al

defalSESAl exterior de la SESA)
Comunicacion de las actividades Disefio de la estrategia de
LSAEJ-7-1-5-3-EQ-20-11-32-11 Difusidn y promocion donde la SESAJ actia como apoyo comunicacion en donde la SESAJ

técnico funja como apoyo técnico
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Referencia normativa Macro proceso

LSAEJ-7-1-5-3-EQ-20-10-32-V Difusién y promocién

LSAEJ-7-1-5-3-E0-20-11-32-] Difusién y promocion

LSAEJ-7-1-5-3-E0-20-111-32-V Difusién y promocion

Manual de Organizacién y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién

[Tomo ]

Proceso

Comunicacion de las actividades
donde la SESAJ actia como apoyo
técnico

Comunicacidn de las actividades
donde la SESAJ actia como apoyo
técnico

Comunicacion de las actividades
donde la SESAJ acta como apoyo
técnico

Mota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1.

Procedimiento

Difusién a través de las redes
sociales administradas por la
SESAJ y publicaciones impresas
en las que ésta funja como
érgano de apoyo técnico.

Transmisidn de sesiones de
Organos Colegiados

Apoyo logistico en la celebracidon
de eventos

| Pdgina
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Descripcidn de los procedimientos

Procedimiento de Disefio, produccién y difusién de materiales de comunicacion al interior de la SESAJ.

Ficha del procedimiento
Nombre Disefio, produccion y difusion de materiales de comunicacion al interior de la SESA).

Este procedimiento consiste en ejecutar el proceso técnico-creativo que conlleva la elaboracion de materiales de comunicacién interna de la
Descripcidn Secretaria Ejecutiva; dentro de éste, se ejecutan 2 subprocesas en funcién del tipo de material que se pretenda elaborar. Adicional a esto, a través
de éste se busca que la infarmacidn que requiera ser conocida por el personal adscrito al Qrganismo, sea difundida al mismo.,

Alineacién normativa | LSAE)-7-1-5-3-E0-20-11-32-1

Macro-proceso rector Difusion y promocidn

Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento Politica interna y bases de coordinacion de la comunicacion social del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco
Procedimientos antecedentes -

Procedimientos subsecuentes -

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento
Resultado(s), productos o .z : : . L i
. Newsletter, boletin informativo, piezas graficas de comunicacion, material audiovisual,
entregables del procedimiento

Indicador



Manual de Organizacién y Procedimientos ? Pigina .
|——cpna____j

Secretaria Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion : | ]
COSEAJAL | g j ° Carsdeazr|

Srterna Esatal m-n-mot-ondehln( [TOmO I]

Modelado del procedimiento de Disefio, produccion y difusion de materiales de comunicacién al interior de la SESAJ.
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Modelado del procedimiento de Disefio, produccion y difusién de materiales de comunicacién al interior de la SESAJ.
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Narrativa del subproceso de Produccicn de material audiovisual.

—

P
Requiere que se
Revisa ef guion 5 ﬁlr‘:lalw:r'l"e
"¢ modificaciones?
H

Tiular de la Unidad Adminisirativa

Remite guiona la
persona titular de 1a
unidad
administraths pars
suvobo,

a o Cultura de

No

T ntegrided

JRequiere que se
resllcen

5 modificadiones?

g
dora da F

Radacta i bomdor Remite el guion a ia
del guion para & Coordunadon pan
video 5u visto bueno

Realiza las
medificaciones
soliatadas

Resiiza ] t
mogifcaciones
solicdadas :
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Narrativa del subproceso de Cobertura de fotografia.

Cubre el evento, Descarga fotografias Selecciona las

capturando las ylas categoriza de fotografias que se Editalas fotografas
fotografias acuerdo con el utilizaran en los seleccionadas
necesarias evento distintos materniales

Cobertura: Fotografia
Jefe de Disenio y Produccién Audiovisual
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Narrativa del procedimiento de Disefia, produccidn y difusién de materiales de comunicacion al interior de fa SESAJ.

|
No. |
F -+

| Persona bitular DE unidad

Produccion Audiovisual

Responsable I Area : .| 7 Actividad Jl

- ko G F s i - — - -4
Persona titular de la| Salicita via correo electrénico a las personas titulares de las unidades administrativas
Coordinacién de | Coordinacion de Fomento que remitan el formato con las actividades que, derivado de sus funciones requieran
Fomento a la Cultura de ala Culturadelaintegridad apoyo de la Coordinacién, como el disefioc o difusion de algin material de
la Integridad comunicacién y la informacién para el contenido de la misma.

Secretaria Ejecutiva del Remite via correo electrénico el formato con las actividades que requieran el apoyo
Sistema Estatal de la Coordinacién de Fomento a la Cultura de la Integridad o la informacion

administrativa ; o ) S . L .
Anticorrupcion necesaria para que esta coordinacién elabore el materiat de comunicacién necesario.

Establece las directrices que se deberan seguir para el material a disefiar o produair.

Si el material a disefiar/producir es material audiovisual, subproceso: Produccion de

Persona titular de la material audiovisual,

Coordinacidn de | Coordinacién de Fomento | B s duci ; . oot sub o )
Fomento a la Cultura de |ala Cultura de la Integridad | >' © maf:ena '3 isefiar/producir es Fotografia y video: subproceso: Cobertura de
la Integridad | Fotografia y Video.

Si el material a disefiar/producir son newsietters, boletines o cualquier otro medio
impreso, pasa al punto 4.

Persona titular de la
Jefatura de Disefio
Produccidon Audiovisual

Coordinacton de Fomento

. i | | ial icacion.
ala Cultura de Ia Integridad Disefia y elabora la propuesta de material de comunicacion

Persona titular de la

Jefatura de Disefio VICOOrdinacién de Fomento Remite la propuesta de material de comunicacién a la Persona titular de la

ala Cultura de la Integridad | Coordinacion de Fomento a la Cultura de fa Integridad para su visto bueno
+
Persona titular de la
Coordinacién de | Coordinacidén de Fomento

Fomento a la Cultura de | ala Cultura de la integridad |
(a Integridad Si no requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punto 8.

Revisa la propuesta del material de comunicacion,
Si requiere que se realice alguna modificacidn, pasa al punto 7.

Pagina
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Resultado / Formato

Correo electrénico

Formato de actividades

Matenal de comunicacion

Correo electrénico IW |
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No.

i0

1

12

13

Responsable

Persona titular de la
Jefatura de Disefio y
Produccion Audiovisual

Persona titular de Ila
Coordinacién de
Fomento a a Cultura de
la Integridad

Persona titular unidad

administrativa

Persona titular de la
Jefatura de Disefio vy
Produccion Audiovisual

Persona titular de |la
Coordinacién de
Fomento a la Cultura de
'a Integridad

Persona titular de la
Coordinacion de
Fomento a la Cultura de
a Integridad

Persona titular de la
Secretaria Técnica

Secretaria
Ejecutiva

Area

Coordinacién de Fomento
a la Cultura de la Integridad

Coordinacién de Fomento
a la Cultura de la Integridad

Secretaria
Sistema
Anticorrupcion

Ejecutiva del
Estatal

Coordinacién de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Coordinacidn de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Coordinacion de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Oficina del Persona titular
de la Secretaria Técnica

Manual de Organizacidon y Procedimientos Pagina |
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Actividad Resultado / Formato

Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 5. -

Remite la propuesta del material de comunicacion a la persona titular del drea
requirente para su visto bueno.

Revisa la propuesta del material de comunicacién,
Si requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punto 10. -
Si no requiere que se realice alguna modificacion, pasa al punto 11

Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 8. -

Determina si el material disefiado/producido requiere aprobacién por parte del
Persona titular de la Secretaria Técnica

Si el material disefiade/producido reguiere aprobacion por parte del Persona titular
de la Secretarfa Técnica, pasa al punto 12,

Si material disefiado/producide no requiere aprobacian por parte del Persona titular
de la Secretaria Técnica, pasa al punto 15.

]

Remite la propuesta del material de comunicacién al Persona titular de la Secretaria
Técnica para su aprobacion.

Revisa la propuesta del matertal de comunicacion,
Si requiere que se realice alguna modificacion, pasa al punto 14. -
51 no requiere que se realrice alguna modificacidn, pasa al punto 15.
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No. | Responsable Area Actividad J Resuitado / Formato

hersona titular de I Coordinacién de Fomento
14 'Jefatura de Diseflo y.

) | Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 12. -
. . ala Cultura de Iz Integridad ' : S p
Produccién Audiovisual

4 4 - TN AP e

Persona titular de la
Coordinacion de | Coordinacién de Fomento | Difunde via correo electrénico el material de comunicacién al personal de la
Fomento a la Cultura de |ala Cultura de la Integridad | Secretaria Ejecutiva.

la Integridad

15 Correo electrénico
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Narrativa del subproceso Produccion de material audiovisual.

No.

Responsable
Persona titular de la
Jefatura de Disefio vy

Produccidn Audiovisual

Persona titular de la
Jefatura de Disefio y
Produccién Audiovisual

Persona titular de [a
Coordinacién de
Fomento a la Cultura de
la Integridad

Persona titular de Ja
Jefatura de Disefic y
Produccién Audigvisual

Persona titular de fa

Coordinacién de
Fomento a la Cultura de
la Integridad

Persona Persona titular
de la unidad
administrativa

Persona titular de |Ia
Jefatura de Disefio vy
Produccion Audiovisual

Area

Coordinacion de Fomento
a la Cultura de la Integridad

Coordinacion de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Coordinacion de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Coordinacion de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Coordinacién de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Secretaria
Sisterna
Anticorrupcion

Ejecutiva del
Estatai

Coordinacion de Fomento
a la Cultura de la Integridad

Actividad

Redacta el borrador del guion para el video.

Remite el borrador del guion del video a [a coordinadora para su visto bueno.

Revisa el borrador del guion,
Si requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 4.
Si no requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 5.

Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 2.

Remite el guion a la persona titular solicitante para su visto bueno.

Revisa el guion,
Si requiere que se realicen maodificaciones, pasa al punto 7.
Si no requiere que se realicen maodificaciones, pasa al punto termina el subproceso

Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 5.

Pigina
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Resultado / Formato

Borrador del guion

Correo electrénico

Correo electrénico
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Narrativa del subproceso Cobertura de Fotografia.

.A;e.a- . ' . i i - Acti.v.I.c..iad 3 | Résultado / Formato

(No.|  Responsable I

Persona titular de Ia | | , , N )
| Coordinacion de Fomento | Cubre el evento, capturando las fotografias necesarias para inclusion en cualquier

1 lefat de Disef .
etatura de Liseno 'y ! ala Cultura de la Integridad | otro material de comunicacion.

Produccion Audiovisual |
{

Fotografias del evento

# +
Persona titular de |
2 Jefatura de Disefio
Produccion Audiovisual

a | oo
Coordinacion de Fomento

: Descarga las fotografias y las categoriza en funcidn del evento cubierto, -
¥ |alacCultura dela Integridad | & € v €

Persona titular de la
3 Jefatura de Disefio
Produccion Audiovisual

Coordinacidn de Fomento | Selecciona aquelias fotografias que se utilizaran para la integracién en los distintos
Y| alaCuhturadela Integridad | materiales de comunicacién. ’
{
Persona titular de |a
4 Jefatura de Disefio vy
Produccién Audiovisual

Coordinaciéon de Fomento

afa Cultura de {a Integridad Edita las fotografias seleccionadas Fotografias editadas
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Procedimiento de Disefio, produccion y difusidn de materiales de comunicacion exterior de fg SESAJ.

Ficha del procedimiento
Nombre

Descripcién

Alineacién normativa
Macro-proceso rector
Tramite o servicio asociado
Politicas del procedimiento
Procedimientos antecedentes
Procedimientos subsecuentes

insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s}, productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Diseiio, produccion y difusién de materiales de comunicacion exterior de la SESAJ.

Este procedimiento consiste en ejecutar el proceso técnico-creativo que conlleva la elaboracion de materiales de comunicacion externa de la
Secretaria Ejecutiva; dentro de éste, se ejecutan 2 subprocesos en funcion del tipo de material que se pretenda elaborar. Adicional a esto, a traves
de éste se busca dar a conocer las actividades de la Secretaria al publico en general.

LSAEJ-7-1-5-3-EQ-20-111-32-1
Difusidon y promocién

Politica interna y bases de coordinacion de la comunicacion social del Sistema Estatal Anticorrupcidn de Jalisco.

Boletines de prensa, comunicados.
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Modelado del procedimiento de Disefio, produccion y difusidn de materiales de comunicacidn exterior de la SESAJ.
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Narrativa del subproceso de Produccidn de material audiovisual,
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Thuslas s 14 Unidad Administrativa
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Narrativa del subproceso de Cobertura de fotografia.

Cubre &l evento, Descarga fotogratias Selecciona las
capturando las ylas categoriza de fotografias que se Editalas fotografas
fotografias acuerdo con el utilizaran en los seleccionadas
necesarias evento distintos materiales

Cobestura: Fotografia
Jefe de Disefio y Produccdén Audiovisual




€)SEAJAL

Secretaria
Ejecutiva

Manual de Organizacidén y Procedimientos Pégil-'ca;

Narrativa del procedimiento de Disefio, produccidn y difusion de materiales de comunicacion exterior de la SESAJ.

No. |

Responsable

Persona titular de la
Coordinacion de
Fomento a la Cultura de
la Integridad

Persona titular de la
Jefatura de Disefio vy
Produccion Audiovisual

Persona titular de la
Jefatura de Disefic y
Produccién Audiovisual

Persona titular de la|

Coordinacién de
Fomento a la Cultura de
la Integridad

Persona titular de la
lefatura de Disefio vy
Produccion Audiovisual

Persona titular de la

Coordinacion de
Fomento a la Cultura de
la Integridad

Area

Coordinacion de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Coordinacion de Fomento
ala Cuitura de !a Integridad

Coordinacion de Fomento
a la Cultura de la Integridad

Coordinacién de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Coordinacién de Fomento
a la Cultura de la Integridad

Coordinacion de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Secretaria Ejecutiva deIISistema Estatal Anticorrupcién | 388ded27 |
[Tomao]
Actividad : Resultado / Formato

Establece |as directrices del material a disefiar o producir

Si el material a disefiar/producir es material audiovisual, Subproceso: Creacién de
material audiovisual.

Si el material a disefiar/producir es Fotografia y video: Subproceso: Cobertura de -
Fotografia y Video.

Si el material a disefiar/producir son newsletters, boletines o cualquier otro medio
impreso, pasa al punto

Propuesta de  material

Disefa/produce la propuesta de material de comunicacidn. »
comunicacién

Remite la propuesta de material disefiado/ producido a la Coordinadora para su visto

Correo electronico
bueno.

Revisa la propuesta de material disefiado/producido.
Si requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto . -
Si no requiere gue se realicen modificaciones, pasa al punto 6.

Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 3.

Remite la propuesta de material para comunicacién externa al Persona titular de la
Secretaria Técnica para su validacién.

de
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No. | Responsable I Area Actividad Resultado / Formato
i Revisa la propuesta de material para comunicacidn externa,
7 Persona thular e layOficina del Persana titulag Si requiere que se realice alguna modificacion a |a propuesta, pasa al punto 8
Secretaria Técnica de |a Secretaria Técnica g B . 2 o prop P )
Si no requiere que se realice alguna modificacion a la propuesta, pasa al punte
Persona titular de la
8 Ll I e Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 6
Fomento a la Cultura de alaCulturade la Integridad EE g
la Integridad -
| | [ . i i v
'] | i 2
Persona titular de la| Determina el medio de difusién del material de comunicacion externa. |5
9 coordinacian deCoardinacion de Fomento Si el material requiere difusién a los medios de comunicacién, pasa al punto 10 a ™
Fomento a la Cultura de | ala Cultura de la Integridad ) B i o ) ,p ' )
|a Integridad Si el material no requiere difusién a los medios de comunicacitn, pasa al punto 11.
1 { E : s
Persona titular de la
10 Ecordinacion de | RN F°"“?"‘° Remite el material a los medios de comunicacién correspondientes. Correo electrénico
Fomento a la Cultura de | ala Cultura de la Integridad
la Integridad
Persona titular de la
Coordinacién de | Coordinacién de Fomento Remite el material a la Direccidn de Tecnologias y Plataformas para su publicacion en .
11 . -, i Correo electrénico
Fomento a la Cultura de | ala Cultura de la Integridad | el sitio Web de la Secretaria.
la Integridad
Persona tituiar de (la] Direccion de Tecnologias
12 | Unidad de Desarrolio de ! B35 Y| publica el material de comunicacion en ta pagina de internet de la Secretaria.

Sistemas y Soluciones Plataformas
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Narrativa del subproceso Produccidn de material audiovisual.

No.

Responsable

Persona titular
lefatura de Disefio y
Produccién Audiovisual

Persona titular
lefatura de Disefio vy
Produccién Audiovisual

Persona titular de |la
Coordinacion de
Fomento a la Cultura de
la Integridad

Persona titular de la
Jefatura de Disefio vy

Produccidn Audicvisual

Persona titular de la
Coordinacién de
Fomento a la Cultura de
la Integridad

Persona titular de |Ia
unidad administrativa

Persona titular
lefatura de Disefio y
Produccién Audiovisual

de Ia

de la

de la

Area

Coordinacién de Fomento
alaCultura de la Integridad

Coordinacién de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Coordinacién de Fomento
a la Cultura de la Integridad

Coordinacién de Fomento
alaCultura de la Integridad

Coordinacién de fomento
ala Cultura de |a Integridad

Secretaria
Sistema
Anticorrupcioén

Ejecutiva del
Estatal

Coordinacién de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Actividad

Redacta el borrador del guion para el video,

Remite el borrador del guion del video a la coordinadora para su visto bueno

Revisa el borrador del guion,
Si requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 4.
Si no requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 5.

Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 2.

Remite el guion a la persona titular solicitante para su visto bueno.

Revisa el guion,
Si requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 7.
Si no requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto termina el subproceso

Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto S.

Pagina
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Resultado / Formato
Borrador del guion

Correo electronico

Correo electronico
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Resuitado / Formato
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Narrativa del subproceso Cobertura de Fotografia.

No. Responsable : Area Actividad

Persona titular de la
Jefatura de Disefio y
| Produccién Audiovisual
| Persona titular de la
Jefatura de Disefio vy
Produccién Audiovisual

.Persona titular de la
Jefatura de Disefio vy
_ Produccién Audiovisual

Persona titular de Ila
Jefatura de Disefio vy
Produccién Audiovisual

1

2

3

4

Coordinacion de Fomento | Cubre el evento, capturando las fotografias necesarias para inclusidon en cualquier |
alaCultura de la Integridad ' otro material de comunicacién,

Coordinaciéon de Fomento

Descarga las fotografias y las categoriza en funcidn del evento cubierto.
a la Cultura de la Integridad g gratiasy &

a la Cultura de la Integridad | materiales de comunicacion.

1
Coordinacién de Fomento |
ala Cultura de la Integridad

Edita las fotografias seleccionadas.

Coordinacion de Fomento | Selecciona aquellas fotografias que se utilizaran para la integracion en los distintos |

Fotografias del evento

Fotografias editadas
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Procedimiento de Disefio de la estrategia de comunicacién en donde la SESAI funja como apoyo técnico.

Ficha del procedimiento
Nombre

Descripcidn

Alineacidén normativa
Macro-proceso rector
Trimite ¢ servicio asociado
Politicas del procedimiento
Procedimientos antecedentes
Procedimientos subsecuentes

insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Indicador

Disefio de la estrategia de comunicacidn en donde la SESAJ funja como apoyo técnico.

Este procedimiento consiste en elaborar un documento en el que se integre el plan de comunicacién anual y someterlo a aprobacién del Comité
Coordinador, a fin de que !a Secretaria Ejecutiva funja como drgano de apoyo técnico para su ejecucién y asi, dar a conocer las actividades que se
realizan en el marco del cumplimiento del objeto de éste.

LSAE}-7-1-5-3-EOQ-20-111-32-11

Difusion y promocién

Politica interna y bases de coordinacion de la comunicacidn social del Sistema Estatal Anticorrupcidn de Jalisco,

Organizacion y gestion de sesién de drganos colegiados.

Estrategia de comunicacién en donde la SEAJ funja como apoyo téchico.
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Modelado del procedimiento de Disefio de la estrategia de comunicacion en donde fa SESAJ funja como apoyo técnico.

Seaetario Taanko

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién

Revisalapropuesta
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Secretaria
Ejecutiva

Narrativa del procedimiento de Disefio de la estrategia de comunicacidn en donde la SESAJ funja como apoyo técnico.

Responsable

Persona titular de Ja
Coordinacidn de
Fomento a la Cultura de
12 Integridad

Persona titular de la

Coordinacién de
Fomento a ta Cultura de
la Integridad

Persona titular de Ia

Coordinacion de
Fomento a la Cultura de
la Integridad

Persona titutar de la

Coordinacién de
Fomento a la Cultura de
la integridad

Persona titular de la
Secretaria Teécnica

Persona titular de Ila
Coordinacién de
Fomento a la Cultura de
la Integridad

Area

Coordinacion de Fomento
a la Cultura de la Integridad

Coordinacién de Fomento
alaCultura de fa Integridad

Coordinacion de Fomento
alaCultura de la Integridad

Coordinacién de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Oficina del Persona titular
de la Secretaria Técnica

Coordin_acio’n de Fomento
a la Cultura de la Integridad

N"Ianyal dg Organizlacién y Procedimieljltos ” Pagina
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion 394 de 427
[Tomo 1]
Actividad | Resultado / Formato

Establece la propuesta de las lineas de comunicacién del Sistema con base en el PTA
del Comité Coordinador aprobado para ese ejercicio fiscal.

Establece la propuesta de estrategias de ejecucidn de estas lineas de comunicacion,
ya sea campanias, participacién en medios de comunicacién, produccién de material -
audiovisual o medios impresos.

Documento de estrategia de
comunicacién donde la SESAJ funja
oMo apoyo tecnico.

integra el documento con la propuesta de [a estrategia de comunicacién donde la
SESAJ funja como apoyo técnico.

Remite |a propuesta de la estrategia de comunicacion del al Persona titular de la
Secretaria Técnica para su visto bueno.

Revisa la propuesta,

Si requiere que se realice alguna modificacion, pasa al punto & -

Si no requiere que se realice alguna modificacion, termina el procedimiento.

Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 4. -
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Procedimiento de Difusion a través de las redes sociales administradas por la SESA! y publicaciones impresas en las que ésta funja como drgano de apoyo técnico.

| Nombre

Descripcién

= et
l__Alineaiic_Sn normativa

i Macro-proceso rector
Trémite o serviclo asociado

!LPg![tI:a_s'_;i';e_l'EcedlmIento G _|
i_P_ljn_:c_e_dimier_l_tqs_a!nt_gced_entes |

| LSAEI-7-1-5-3-£0-20-11-32.v
Difusién y promocidn

| Difusién, a través de red_es_sociél-és a_dministradas por la SESAJ y publicaciones impresas en las que ésta_funja como drgano de apoyo técnico.

Este procedimiento consiste en realizar las publicaciones en redes sociales que administra ta SESAJ a fin de dar a conocer las actividades que realiza
el Comité Coordinador en cumplimiento a sus atribuciones, asi como difundirlas a través de publicaciones impresas como informes, memorias y

documentos institucionales.

r
| Proceg!_m_lfrltps subsq_c_uerlt_t_z_s __

Insumaos y recursos necesarios
_para in_iciar el procedimiento

Resultado(s), pro&ﬂﬁaé 5

entregables del procedimiento
' Indicador _

Publicaciones en redes sociales, informes, memorias y documentos institucionales.
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Modelado def procedimiento de Difusion, a través de redes sociales administradas por fa SESAJ y publicaciones impresas en las que ésta funjo como érgano

de apoyo técnico.
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[Tomo 1]

Narrativa del procedimiento de Difusion, a través de redes sociales administradas por la SESAJ y publicaciones impresas en las que ésta funja como drgano de
apoyo técnico.

| No. Responsable Area T Actividad Resultado / Formato
_— = T R A — e - e i o AR T s
Persona titular | . , . .
o, L) i L, | Solicita via correo electrénico a las personas titulares de las unidades |
Coordinacion de | Coordinacion de Fomento L . . R .. R
1 i administrativas, de acuerdo con el &rea de su competencia, la informacidn necesaria | Correo electrénico
Fomento a la Cultura de  alaCultura de la Integridad

Ia Integridad para el contenido del material.
. i j i del
Persona titular de Secretaria  Ejecutiva del

2 . . . Sistema Estatal | Remite la informacidn solicitada. Correo electrdnico
unidad administrativa ) .
| Anticorrupcion

Persona titular de la L
Coordinacién de Fomento

3 Jefatura de Disefio y. i Disefias las piezas requeridas para la difusién. Piezas de comunicacién.
- o afa Cultura de la Integridad
Praduccion Audiovisual
e G Coordinacién de Fomento
4 Jefatura de Disefic y Remite material disefiado a la Coordinadora para su visto bueno. Correo electrénico

Produccién Audiovisual ala Cultura de la Integridad

Persona titular de la
Coordinacién de Coordinacion de Fomento

Revisa el material disefado.

5 Fomento a Is Cultura de |a la Cultura de a Integridad Si requiere que se rea[n:er-\ madificaciones, pasa al punto 6. -
la Integridad 5i no requiere que se realicen modificaciones, pasa al punto 7.
Person (
sona tltular‘ d.,e - Coordinacién de Fomento . T - Piezas de comunicagién
6 Jefatura de Disefio y ) Realiza las modificaciones solicitadas. -
ala Cultura de ta Integridad modificadas

Produccién Audiovisual

Persona titular de la! Coordinacién de Fomento Determina el medio de difusion del material.
Coordinacién de|a |a Cultura de la Integridad ' Sj el material se difundira a través de redes sociales, pasa al punto 8
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No.

10

11

12

Responsable

Fomento a la Cultura de

la integridad

Persona titular de la
Jefatura de Disefio vy
Produccion Audiovisual

Persona titular de la
Coordinacidn de
Fomento a la Cultura de
la Integridad

Persona titular de la
Secretaria Técnhica

Persona titular de Ia
Jefatura de Disefio vy
Produccion Audiovisual

Persona titular de |la
Coordinacion de
Fomento a la Cultura de
la Integridad

Secretaria
Ejecutiva

Coordinacién de Fomento
alaCulturadela Integridad

Coordinacién de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Oficina de! Persona titular
de la Secretaria Técnica

Coordinacién de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Coordinacion de Fomento
a la Cultura de |a Integridad

Manual de Organizacién y Procedimientos Pagina '
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| Actividad Resultado / Formato

Si el material sera impreso, pasa al punto 9.

Publica el material en |as distintas redes sociales administradas por la SESAJy termina

o Publicaciones en redes sociales
el procedimiento.

Presenta la propuesta de material impreso al Persona titular de la Secretaria Tecnica. -

Revisa la propuesta de material impreso
Si requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punto 9. -
Si no requiere que se realice alguna modificacion, pasa al punto 10.

Realiza las modificaciones y regresa al punto 9. Material impreso modificado

Gestiona la impresion y difusién del material impreso. -
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Procedimiento de Transmision de sesiones de Organos Colegiados.

_ Ficha del p:rocedimiento

_Nom__t!rg___ it e, 5 Transm|5|on de se5|ones de (.')rganos Colegiados
Este resulta ser un procedimiento complementario al de organizacién y gestldn de sesiones de 6rganos colegiados, ya que todas ellas son
Descripcién transmitidas en vivo a través de la cuenta de YouTube del SEAJAL. En éste se enlistan todas aquellas actividades necesarias para asegurar que las
SRR T | transmisiones se realicen de manera oportuna y eficaz. _
Mlineacién normativa | LSAEM7-1-5-3-€0-20411321 PP et T R S TR e i e =
_Macro-proceso rector leu5|6n ¥ promocion

Trémlte o servicio asociado -

Polltil:as del pr_p;eqimlento -

Procedlmientos antecedentes ]

Procedimientos subsecuentes | Difusién a través de las redes sociales administradas por la SESAJ y publicaciones impresas en las que ésta funja como érgano de apoyo téenico.
Insumos ¥ recursos necesarios

| barainiciar el procedimiento
:::::;::7::);:; :::::::l:[ento Transmisidn en vivo a través de la cuenta de YouTube del SEAJAL.
Indicador e
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Modelado del procedimiento de Transmisién de sesiones de drganos colegiados.
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Narrativa del procedimiento de Transmisidn de sesiones de Organos Colegiados.

LNo. 1 Responsabte Area Actividad : . l ; Result;do / Formato

Persona titular de la|
1 |Jefatura de Disefio y|
Produccién Audiovisual

Coordinacién de Fomento Programa, a través de la plataforma de YouTube, el evento que serd transmitido en | Evento  programado  en
ala Cultura de la Integridad | vivo. plataforma de YouTube

Persona titular de |la
2 |lefatura de Disefio y
Produccién Audiovisual

' Coordinacion de Fomento | Remite al Persona titutar de la Coordinacidn de la Oficina del Persona titular de la

: PR . S - or - | Correo electrénico
ala Cultura de la integridad | Secretaria Técnica, via correo electronico el link generado para la transmisién en vivo.

Persona titular de |la

3 |lJefatura de Disefio y
Produccion Audiovisual

L b = e = | R L T 1
Persona titular de I[a

4 | Jefatura de Disefio y
Produccion Audiovisual

Coordinacion de Fomento | Ajusta las plantillas graficas de acuerdo con el érgano colegiado y la sesidén que se

ala Cultura de la Integridad | vaya a celebrar. GRS

e e Realiza las pruebas de conexidn y sonido para la transmisién
ala Cultura de la Integridad | p Y P '

F k

Persona titular de fa
5 |lefatura de Disefio y
Produccién Audiovisual

Coordinacion de Fomento | Realiza la produccion audiovisual durante la sesién y captura las fotografias
ala Cultura de la Integridad | correspandientes.

]

la
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Procedimiento de Apoyo logistico en la celebracién de eventos.

Ficha del procedimiento
Nnmb_f_e

Descripcién

Alineaciéon normativa
Macro-proceso rector
Tramite o servicic asociado
Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

entregables del prncedim_iel_'lto _

Indicador

| Organizacién y gestién logistica de eventos

{ § S
Este procedimiento se refiere al apoyo que esta unidad administrativa brinda a fin de que los eventos que se desarrollan en relacion de las
funciones de esta Secretaria Ejecutiva como drgano de apoyo técnico del Comité Coordinador.

| LSAES-7-1-5-3-£0-20-1I-32-V
Difusion y promocion

Disena, produccidn y difusién de materiales de comunicacidn al interior de la SESAL
Disefio, produccion y difusion de materiales de comunicacion al exterior de la SESAJ.
Difusién a través de las redes sociales administradas por la SESA) y publicaciones impresas en las que ésta funja como drgano de apoyo técnico.

Disefio de invitaciones ai evento, sembrado de invitados, cobertura del evento.
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Shtema Ertatal anstiomrupcion de Jlisco

Modelado del procedimiento de Apoyo logistico en la celebracion de eventos.
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[Tomo ]

Narrativa del procedimiento de Apoyo logistico en la celebracidn de eventos.

Responsable

Persona titular de |la
Secretaria Técnica

Persona titular de |la
Coordinacion de
Fomento a la Cultura de
la Integridad

Persona titular de la
Coordinacién de

Fomento a la Cultura de |

la Integridad

Persona titular de la

Coordinacién de
Fomento a la Cultura de
la Integridad

Persona titular de la
Jefatura de Disefio vy
Produccidn Audiovisual

Persona titular de la

Jefatura de Disefio vy

Produccion Audiovisual

Persona titular de Ila
Coordinacién de

Area
Oficina del Persona titular

de la Secretaria Técnica

Coordinacion de Fomento
alaCulturade la Integridad

Coordinacion de Fornento
alaCultura de la Integridad

Coordinacion de Fomento
alaCultura de la Integridad

Coordinacién de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Coordinacion de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Coordinacién de Fomento
ala Cultura de la Integridad

Actividad J,

Resultado / Formato
Solicita a la Coordinacién de Fomento y Cultura de la Integridad la propuesta de
disefio de invitacion y de la linea grafica para el eventa, asi como ¢l apoyo logistico | Oficio/correa electrénico
para el mismo.

Conceptualiza la linea gréfica para el evento -
Elabora la propuesta de texto para la invitacion -

ntegra fa propuesta de sedes, de acuerde con las caracteristicas del evento. -

Propuesta de invitacion

Disefia |la propuesta de invitacidn y los materiales visuales para el evento.
materiales visuales

Remite la propuesta de invitacion y de materiales visuales a la Coordinadora, para su
visto bueno.

Revisa las propuestas remitidas,
Si requiere que se realice alguna modificacion, pasa al punto 7. -
Si no requiere que se realice alguna modificacién, pasa al punto 8.

Y
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No. | Responsable
| Fomento 3 la Culiur_al_d;;

la Integridad

{Persona titular de
lefatura de Disefio

Produccidn Audiovisual

Persona titular de
Coordinacién
fomento a la Cultura
la Integridad

Persona titular de
Coordinacion
Fomento a la Cultura
la Integridad

Persona titular de
| Secretaria Técnica

Persona titular de
Coordinacion
Fomento a la Cultura
la Integridad

Persona titular de
Secretaria Técnica

Persona ftitular de
Coordinacion
Fomentc a la Cultura
la Integridad

Manual de Organizacion y Procedimientos

Secretaria Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién

Ejecutiva [Tomo I]

o S - I —— _

| Area Actividad |

o ! Coordinacién de Fomento
¥ alacCulturadela Integridad

Realiza las modificaciones solicitadas y regresa al punto 5.
lai
de | Coordinacion de Fomento

de | ala Cultura de Ia Integridad Elabora la propuesta de sembradoe de invitados para el evento.

— e 4 N 1

Propuesta
invitados

de | Coordinacidn de Fomento Presenta al Persona titular de la Secretaria Técnica, todas aqueilas propuestas

de | ala Cultura de la Integridad | generadas para el evento

| Revisa las propuestas planteadas,

la | Oficina del Persona titular | _. . . A L
. | Si requiere gue se realice alguna modificacion o adicién a ellas, pasa al punto 11.
de la Secretaria Técnica

| Si no requiere que se realice alguna modificacién o adicidn a ellas, pasa al punto 12.

| - —
Ia|
de | Coordinacidn de Fomento

) Realiza las modificaciones o adiciones sclicitadas y regresa al punto9.
de I a la Cultura de la Integridad yreg P
{ o

IaiSecretan’a Ejecutiva del
| Sisterna Estatal

| Anticorrupcién

Selecciona la sede del evento, de acuerdo con las caracteristicas y especificaciones
de éste.

la
de | Coordinacién de Fomento

do | ala Cultura de ta Integridad Realiza el scouting de la sede del evento.
|

A

_ Pégina |
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No. Responsable

Persona titular de la

15 Coordinacidn de
Fomento a la Cultura de
la Integridad
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Ejecutiva [Tomo 1]

Area Actividad

— L - = - = —
|
|

Coordinacién de Fomento

ala Cuhura de Ia Integridad Coordina la logistica durante el evento.

Persona titular de la

16 lefatura de Disefio vy
Produccion Audiovisual

Coordinacion de Fomento Ejecuta la produccidn audiovisual durante el evento y cubre el evento (fotografia y
alaCultura de la Integridad video, de ser necesario).

| Pagina 1
406 de 427

Resuitado / Formato
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Elaboracién y autorizacién de la seccién

Secretaria Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
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i \
Y,
L/’ \
Ing. Diana Cristina Guzmdn Mtfa, Lillsna Garcia Vargas
Coordinadora de andlisis de riesgos Coordinadora de Famiento a la Cultura de la Integridad

Facilitador - Redactor

Persona titular de la unidad administrativa
documentada en esta seccidn

Mtro. Erick de Jesis Lépez Montes

Director de Prospectiva y Politicas Publicas
Coordinador del Proyecto

Pégina
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4. Indicadores

El MOP se divide secuencialmente en tres grandes partes: en la primera, se expone el organigrama de la institucién o de la unidad administrativa y una referencia de los cargos que
participan en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos o procedimientos, con una descripcidn gréfica y narrativa. En la tercera parte, se declaran los
indicadores para poder medir el desempeiio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura

con las précticas administrativas y de trabajo para asi medir su desempefio,
A continuacidn, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a los procedimientos de la unidad administrativa de esta seccion,

NOTA: Los indicadores que se presentan en este manual son aquellos establecidos por la Secretaria Ejecutiva en la herramienta programética y de medicién del desempeiic de la Secretaria

de la Hacienda Publica, mismos que pueden ser consultados en el siguiente enlace: https://presupuestociudadano.jalisco.gob.mx/

Responsable | Unidad de medida | recuenciade

i
Nombre del ind [
feadon | l | actualizacién
ki = d 4 i P S - P — ol -
[Total de monitoreos internos y externos. [Unidad de Transparencia (Monitoreo [Trimestral
| 1 3 PR e !
[Total de acciones para la seguridad y proteccion de datos personales, |Unidad de Transparencia |Accidn |Trimestral

[Porcentaje de informes sobre los resultados de Jalisco en los indicadores | . | : -,
Direccién de Prospectiva y Politicas

|asociados a los objetivos especificos de la Politica Nacional Anticorrupcidn | Porcentaje Semestral
Publicas
[(PNA)
|Porcentaje de mecanismos implementados para la coordinacion entre Direccidn de Prospectiva y Politicas .
! : . . v Porcentaje Semestral
jautoridades y/o sociedad civil. Publicas
Total de informes de Seguimiento del Sistema Estatal Anticorrupcién de  Direccién de Prospectiva y Politicas I L
. L {Informe [Trimestral
Jalisco. Pdblicas
o = - = e e e el s ok e
. . . Lt |Direccion de Prospectiva y Politi :
Porcentaje de informes elaborados en materia de rendicidn de cuentas. P ayFolllicas [Informe [Trimestral

IPitblicas

|
| Sentido
|
t

|Ascendente

¥
|Ascendente

Ascendente

lascendente

|Ascendente

|Ascendente

——
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Nombre del indicador

otal de informes sobre fos avances y resultados del ejercicio de los
recursos,

Total de actualizaciones del micrositio de interconexion.
Porcentaje de solicitudes de apoyo técnico atendidas.
Porcentaje de herramientas tecnoldgicas desarrolladas.

Porcentaje de proyectos ejecutados para la impiementacion de la Politica
Estatal y los Programas Marco de Implementacion

otal de acciones para la implementacion y seguimiento de los Programas

Institucionales Anticorrupcién.

otal de acciones formativas ejecutadas para la promocién de la PEAJAL.

otal de municipios a los que se les brinda asistencia técnica.
otal de entes piblicos a nivel estatal a los que se les brinda asistencia
técnica

Porcentaje de instrumentos de presupuestacion ejecutados y
monitoreados

Total de informes para la rendicidn de cuentas
Porcentaje de instrumentos juridicos dictaminados

otal de acciones de monitoreo realizadas en el transcurso del afio

Manual de Organizacién y Procedimientos

(Tomo ]

Responsable
Direccién de Prospectiva y Politicas
Publicas
Direccion de Tecnologias y Plataformas
Direccion de Tecnologias y Plataformas
Direccién de Tecnologias y Plataformas

Direccién de Coordinacion
Interinstitucional

Direccién de Coordinacién
Interinstitucional

Direccidn de Coordinacion
interinstitucional

Direccidn de Coordinacion
Interinstitucionat

Direccidn de Coordinacién
Interinstitucional

Coordinacién de Administracion

Coordinacion de Administracion
Coordinacién de Asuntos Juridicos

Coordinacién de Asuntos Juridicos

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn

Unidad de medida

Informe

Actualizacion
Porcentaje

Porcentaje

Porcentaje

Accion

Accion

Parcentaje

Porcentaje

Porcentaje

Informe
Porcentaje

Accidn

Frecuencia de
actualizacién

Trimestral

Trimestral
Trimestral

Semestral

Semestral

Trimestral

rimestral

Trimestral

Trimestral

Semestral

Trimestral
Semestral

Trimestral

Pigina
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Sentido

Ascendente

Ascendente
Ascendente

Ascendente

Ascendente

Ascendente

Ascendente

Ascendente

Ascendente

Ascendente

Ascendente
Ascendente

Ascendente
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5. Fichas de los indicadores
Nombre del Indicador Total de monitoreos internos y externos.
Descripcién general | Actualizacién de la informacién fundamental en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal Estatal de informaci6n fundamental prevista.
Farmula | (NGmero de monitoreos internos y externos (Realizado) / Nimero de monitoreos internos y externos {Programado))*100

Sentide Ascendente
Observaciones
Frecuencia de medicién  Trimestral

Informacién fundamental prevista por el articulo 8 de la Ley de transparencia y acceso a la informacién publica para el estado de Jalisco y sus Municipios. |

Soete | Unidad de Transparencia. 2023. https://www.sesaj.org/fundamental/ [

Nombre del Indicador .TTotaI de acciones para la seguridad y proteccién de datos personales.

Descripcidn general | Elaboracion de medidas de seguridad y proteccion de datos personales.
Férmula | {Namero de acciones de seguridad y proteccion {Realizado) / Ndmero de acciones de seguridad y proteccién {Programado)}*100 |
! - i ]

Sentido | Ascendente

Observaciones | -

Frecuencia de medicién | Trimestral

: Reporte de avances en el Informe de Actividades de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco, Unidad de Transparencia Informes

Fuente trimestrales de actividades: https://www.seajal.org/informes/
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Frecuencia de

Nombre del indicader Responsable Unidad de medida Sentido
actualizacién
Porcentaje de informes sobre los resultados de Jalisco en los indicadores Direccion de Prospectiva y Politicas -
= - e . - nh e Porcentaje Semestral Ascendente
asociados a los objetivos especificos de la Politica Nacional Anticorrupcion {PNA) Piblicas
Porcentaje de mecanismos implementados para la coordinacion entre Direccién de Prospectiva y Politicas .
h . - - Porcentaje Semestral Ascendente
autoridades y/o sociedad civil. Publicas
’ . » i ireccién de Prospecti Politicas .
otal de informes de Seguimiento del Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco. 20:;;2 pectivay Pofitica Informe Trimestral Ascendente
. . . " Di ién de Prospectiva y Politi .
Porcentaje de informes elaborados en materia de rendicion de cuentas. P:.:;?E'az B y Politicas Informe rimestral Ascendente
) I Direccion de Prospectiva y Politicas :
otal de informes sabre los avances y resultados del ejercicio de los recursos. Irec P yrol Informe Trimestral Ascendente

Publicas
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Nombre del Indicador | Porcentaje de informes sobre Ios resultados de Jalisco en los indicadores asociados a Ios objetivos especificos dela Poll'tica Nacional Anticorrupcidn (PNA).

Descripcidn general | Instrumentos de seguimiento y evaluacion |mpl=ementados sobre los avances y retrocesos de Jaliscoen la Polltlca Nacional Anticorrupcion.
= L — — e - a
Férmula ' (Numero de informes sobre los resultados de Jalisco en la PNA presentados/Numero de mformes sobre los resultados de Jalisco en la PNA programados)*lﬂo

Sentido Ascendente

Observaciones 5 s

Frecuencia de med:cnén Semestra
Fuente Enformes trlmestrales de la SESAJ https //www.seajal. org/mformes/

Nombre del indicador | Porcentaje de mecanismos implementados para la coordinacion entre autoridades y/o sociedad civil.

Descripcion general , Mecanismos propuestos para la coordinacic‘m entre las distintas autoridades de todos ios rdenes de gobierno y sociedad civil en materia anticorrupcion
C - T
Férmula {Mecanismos para coord:nacmn entre autoridades y/o sociedad civil aprobados por el Comité Coordinador/Mecanismos para coordinacion entre autorldades
y/o sociedad civil implementados)*100 |
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Semestral

| Reporte de avances en la integracién de la Propuesta de Programa de Trabajo Anual [PTA) del Comité Coordmador Reporte de avances en 1a elaboracidn del
Fuente | anteproyecto del Informe Anual de Actividades del Comité Coordinador. Informes de actividades de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion,
| Subdireccidn de Disefio, Seguimiento y Evaluacuon, 2024. https -/ fwww.sea }al org/comlte coordlnador/programa de—traba;o/mformes/
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| Secretaria
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Nombre del Indicador

Total de informes de Seguimiento del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.

Descripcién general

Informes de Seguimiento al Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco

{NGmero de informes sobre el comportamiento del Sistema Estatal Anticorrupcidn de Jalisco / Ndmero de informes para el seguimiento de los Sistemas

Lormula Locales Anticorrupcidn solicitados)*100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Trimestral

Fuente

Informes de actividades de la Secretaria Ejecutiva del Sistemma Estatal Anticorrupcion Direccion de Prospectiva y Politicas Puablicas, 2023,
https://www seajal.orgf/informes/

Nombre del indicador

Porcentaje de informes elaborados en materia de rendicion de cuentas.

Descripcién general

Informes de planeacién y programacion elaborados conforme a la normativa aplicable

{Informe en materia de rendicién de cuentas presentados ante el érgano de gobierno/obligaciones normativas en materia de informes y rendicién de cuentas

Fornwila a cumplir ante drgano de gobierno}*100
Sentido Ascendente

Observaciones

Frecuencia de medicién | Semestral

Fuente

Informes de actividades del Comité Coordinador y de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién https://www.seajal.orgfinformes/
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Nombre det Indicador | Total de informes sobre los avances y resultados del ejercicio de los recursos.

Descripcién general ! Elaboracion de informes sobre los avances programaticos y los resultados del ejercicio de los recursos.

— i
Férmula : (Ndmero de informes de avances y resultados elaborados (Realizado) / Numero de informes de avances y resultados elaborados (Programado))*100
Sentido | Ascendente

Observaciones

Frecuencia de medicién Trimestral

Informe de actividades de la Secretaria Ejecutiva. Subdireccién de Diseho, seguimiento y evaluacién. 2023. https://sesaj.org/informesSESAJ Cuenta Publica
Fuente 2022. Informacion fundamental prevista por el articulo 8 de la Ley de transparencia y acceso a la informacién publica para el estado de Jalisco y sus Municipios;
fraccian V. La informacién financiera, patrimonial y administrativa.

Nombre del Indicador | Total de actualizaciones del micrositio de interconexién.

4

| Descripcién general | Actualizacion del contenido del micrositio para la Interconexion con |a Plataforma Digital Nacional.

| Férmula | (NGmero de actualizaciones del micrositio de interconexién {Realizado) / NGmero de actualizaciones del micrositio de interconexion {Programado)}*100
Sentido | Ascendente

i3
Observaciones -
|

| Frecuencia de medicidn I Trimestral

| Reporte de estadisticas sobre el estado actual de la interconexion de Jalisco con la Plataforma Digital Nacional. Direccién de Tecnclogias y Plataformas. |
| Informes de Actividades de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn. 2024. https://www seajal.org/informes/ |

Fuente
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Nombre del (ndicador

Porcentaje de solicitudes de apoyo técnico atendidas.

Descripcién general

Apoyo a los entes publicos de Jalisco, en la puesta a punto e interoperabilidad de sus Sistemas con la Plataforma Digital Nacional.

Férmula {Numero de solicitudes de apoyo técenico (Realizado) / Nimero de solicitudes de apoyo técnico (Programade))*100
Sentido Ascendente

Observaciones

Frecuencia de medicién | Trimestral

Fuente

Informe de solicitudes atendidas. Direccién de Tecnologias y Plataformas. 2023

Nombre del Indicador

Porcentaje de herramientas tecnoldgicas desarrolladas.

Descripcidn general

Herramientas tecnoldgicas desarrolladas para ef intercambio y consulta de datos anticorrupcion entre autoridades y/o ciudadania.

Férmula (Médulos de la Plataforma Digital Nacional operando en Jalisco/Mdédulo de la Plataforma Digital Nacional habilitados para su operacién)
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién | Semestral

Fuente

Reporte de avances en el seguimiento y actualizacion de los insumos, aplicaciones o herramientas informaticas. Direccion de Tecnologias y Plataformas.
2023. Informes de Actividades de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn. https://www.seajal.org/informes/
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Nombre del Indicador Porcentaje de proyectos ejecutados para la implementacién de la Politica Estatal y los Programas Marco de Implementacién

Descripcidn general Propuestas de proyectos eficaces desarrclladas y monitoreadas para la imptementacion de la Politica Estatal Anticorrupcion.

Férmula o : (N;imgro de ejes de la Politica Estatal Anticorrupcion de.lalisco aprobados por el Comité Coardinador/Numero de ejes implementados por los entes publicos
- _ | de Jalisco)*100

Sentide . i Ascendente

Observaciones i

Frecuencia de medicién Semestral
|

[ |
Fuente { Informe de Actividades de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco. 2023 https://www seajal.org/informes/

Nombre del Indicador | Total de acciones para la implementacion y seguimiento de los Programas Institucionales Anticorrupcidn,

Descripcion general I Acciones de implementacion y seguimiento a los Programas Institucionales Anticorrupcion de los entes pdbli.cos del Estado de Jalisco.

Formula | {Numero de acciones para la implementacién y seguimiento (Realizado) / Numero de acciones para la implementacién y seguimiento (Programado))*100
. Sentido - I Ascendente
| Qbservaciones

Frecuencia de medicién | Trimestral

I . : = ;
Informes de actividades de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, Direccion de Coordinacién Interinstitucional Estatal |

| Fuent
uente https://www.seajal.orgfinformes/ [

Nombyre del Indicador | Total de acciones formativas ejecutadas para la promocidn de la PEAJAL. |

Descripcién general Desarrollo de acciones formativas para la promocién de la PEAJAL v los Programas MI PEAJAL.
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Férmula (Numero de acciones para la implementacién y seguimiento {Realizado) / Numero de acciones para la implementacion y seguimiento (Programado})*100
Sentido Ascendente

Obsgwaclones -

Frecuencia de medicidn | Trimestral

Fuente

Informes de actividades de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, Direccion de Coordinacion Interinstitucional Estatal
https://www.seajal.org/informes/

Nombre del Indicador

Tatal de entes municipios a los que se les brinda asistencia técnica.

Descripcion general

Asistencia técnica para |a ejecucién de los acuerdos, recomendaciones y otras vinculaciones del Sisterna Estatal Anticorrupcidn de Jalisco con los municipios,

Férmula {Numero de municipios atendidos {Realizado) / Numero de municipios atendidos {Programado}}*100
Sentido Ascendente

Oﬁsewaclones =

Frecuencia de medicién | Trimestral

fuente

Reporte de asistencia técnica a los municipios. Infermes de actividades de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn Unidad de Coordinacion
Interinstitucional Municipal, 2024. https.//sesaj.org/informesSESA)
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Nombre del Indicador Total de entes publicos a nivel estatal a los que se les brinda asistencia técnica. ,

ASIstenma técnica para la instrumentacién y EJecuuén de los acuerdos recomendaciones y otras vinculaciones del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco

| para los entes publicos estatales,
i -

Descripcidn general

Formula | {(NGmero acciones de asistencia técnica brindada (Realizado} / Ndmero acciones de asistencia técnica brindada (Programado))*100

Sentido wlAscendente |
1 . i :

Observaciones | -

' |
| |

Frecuencia de medicién f Trimestral

| Informe de acompaifiamiento y asutencna a los entes publicos estatales. Informes de actwldades de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Antlccrrupclon

Fuente Unldad de Coordmacmn Interlnstltucuonal Estatal 2024. https //www.seajal.orgfinformes/

Nombre del Indicador Porcentaje de instrumentos de presupuestacion ejecutados y monitoreados |

Descnp:lén general Jmtrumentos de presupuestacién ejecutados y monitoreados para mejorar la calidad del gasto pubhco
: Férmula - (instrumentos de presupuesto aprobados por el drgano de gebierngfinstrumentoes de presupuesto ejecutados ¥ momtoreados enla SESAJ)‘]OO
Sentido | Ascendente [
Observaciones . l : -!
|

Frecuencia de medicién | Semestral

|Informes Trimestrales de la Secretaria Ejecutiva https://www.seajal.org/informes/ Acuerdos tomados por el Organo de Gobiernoi
| https://www.seajal.org/organo-de gobierno/acuerdos-del-organo-de-gobierno/ i

Fuente
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Nombre del Indicador

Total de informes para la rendicién de cuentas

Descripcidn general

Elaboracion de informes para la rendicién de cuentas del ejercicio de los recursos publicos.

(NOmero de informes para la rendicién de cuentas elaborados y presentados / Nimero de informes para la rendicion de cuentas establecidos en el marco

Férmula normativo)*100
Sentido Ascendente
Observaciones -

Frecuencia de medicion | Trimestral

Fuente

Informes trimestrales de |a Secretaria Ejecutiva

Nombre del Indicador

Porcentaje de instrumentos juridicos dictaminados

Descripcién general

Instrumentos juridicos dictaminados para la presentacién pertinente de informacién.

férmula (Numero de documentos operatives en materia juridica dictaminados/Numerc de documentos operativos en materia juridica ejecutados en la SESAJ}*100
Sentido Ascendente

Observaciones c

Frecuencia de medicién | Semestral

Fuente

Reporte de avances en el Informe de Actividades de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco. Coordinacién de Asuntos Juridicos.
Informes trimestrales de actividades: https://www.seajal.org/informes/

Nombre del Indicador

Total de acciones de monitoreo realizadas en el transcurso del afio

Descripcion general

Monitorec legislativo de la narmativa aplicable al SEAJAL.
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Formula {NUmero de acciones de monitoreo {Realizado) / NUmero de acciones de monitoreo (Programade))*100
Sentido Ascendente
Observaciones -

Frecuencia de medicién | Trimestral

Informacién fundamental prevista por el articulo 8 de ta Ley de transparencia y acceso a la informacion publica para el estado de Jalisco y sus Municipios,
Fuente fraccidn Il. Reporte de avances en los Informes de actividades de |a Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, Coordinacion de Asuntos Juridicos,
2023. https://www seajal.org/informes
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Glosario

Término Descripcién
SEAJAL Sistema Estatal Anticorrupcién del Estado de Jalisco.
PEAJAL Politica Estatal Anticorrupcion de! Estado de Jalisco.
SESAJ Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
5T Persona titular de fa Secretaria Técnica.
0sT Oficina del Persona titular de la Secretaria Técnica.
DPPP Direccion de Prospectiva y Politicas Publicas.
DTP Direccidn de Tecnologias y Plataformas.
Dcl Direccién de Coordinacién Interinstitucional.

CA Coordinacian de Administracién.
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Coordinacidn de Asuntos luridicos.

Coordinacién de Fomento a la Cultura de la Integridad.
Unidad de Transparencia.

Plataforma Digital Nacional.

Plataforma de seguimiento a la implementacidn de |a PEAJAL
Cbmité Coordinador.

Secretaria de la Hacienda Publica.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Comprobante Fiscal Digital por Internet.
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LEY DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION DE JALISCO /
LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE JALISCO

CLAVE | ARTICULO | NUMERAL | FRACCION | INCISO
LSAE) 32 2 (T
LePEl . 23 - X
LEPEJ 23 : XUl
¢
LSAEI 32 2 IV, [X
LSAE EL I 2 YAY
SAE] | 35 2 | v
“TEFE)” H g3 =) 1 — v |
LEPE) | 23 IX, XI
| | B [ iy | —
LEPEJ/ 23,44 1,1 IV, Xy E
LSEAE)

Manual de Organizacion y Procedimientos
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
[Tomo 1]

Pagina

423 de 427 _

Anexos

1. Descripcién de la referencia normativa

ESTATUTO ORGANICO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION

CLAVE ARTICULO NUMERAL | FRACCION | INCISO | Referencia

€0 | 20 H, WL, WV, LSEAES-32-2-1-N-11-VII-EO-20-H-111-IV-VII-XXXII
| VI, XXX
oo - f W LEPEJ-23-IX-EO-20-XVI
| 1
E0 | 27,30 xxi, v - LEPEJ-23-XNI-EQ-27-XXII-30-V
EC | 36,37 A R = EO-36-37-I-H
1 + } |
E0 20,27 ""‘:fl'l‘ D : ; LSAEJ-32-2-VI-IX-EQ-20-VII-XI-27-VI-VII
£ 20, 27 XL LSAEJ-35-2-1V-V-EQ-20-1%-X-27-1-II
EO 20, 27 X,V LSAEJ-35-2-IV-EQ-20-X-27-IV
EO | 20,27 TR [ LEPEJ-23-1-V-E0-20-XI1I-27-VIll
E0O | 2027 T xv, xvi, . LEPE)-23-1-1X-X1-EQ-20-XV-XVI-2 7-IX-X-XI-XI 1-XV
X, X, XI,
Xl, Xvi
: S _ S
0 | 2027 xxil, | LEPES-23-1-XIV-XV-LSEAE)-44-1-E0-20-XXIII-XXIV-
' X, | XXVII-27-XI4-XIV
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Xxvl,
X111, X1V
m, i LSAEJ-35-2-1-41-1-£0-20-111-28-11
1, XXX, - | LSAEJ-35-2-1-XI-E0-20-111-XXX-28-IV-V-VE-VIL-VIII-X
v,V VI,
VI, X, X
v — LSAEJ-5-3-E0-29-1V
| 1, 0 ' LSAEJ-25-1-EQ-29-I-I1-1I]
Vil ' LSAEJ-25-1-E0-29-Vil
LVILX, ' LSAE)-25-1-E0-29--VIII-X-XI
X
il LSAEJ-25-1-E0-29-XII
Vi, v, | LEPE}-23-1-VI-EQ-20-VI-XVII-XXVII-30-11}
XAV, 10
XV, Il LEPEJ-23-1-VI-EO-20-XV|I-30-11l
Vi XV, | LEPEJ-23-1-VI-EO-20-VI-XVII-XXVII-30-11|
XXVII, 111
1
XvIL LIV | LEPEJ-23-1-111-E0-20-XVIII-30-1-IV
XV, Xvill, | LEPEJ-23-1-H11-VI-EO-20-XVII-XVINI-30-1-VI-VI-VI-1X-XI
1, VI, VIl
VL, 1X, XI
XVIIL. XX, ' LEPEJ-23-1-111-EQ-20-XVII1-%XI-30-X
X

20, 30

XV, X LEPEJ-23-1-VII-EO-20-XXVII-30-X]lI
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LEPEJ 23 1 [F - (2] 20, 30 XVI, XV LEPE-23-1-IX-EQ-20-XVI-30-XVI
. EO 20, 30 Xi EO-30-X1I
LEPE) 23 1 M d) £E0 20,31 v, d) LEPEJ-23-1-11-d)-EOQ-20-V-d}-31-|
LEPEJ 23 1 M . 0 20,31 v, 1, 1X E LEPEJ-23-1-1-E0-20-V-31-X
LEPE) 23 1 i €} EO 20,31 AT t) LEPEJ-23-1-11-c}-E0-20-V-c)-31-11)
LEPE) 2 1 i d) EO 20,31 V, V, X, d) LEPEJ-23-1-41-d)-E0-20-V-d)-31-V-XNI-XV-XV!
XV, XVI -
LEIPEJ 23 1 1 EOD 20,31 v, Vi LEPEJ-23-1-1I-EQ-20-V-31-V|
LEPE) 2 1 I SR vy X LEPE)-23-1-I-E0-20-V-31-VIfI-XI-XIi
3 z E E 2 £0 31 XV EO-31-XIV
LSAEJ 7.5 13 - - EO 20,32 I, 1 LSAEJ-7-1-5-3-E0-20-11-32-1
LSAE) 7.3 1,3 - €0 20,32 I, 1t LSAEJ-7-1-5-3-E0-20-11I-32-I|
LSAE 7.5 1,3 EQ 20,32 u, v LSAEJ-7-1-5-3-E0-20-11I-32-V
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Fundamento Legal

La Secretaria Ejecutiva, con fundamento en el articule 5, numeral, en su fraccién X, correlacionado con el articulo 67 de la Ley Orgédnica del Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco, propone este manual con el fin de regular y organizar el funcionamiento de este Ente Pablico.

La Secretaria Ejecutiva, con fundamento en el articulo 30, fraccién XVI del Estatuto Orgdnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién, a través de su Coordinacién de Administracién, propone este manual a fin de establecer el debido funcionamiento del Ente Piblico.

Lo anterior, concatenado con el articulo 19, numeral 1, fraccidn VI, de la Ley la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Jalisco, el presente manual
fue aprobado mediante el acuerdo A.0G.2025.24, dictado por el érgano de gobierno g€ la SEBAJ, en su tercera sesidn ordinaria, celebrada el dia 07,
del mes agosto del 2025 con fundamento en el articulo 14, en su fraccion X, de su A ntrando en vigor, a partir del dia siguiente de su
aprobacién. BSrE

ro. Gilberto Tinajero Diaz
Secretario Técnico
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