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Introduccion

Los Manuales de Organizacién y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestidn publica porque hacen visible la operaciéon de las entidades gubernamentales,
y porque hacen evidente la conexidn de su estructura organizacional con sus usuarios internos y externos, a través de las atribuciones que generan procesos, procedimientos y actividades
especificas. Estos manuales son resultado de un exhaustivo trabajo de investigacidn, recopilacién, andlisis, sistematizacién y validacién -- individual y colectiva-- de la informacidn que permite
formalizar las prdacticas administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracién de estos manuales supone un ejercicio de simplificacién de los procesos administrativos que debe hacer mas 4gil y esbelta la operacion de
las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la administracién publica estatal e inscriben a las entidades publicas en la ruta del
aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP estdn destinados a llenar el vacio normativo que existe entre las definiciones que se establecen en los Reglamentos Internos y
la generacién de actos administrativamente validos.

En efecto, los reglamentos internos prescriben la organizacion y las acciones que las distintas unidades administrativas deben de realizar para que la dependencia u organismo publico cumpla con
las atribuciones que establece la LOPEEJ. Esta organizacién y distribucion de responsabilidades se hace desde el punto de vista del deber ser y no tiene en cuenta las exigencias cotidianas de
coordinacion y cooperacién entre unidades administrativas y dependencias, para la generacién 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 operacion de los mismos. Esta formalizacidn
permite identificar con claridad los medios que utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo.

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

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

Asimismo, el MOP esta compuesto de dos capitulos, el Capitulo | compuesto de una Unica seccién que presenta las generalidades de SIAPA y el Capitulo Il compuesto de VI secciones —una por
cada unidad administrativa — que cumple con una doble exigencia. Por una parte, se establecen las caracteristicas y actividades que realiza la Institucion tanto para garantizar el cumplimiento del
Propdsito para el que fue creada, como para coordinar a las distintas unidades administrativas que la conforman, estableciendo su contribucién especifica al cumplimiento de las atribuciones,
objetivos y compromisos de la Institucidn. Se espera que el trabajo de organizacién y coordinacién que llevé a la formalizacion de este manual contribuya a la gestidn regular de los procesos y
servicios de la Institucion.
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En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

El organigrama que soporta la gestion de los procedimientos asociados a los procesos de la Institucion, asi como la relacion entre las unidades administrativas y las instancias publicas
responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.

La representacion y la explicacion de los Macro-Procesos de: Abastecimiento y Operacidn, Factibilidad de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado, Gestién de Obra Publica, Gestion
Comercial, Gestidon y Administracion de Recursos, Innovacién y Tecnologia.

La representacidn de los procesos sustantivos.

Los modelados, y la descripcidn narrativa de los procedimientos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecidas en Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Jalisco, en el Decreto de Creacién del SIAPA y en el Reglamento Interno de SIAPA.

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 integracidn de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios 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 gestidon de los macro-procesos de la Institucidn, y por ultimo, facilitar
la identificacion de las actividades que realiza cada funcionario y servidor publico para satisfacer las distintas modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacidn.
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Manual de Organizacion y Procedimientos

Capitulo |
Seccidn uUnica:
Aspectos generales del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable
y Alcantarillado (SIAPA)
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1. Organizacion interna de la Institucion

Organigrama general

Direccién General de
SIARA

Subdireccién de
DirecciénJuridica [=}—  Factibilidades
Metropolitanas

Subdireccion de

subdireccion de Obrast— "
Ingenieria

Unidad de
Determinacion,
Ejecucicion Fiscal y
Fiscalizacion (UDEFF)

[ I I I 1

Comunicacién Secial |

Direccién de S Direccién de
! Direcciénde . 4 . .
Innovaciény clonde Direccidn de Finanzas Abastecimientoy Direccién Comercial
- ‘Administracion Y
Tecnologia Operacion
|
I [ 1 1
Subdireccion de Subdireccionde ! Subdireccionde Subdireccionde seccién de Modelaje seccidn de Modelaje Seccion de Padronde Seccionde Grandes
3 ° deRedesdengua ||  deRedesde : ] ¢
Recursos Humanos fsuministrosy Almace e | Patrimoniay Archivo Tesoreria Usuarios Consumidores
Administrativas Potable Alcantarillado
L Seccion de Atencion Subdireccion de seccion de
. H ceio Factibilidades |
Telefonica Abastecimiento o
Comerciales
I 1
. - . subdirecciond
|| subdirecciende Subdireccién de Subdireccién de Semiicio g Clionte
Potabilizacion Control Técnico servicioMedido v
Cobranza
Secciones de Control Seccionesde Secciones de Servicio
| | subdireccionde [récnico: sauz, Rio Nilo,| |_| Facturacién: sauz, rio al Cliente: Sauz, Rio
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| | subdireccionde Seccion de Convenios
Saneamiento y Proyectos

Subdireccion de
Distribucién

Subdireccionde
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f=4 Mantenimientode
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El organigrama oficial del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado (SIAPA) permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen
en la(s) Funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacidn estdtica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que forman parte de procesos y procedimientos
legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos.

Suplencias

Tal como dicta el Reglamento Interno de SIAPA, en su Seccién Segunda, De la Suplencia y Encargados de Despacho:

Articulo 74. El titular de la Direccién General sera suplido en su ausencia por el Titular de la Direccidon de Abastecimiento y Operacidn, o por el Titular de alguna otra Direccidon que determine
mediante acuerdo de suplencia. Durante la suplencia el servidor publico designado sera responsable del ejercicio y atribuciones que correspondan a la titularidad del cargo.

Articulo 75. Los Directores, Subdirectores, Jefes de Seccidn o Titulares de Unidades Administrativas del Organismo en sus ausencias, seran suplidos por el servidor publico que corresponda al nivel
inferior jerdrquico inmediato, conforme a lo sefialado en este mismo ordenamiento, o por el servidor publico que el titular de la Direccidn General determine mediante acuerdo de suplencia.
Durante la suplencia el servidor publico designado sera responsable del ejercicio y atribuciones que correspondan a la titularidad del cargo.

Articulo 76. Corresponde al titular de la Direcciéon General designar mediante acuerdo temporal el encargo de despacho por vacantes de los titulares de las Unidades Administrativas del Organismo,
en tanto se lleva a cabo la designacidn del nuevo titular.

A continuacién, se presenta la Arquitectura de Procesos, representacion grafica que integra el entorno en el que se desenvuelve la Institucidn, los procesos que desarrolla, las relaciones que se
establecen entre éstos y sus usuarios, proveedores, asi como los sistemas de informacidn y comunicacion, implementados para dar soporte a la operacion diaria.
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2. Arquitectura de procesos de la Institucion

La arquitectura de procesos, representa una visidn sistémica de la Institucién con base en sus procesos sustantivos, asi como los procesos directivos, de gestiéon y de soporte, al tiempo que hace
explicita su relacién con el entorno econémico, social y politico, con el contexto normativo y regulatorio, con asociados y colaboradores y con sus usuarios y proveedores. El propédsito de esta vista

consiste en mostrar los elementos que interactian de forma dindmica, participando en los distintos tramites y servicios que dia a dia realiza la institucion.

(Ver imagen en la pdgina siguiente).
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Proceso Sustantivo

Solucion TIC

Area usuaria de la TIC

Servicio al Cliente

SAP

Direccion Comercial

Facturacion

Toma de Lecturas

Subdireccién de Servicio Medido

Padrén GIS Direccidn Comercial / Seccidn Padrdn de Usuarios
Grandes Consumidores Vulcano Direccién Comercial / Grandes Consumidores
Administracién de Recursos Financieros SAP Direccion de Finanzas

Administracidn de Recursos Financieros

Facturacion Electrdnica

Direcciéon de Finanzas / Seccion Ingresos

Administracion de Recursos Humanos

ADAM

Subdireccién de Recursos Humanos

Administracién de Recursos Humanos

Biométricos

Subdireccién de Recursos Humanos

Despacho de la Direccién General SYSFACT Subdireccién de Factibilidades Metropolitanas
Abastecimiento y Operacion SAP Direccion de Abastecimiento y Operacidn
Gestién de Obra Publica SAP Subdireccién de Obras




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

i f
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3. Descripcion de los Macro-procesos

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.

Abastecimiento

El macro-proceso de Abastecimiento cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdanica del Poder Ejecutivo en su articulo 69 fracciones lll, y en el Reglamento Interno

de SIAPA articulos 38 al 42 y 49 en todas sus fracciones. Y tiene por propésitos:

Suministrar y controlar los volimenes de agua requeridos por las plantas potabilizadoras.

Coordinar la operacién y conservacion de los sistemas de abastecimiento de fuentes de agua superficial e infraestructura hidraulica de los sistemas rio Santiago y Chapala Guadalajara.

Brindar el servicio de la entrega de agua de fuente de abastecimiento en planta potabilizadora.

Realizar maniobra de compuertas y equipos de bombeo para el abastecimiento de agua superficial.

Verificar la infraestructura de abastecimiento de agua superficial

Procesar los volumenes de agua requeridos por el sistema de distribucion de agua potable.

Coordinar la operacién y mantenimiento de los sistemas de potabilizacion y desinfeccién e infraestructura hidraulica.

Los procesos asociados al macro-proceso de Abastecimiento son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)

Operacidén del Sistema de Abastecimiento Subdireccién de Abastecimiento

Potabilizacién Subdireccién de Potabilizacién

Calidad del Agua Subdireccién de Laboratorios

Mantenimiento Plantas, Pozos y Carcamos Subdireccién de Mantenimiento de Plantas y Pozos
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Gestion de Obra Publica

El macro-proceso de Contratos de Obra Publica cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en su articulo 69 fracciones I, y en el Reglamento
Interno de SIAPA articulos 10 al 12 en todas sus fracciones. Y tiene por propdsitos:

e Elaborar, analizar y actualizar los presupuestos de obra.

e Llevar a cabo los procesos de Contratacidon de Obra Publica en apego a la normatividad vigente
e Realizar la supervision de obra

e Gestionar los programas de recursos Federales y Estatales

e Realizar estudios y proyectos de ingenieria de acuerdo a especificaciones

e Realizar estudios topogréficos

Los procesos asociados al macro-proceso de Gestion de Obra Publica son:

Proceso sustantivo Area(s) responsable(s)
Contratacion de Obra Publica Subdireccién de Obras
Presupuestos y Supervision de Obra Subdireccién de Obras
Gestion de Programas Federales y Estatales Subdireccién de Obras
Estudios y Proyectos de Ingenieria Subdireccién de Ingenieria
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El macro-proceso de Operacién cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en su articulo 69 fracciones lll, y en el Reglamento Interno de

SIAPA articulos 43 al 48, y 51 al 52 en todas sus fracciones. Y tiene por propdsitos:

e Supervisar el sistema de saneamiento publico y coordinar la operacién y mantenimiento del monitoreo de gases y descargas en colectores.

e Administrar el sistema de distribucion de agua potable y facilitar la operacidon y mantenimiento de los subsistemas y componentes e infraestructura de agua potable.

e Garantizar el buen funcionamiento del sistema de agua potable y coordinar la operaciéon y mantenimiento de componentes y valvulas de control e infraestructura hidraulica.
e Garantizar el buen funcionamiento del sistema de redes de alcantarillado y coordinar la operacién y mantenimiento de componente de drenaje y control pluvial

e Conservar la infraestructura con eficiencia y hermeticidad, a través de los procesos de operacién del sistema de alcantarillado sanitario y pluvial.

Los procesos asociados al macro-proceso de Operacién son:

Proceso sustantivo

Area(s) responsable(s)

Distribucion de Agua Potable

Subdireccién de Distribucion

Mantenimiento de Redes e infraestructura de agua

Subdireccién de Mantenimiento de Redes

Saneamiento y Relso de Agua Tratada

Subdireccién de Saneamiento

Operacién del Sistema de Mantenimiento de Alcantarillado, Sanitario y Pluvial

Subdireccién de Alcantarillado
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El macro-proceso de Gestion Comercial cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en su articulo 69 fracciones lll, y en el Reglamento Interno
de SIAPA articulos 53 al 67 en todas sus fracciones. Y tiene por propdsitos:

e Mantener de forma constante y permanente la actualizacidn de la base datos del padrdn de Usuarios.

e Asegurar los programas de instalacion, reubicacién y sustitucion de los medidores.

e Asegurar las lecturas de la micro-medicidn a la totalidad de las cuentas del Padrén de Usuarios del Organismo.

e Facturar la totalidad de cuentas de Padrén de Usuarios del Organismo.

e Brindary atender de manera eficiente y agil los tramites y servicios solicitados por los Usuarios del Organismos.

e Gestionar la cobranza de manera extrajudicial a las cuentas que mantienen adeudos con base en estrategias de socializacién y notificaciones de adeudo.
e Ejercer los procedimientos administrativos de ejecucién y aplicacion de recursos juridicos y actos de recuperacidn fiscal, con apego a las fiscal, administrativas y judiciales correspondientes.

Los procesos asociados al macro-proceso de Gestion Comercial son:

Proceso sustantivo

Area(s) responsable(s)

Padrén de Usuarios

Seccion de Padrén de Usuarios

Control Técnico

Subdirecciéon de Control Técnico

Facturacion

Subdirecciéon de Servicio Medido

Servicio al Cliente

Subdireccién de Servicio al Cliente y Cobranza

Cobranza Extrajudicial

Subdireccién de Servicio al Cliente y Cobranza

Cobranza Fiscal

Unidad de Determinacion, Ejecucion Fiscal y Fiscalizacion (UDEFF)
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El macro-proceso de Gestién y Administraciéon de Recursos cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo en su articulo 69 fracciones Ill, y en el

Reglamento Interno de SIAPA articulos 19 al 33 en todas sus fracciones. Y tiene por propdsitos:

e Elaborary administrar el presupuesto de ingresos y egresos que aseguren el cumplimiento de los objetivos y responsabilidades del Organismo.

e Elaborar los estados financieros y asegurar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y contables del Organismo.
e Brindar los servicios de contratacién, capacitacidon y mejora continua del personal requerido por las areas del Organismos con eficiencia y oportunidad.
e Asegurar los suministros requeridos por las dreas operativas y administrativas del Organismo para asegurar la operacidn y funcionalidad de las mismas.
e Llevar a cabo los procesos de adquisiciones y enajenaciones en base a la normatividad legal aplicable.
e Planear, implementar y asegurar los servicios de equipos informaticos, sistemas, telecomunicaciones y redes, asi como brindar la infraestructura tecnolégica y de seguridad informatica de

los servidores y equipos en los que se administra y soporta la operacidn integral del Organismo.
e Apoyar a la Direccidon General en el establecimiento del Plan Institucional y la implementacion de las estrategias de operaciéon que ayuden al cumplimiento de las metas y objetivos

Institucionales.

Los procesos asociados al macro-proceso de Gestion y Administracién de Recursos son:

Proceso sustantivo

Area(s) responsable(s)

Administracion de Recursos Financieros

Direccién de Finanzas

Administracion de Recursos Humanos

Subdireccién de Recursos Humanos

Compras y Suministros

Subdireccién de Suministros y Almacén

Control de Almacenes

Subdireccién de Suministros y Almacén

Informatica y Sistemas

Direccién de Innovacién y Tecnologia

Procesos Juridicos

Direccion Juridica
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4. Indicadores de la Institucion

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 gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y
de trabajo para asi medir su desempefio.

A continuacién, se presenta la tabla de indicadores que estdn asociados a la Institucidn y alineados a los resultados comprometidos en algun instrumento de la planeacién como con el Plan Estatal
de Desarrollo, el Plan Institucional de la organizacién o cualquier otro.

Ti . F .
|;?o ks Nombre Responsable Unlda.d = recue.naa. f’e Sentido
Indicador medida actualizacion

DT2: Gestion integral del agua. Garantizar el derecho humano al aguay
al saneamiento, a través de la gestion integral del recurso hidrico con
Plan Estatal de \isisn de cuenca, que asegure un aprovechamiento sustentable y Vetros
Gobernanza o i : i P4 L S

Y equitativo del agua superficial y subterranea, y permita la conservacion |  seccién De Macromedicion mensual Ascendente

Desarrollo de e |5 biodiversidad y los procesos eco sistémicos. cubicos
Jalisco

Indicador: Volumen de agua distribuido

DT2: Gestion integral del agua. Garantizar el derecho humano al agua 'y
al saneamiento, a través de la gestidn integral del recurso hidrico con
Plan Estatal de \isisn de cuenca, que asegure un aprovechamiento sustentable y Vetros
Gobernanza ot i : i i4 . L

Y lequitativo del agua superficial y subterranea, y permita la conservacién Seccién de Macromedicién mensual Ascendente

Desarrollo de e |5 biodiversidad y los procesos eco sistémicos. cibicos
Jalisco

Indicador: Volumen de agua extraido
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Tipo de Unidad de Frecuencia de .
r.) Nombre Responsable . o Sentido
Indicador medida actualizacion
DT2: Gestion integral del agua. Garantizar el derecho humano al agua y
Plan Estatal de al saneamiento, a través de la gestion integral del recurso hidrico con
i —— vision de cuenca, que asegure un aprovechamiento sustentable y Subdireccion de Distribucion, Metros
Desarrollo de €0uitativo del agua superficial y subterranea, y permita la conservacion Direccion de Finanzas y i mensual Ascendente
Jalisco de la biodiversidad y los procesos ecosistémicos. Direccion Comercial cubicos
Indicador: Eficiencia Fisica
DT2: Gestion integral del agua. Garantizar el derecho humano al aguay
Plan Estatal de al saneamiento, a través de la gestion integral del recurso hidrico con
ision n re un apr hamien ntabl . . o .,
Gobernanza y VISIC_) c!e cuenca, que aseg‘u' eunap ove,c amiento S,USte table y ., Subdireccién de Distribucién y Poblacion )
equitativo del agua superficial y subterrdnea, y permita la conservacién . . . ) Trimestral Ascendente
Desarrollo de o . L Direccidon Comercial abastecida
Jalisco de la biodiversidad y los procesos ecosistémicos.
Indicador: Cobertura de Agua Potable
DT2: Gestion integral del agua. Garantizar el derecho humano al aguay
Plan Estatal de al saneamiento, a través de la gestidn integral del recurso hidrico con
visidn de cuenca, que asegure un aprovechamiento sustentable y . . o Poblacién con
Gobernanza y o > i ) . Subdireccién de Distribuciéon y . .
equitativo del agua superficial y subterranea, y permita la conservacion . L . servicio de Trimestral Ascendente
Desarrollo de o : R Direccion Comercial )
Jalisco de la biodiversidad y los procesos ecosistémicos. alcantarillado
Indicador: Cobertura de Alcantarillado
DT2: Gestion integral del agua. Garantizar el derecho humano al agua 'y
Plan Estatal de al saneamiento, a través de la gestidn integral del recurso hidrico con
Gobernanza visidn de cuenca, que asegure un aprovechamiento sustentable y Metros
y equitativo del agua superficial y subterranea, y permita la conservacién |Seccién de Tratamiento y Reuso Trimestral Ascendente
Desarrollo de cubicos

Jalisco

de la biodiversidad y los procesos ecosistémicos.

Indicador: Cobertura de Tratamiento de Aguas Residuales
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Tipo de Unidad de Frecuencia de .
r.) Nombre Responsable . e s Sentido
Indicador medida actualizacion
DT2: Gestion integral del agua. Garantizar el derecho humano al aguay
al saneamiento, a través de la gestion integral del recurso hidrico con
Plan Estatal de \isisn de cuenca, que asegure un aprovechamiento sustentable y
Goberna:lnz:y equitativo del agua superficial y subterranea, y permita la conservacion Direccién Comercial $ MDP Mensual Ascendente
Desarrollo de ¢ |5 piodiversidad y los procesos ecosistémicos.
Jalisco
Indicador: Eficiencia Comercial
DT2: Gestion integral del agua. Garantizar el derecho humano al aguay
al saneamiento, a través de la gestion integral del recurso hidrico con
Plan Estatal de \isisn de cuenca, que asegure un aprovechamiento sustentable y
Gobernanzay oqitativo del agua superficial y subterranea, y permita la conservacion Direccién Comercial Medidores Mensual Ascendente

Desarrollo de
Jalisco

de la biodiversidad y los procesos ecosistémicos.

Indicador: Cobertura de Micromedicion
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1. Organigrama

Direccion General

Subdirecciéon de
Direccion Juridica Factibilidades
Metropolitanas

Subdireccion de
Ingenieria

Subdireccion de Obras

Unidad de
Determinacion,
Ejecucion Fiscal y
Fiscalizacion

Comunicacion Social
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El organigrama de la Direccién General del SIAPA permite mostrar las relaciones jerdrquicas existentes entre las areas que intervienen en la(s) funciones principales de la

organizacion.

El organigrama, que es una representacién estdtica de la organizacidn publica, se pone en marcha gracias a la ejecuciéon de actividades especificas que forman parte de procesos y
procedimientos legales, cuya consecucidn produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacién de los funcionarios y servidores publicos en la gestion
de las funciones y resultados principales, es necesario establecer con precision sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer

su representacion grafica o modelado.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Despacho del Director General del SIAPA

Esta unidad administrativa tiene por propdsito abastecer, potabilizar y distribuir el suministro de agua potable y alcantarillado a la zona conurbada de Guadalajara (Dentro de su
area de cobertura).

Este Despacho se compone de:

Direccion Juridica

Esta unidad administrativa tiene por propdsito representar legalmente ante asuntos juridicos al SIAPA.

Esta Direccion se compone de:

Area Consultivo
a) Esta Area de Consultivo tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 y 69 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo en lo general y en lo

particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 5 Fracciones |, I, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XIV, XVI.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de representar a la Direccién General a los funcionarios y servidores publicos
adscriptos al Organismo. a través del proceso de Asesorar al Organismo en materia juridica, asi como en la celebracién de contratos y convenios.

Area Contencioso

a) Esta Area de Contencioso tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 y 69 de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo en lo general y en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 5 Fracciones |, 11, lll, IV, V, X, XI, XII, XIV, XV, XVI.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de representar a la Direccién General a los funcionarios y servidores publicos
adscriptos al Organismo; a través del proceso de Representacion del Organismo, Director General, funcionarios y servidores publicos adscritos al Organismo; ante las
autoridades de cardcter administrativo o judicial.
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Area Unidad de Transparencia

a) Esta Area de Consultivo tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 y 69 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo en lo general y en lo
particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 5 Fracciones XIII.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de atender las peticiones de acceso de informacién publica y el ejercicio del
derecho a la proteccién de datos personales, a través del proceso de solicitudes de acceso a la informacion y proteccién de datos personales.

Subdireccion de factibilidades Metropolitanas

a) Esta subdireccidon de factibilidades metropolitanas tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del SIAPA en lo general y en lo particular, dicho de
manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 8 Fracciones | a la XIll numeral o inciso cuando aplique de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de Viabilidad y Factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado; a
través del proceso de Factibilidades Metropolitanas.

Esta unidad administrativa se compone de:

Seccion de Dictaminacion y Proyectos

a) Esta Seccion de Dictaminacién y Proyectos tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del SIAPA en lo general y en lo particular, dicho de manera
enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 8 Fracciones | a la VI numeral o inciso cuando apliqué de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado; a través del
proceso de factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado.
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Seccion de Desarrollo Urbano

a) Esta Seccién Desarrollo Urbano tendra la obligacién de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del SIAPA en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa
y no limitativa, la observancia del articulo 8 Fracciones Il y VIIl numeral o inciso cuando aplique de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de revisién y aprobacion de los proyectos hidrosanitarios de nuevos desarrollos;
a través del proceso de factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado.

Seccion de Supervision

a) Esta Seccidn de Supervision tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del SIAPA en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y
no limitativa, la observancia del articulo 8 Fracciones IV, VII, IX, X y XI numeral o inciso cuando aplique de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de revisidn y aprobacidn de los proyectos hidrosanitarios de nuevos desarrollos;
a través del proceso de factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado.

Subdireccion de obras

a) Esta sub direccion de obras tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento Reglamento Interno de SIAPA en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no
limitativa, la observancia del articulo 10 Fracciones | al XLIll, numeral o inciso cuando aplique de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de contratacién de obra publica y servicios relaciones con obra publica; a través
del proceso de contratacion de obra publica, elaboracion de presupuestos, supervision de obra y la gestion de programas especiales que contribuyan a traer recursos.

Esta unidad administrativa se compone de:
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Seccion de Costos y Presupuestos

a) Esta Seccion de Costos y Presupuestos tendra la obligacion de velar por el cumplimiento Reglamento Interno de SIAPA en lo general y en lo particular, dicho de manera

enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 10 Fracciones XIX al XXVII, numeral o inciso cuando aplique de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de elaborar, analizar y actualizar los presupuestos de obra; a través del proceso

de elaboracién de presupuesto de obra publica.

Subdireccion de Ingenieria

a) Esta Subdireccidn de Ingenieria tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento del reglamento interno del SIAPA en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa

y no limitativa, la observancia del articulo 12 Fracciones | a la XVI, numeral o inciso cuando aplique de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de estudios y proyectos; a través del proceso de planeacion, proyeccion,

supervision y evaluacion.

Esta unidad administrativa se compone de:

Seccion de Estudios y Proyectos.

a) Esta seccién de estudios y proyectos tendrd la obligacién de velar por el cumplimiento del reglamento interno del SIAPA en lo general y en lo particular, dicho de manera

enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 12 Fracciones |, Il,IV,V,VLVIL,VIII,IX,X], numeral o inciso cuando aplique de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de estudios y proyectos; a través del proceso de planeacion, proyeccion,

supervisiéon y evaluacién.
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Seccion de Topogradfia.

a) Esta seccién de topografia tendrd la obligacion de velar por el cumplimiento del reglamento interno del SIAPA en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y

no limitativa, la observancia del articulo 12 Fracciones Ill, X, XI, XIl, Xlll, numeral o inciso cuando aplique de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindard los servicios de estudios y periciales topograficos; a través del proceso de planeacion,

proyeccion, supervisién y evaluacion.

Unidad de Determinacidn, Ejecucion Fiscal y Fiscalizacion (UDEFF).

a) Esta unidad tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 y 69 de la ley Orgdnica del Poder Ejecutivo en lo general y en lo particular,

conforme a los parametros que establece el articulo 15, Fracciones | a la XXIlIl numeral o inciso cuando aplique en el Reglamento interno del SIAPA.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa cumplird las responsabilidades de ejercer las atribuciones, en los términos que se sefialen en los

convenios que suscriba con los municipios, y en consecuencia llevard a cabo la recaudacion y cobro de los ingresos que, por la prestacion de los servicios de agua potable,

drenaje alcantarillado, tratamiento y disposicién de sus aguas residuales le corresponda percibir al municipio que se encuentre adherido; asi como la representacién del

Organismo ante las autoridades de caracter administrativo o judicial, de los actos emanados de esta misma Unidad de Determinacidn, Ejecucion Fiscal y Fiscalizacién. (UDEFF).

Esta unidad administrativa se compone de:

Seccion de Determinacion y Ejecucion Fiscal

a) Esta Seccién de Determinacion y Ejecucidn Fiscal tendra la obligacion de velar por el cumplimiento del reglamento interno del SIAPA en lo general y en lo particular, dicho

de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 15 Fracciones VII, VIII, IX, X, XVIIl, numeral o inciso cuando aplique de la citada norma.

b) Encumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de diligencias de inspeccidn, practicar revisiones, inspecciones o verificaciones

en los domicilios de los Usuarios; a través del proceso de determinacién de obligaciones fiscales.
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a) Esta Seccion de Determinacion y Ejecucion Fiscal tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento del reglamento interno del SIAPA en lo general y en lo particular, dicho
de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 15 Fracciones VII, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI, numeral o inciso cuando aplique de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de tramites de recursos derivados de las actuaciones de la Unidad de
Determinacion, Ejecucidn Fiscal y Fiscalizacidn; a través del proceso de resolucién de recursos, defensa juridica y representacion del Organismos ante la autoridad

administrativa o judicial emanados de los actos de recuperacién fiscal.
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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 organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades

administrativas.

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

los mismos.
Referencia normativa Macro proceso

PE-69-11I-RI-5-IX Representaciony I?efensa Legal del

Organismo
Representacién y Defensa Legal del

PE-69-111-RI-5-I Organismo
Representacién y Defensa Legal del

PE-69-III-RI-5-11,XI Organismo

Representacién y Defensa Legal del
PE-69-I1I-RI-5-11 Organismo

Proceso

Asesorar al Organismo en materia
juridica, asi como en la celebracién de
contratos y convenios

Asesorar al Organismo en materia
juridica, asi como en la celebracién de
contratos y convenios

Asesorar al Organismo en materia
juridica, asi como en la celebracién de
contratos y convenios

Asesorar al Organismo en materia
juridica, asi como en la celebracién de
contratos y convenios

Procedimiento

Elaboracién y Revisién de Convenios y
Contratos de la Seccion de Adquisiciones
(Estatales)

Auxiliar a la Direccién General en la
elaboracidn de Diversos Contratos o
Convenios

Consultas y Asesorias legales a las
Unidades Administrativas

Revisidn de Proyectos de Escritura
Publica de Donacidn de Bienes o Cartas
Donacidn en tramites de Factibilidad

Servicio
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Referencia normativa

PE-69-11I-RI-5-VI
PE-69-11I-RI-5-11
PE-69-11I-RI-5-1X

PE-69-11I-RI-5-XVI

PE-69-I1I-RI-5-XIV-XVI

TAI-1-1-RI-5-X111-XIV

TAI-1-1-RI-5-X111-XIV

TAI-1-1-RI-5-XI-XIV

Macro proceso

Representacién y Defensa Legal del
Organismo

Representacién y Defensa Legal del
Organismo

Representacion y Defensa Legal del
Organismo

Representacion y Defensa Legal del
Organismo

Representacién y Defensa Legal del
Organismo

Representacién y Defensa Legal del
Organismo

Representacién y Defensa Legal del
Organismo

Representacién y Defensa Legal del
Organismo
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Proceso

Asesorar al Organismo en materia

juridica, asi como en la celebracién de

contratos y convenios

Asesorar al Organismo en materia

juridica, asi como en la celebracion de

contratos y convenios

Asesorar al Organismo en materia

juridica, asi como en la celebracién de

contratos y co nvenios

Asesorar al Organismo en materia

juridica, asi como en la celebracién de

contratos y convenios

Asesorar al Organismo en materia

juridica, asi como en la celebracién de

contratos y convenios

Solicitudes de acceso a la informacién

y proteccién de datos personales

Solicitudes de acceso a la informacién

y proteccidn de datos personales

Solicitudes de acceso a la informacién

y proteccidn de datos personales
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Procedimiento

Revisar y Auxiliar Propuestas de
Modificacién Normativa, Reglamentos
y/o Manuales

Participar en Sesiones de Comité. Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios con Recursos Federales

Revisidn de Contratos y Convenios de
Obra Publica.

(Estatales)

Procedimiento de Rescision
Administrativa de Contrato o Convenio

Penalizacién por Incumplimiento al
Clausulado de Contrato o Convenio

Atender las Peticiones de Acceso a la
Informacién Publica

Atender las Peticiones de Acceso a la
Informacién Publica (Incompetencias)

Atender las Peticiones de Acceso a la
Informacidn Publica (Prevencidn)

Servicio
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Referencia normativa

TAI-1-1-RI-5-XII-XIV

TAI-1-1-RI-5-XIII

TAI-1-I-RI-5-XIII

TAI-1-I-RI-5-XIII

TAI-1-I-RI-5-XIII

TAI-1-I-RI-5-XIII

TAI-1-I-RI-5-XIII

TAI-1-1-RI-5-XIII

Macro proceso
Representacién y Defensa Legal del

Organismo

Representacién y Defensa Legal del
Organismo

Representacién y Defensa Legal del
Organismo
Representacion y Defensa Legal del

Organismo

Representacion y Defensa Legal del
Organismo

Representacién y Defensa Legal del
Organismo

Representacién y Defensa Legal del

Organismo

Representacién y Defensa Legal del
Organismo
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Proceso
Solicitudes de acceso a la informacion

y proteccidn de datos personales

Solicitudes de acceso a la informacion
y proteccidn de datos personales

Solicitudes de acceso a la informacion
y proteccién de datos personales

Solicitudes de acceso a la informacion
y proteccién de datos personales

Solicitudes de acceso a la informacion
y proteccién de datos personales

Solicitudes de acceso a la informacién
y proteccién de datos personales

Solicitudes de acceso a la informacién

y proteccién de datos personales

Solicitudes de acceso a la informacion
y proteccidn de datos personales

Fecha URDCR

Version

Pagina

24-feb-2021

03

40 de 482

Procedimiento

Atender las Peticiones de Acceso a la
Informacion Publica (Derechos ARCOP)

Atender Recursos de Revision de
Solicitudes de Acceso a la Informacion

Atender Recursos de Revision de
Solicitudes de Acceso a la Informacién
(Transparencia)

Convocar y Presidir Sesiones del Comité
de Transparencia

Atender las Consultas y Asesorias
Realizadas por Usuarios y Unidades
Administrativas en Materia de
Transparencia

Elaboracién de Estadisticas de las
Solicitudes de Acceso de Informacién

Brindar Capacitaciones en Temas
Relacionados de Transparencia y
Proteccién de Datos Personales

Actualizar la informacién fundamental
del Organismo en el Portal de
Transparencia

Servicio
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Referencia normativa

TAI-1-1-RI-5-XIII

LA-1-RI-5-III

LJA-1-RI-5-III

CNPP-1-RI-5-1V

Macro proceso

Representacién y Defensa Legal del
Organismo

Representacién y Defensa Legal del

Organismo

Representacion y Defensa Legal del
Organismo

Representacién y Defensa Legal del
Organismo
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Proceso

Solicitudes de acceso a la informacion

y proteccidn de datos personales

Representacién del Organismo,
Director General, funcionarios y
servidores publicos adscritos al
Organismo; ante las autoridades de
caracter administrativo o judicial.

Representacién del Organismo,
Director General, funcionarios y
servidores publicos adscritos al
Organismo; ante las autoridades de
caracter administrativo o judicial.

Representacidn del Organismo,
Director General, funcionarios y
servidores publicos adscritos al
Organismo; ante las autoridades de
caracter administrativo o judicial.

Fecha URDCR

Version

Pagina

24-feb-2021

03

41 de 482

Procedimiento

Actualizar la Informacion Fundamental
de la Plataforma Nacional de
Transparencia

Juicios de Nulidad

Demanda de Lesividad

Denuncia Penal
-Procedimiento Previo a la Denuncia

-Intervencién en la Integracidn de
Carpeta de Investigacion y Carpeta
Administrativa

-Reparacién del Dafio

-Medios de Impugnacion

Servicio
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Referencia normativa

LFT-1-RI-5-111

CPCJ-1-RI-5-IlI

RPEJM-1-RI-5-XV-XIV

LAM-1-RI-5-V

Macro proceso

Representacién y Defensa Legal del
Organismo

Representacion y Defensa Legal del
Organismo

Representacién y Defensa Legal del
Organismo

Representacién y Defensa Legal del
Organismo
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Proceso

Representacién del Organismo,
Director General, funcionarios y
servidores publicos adscritos al
Organismo; ante las autoridades de
caracter administrativo o judicial.

Representacién del Organismo,
Director General, funcionarios y
servidores publicos adscritos al
Organismo; ante las autoridades de
caracter administrativo o judicial.

Representacidn del Organismo,
Director General, funcionarios y
servidores publicos adscritos al
Organismo; ante las autoridades de
caracter administrativo o judicial.

Representacidn del Organismo,
Director General, funcionarios y
servidores publicos adscritos al
Organismo; ante las autoridades de
caracter administrativo o judicial.
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Procedimiento
Juicio Laboral
-Procedimiento Previo a la Contestacion
-Substanciacién del Juicio
-Laudo
-Ejecucidn de Laudo

-Medios de Impugnacion

Juicio Civil

Procedimiento por Indemnizacién por
Responsabilidad Patrimonial

Juicio de Amparo Indirecto

Servicio
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Referencia normativa Macro proceso Proceso Procedimiento

LA-1-RI-5-111

PE-69-I1I-RI-5-VII-VIII

PE-69-I1I-RI-8-I

PE-69-I1I-RI-8-11I-V-VI

PE-69-I1I-RI-8-11I-V-VI

PE-69-I1I-RI-8-II

PE-69-I11-RI-8-IV-VII-IX-X-XI

PE-69-111-RI-8-1X-X

Representacién y Defensa Legal del
Organismo

Representacion y Defensa Legal del
Organismo

Factibilidad de los servicios de
agua potable y alcantarillado

Factibilidad de los servicios de
agua potable y alcantarillado

Factibilidad de los servicios de
agua potable y alcantarillado

Factibilidad de los servicios de
agua potable y alcantarillado

Factibilidad de los servicios de
agua potable y alcantarillado

Factibilidad de los servicios de
agua potable y alcantarillado

Representacién del Organismo,
Director General, funcionarios y
servidores publicos adscritos al
Organismo; ante las autoridades de
caracter administrativo o judicial.

Representacién del Organismo,
Director General, funcionarios y
servidores publicos adscritos al
Organismo; ante las autoridades de
caracter administrativo o judicial.

Factibilidad de los servicios de
agua potable y alcantarillado

Factibilidad de los servicios de
agua potable y alcantarillado

Factibilidad de los servicios de
agua potable y alcantarillado

Factibilidad de los servicios de
agua potable y alcantarillado

Factibilidad de los servicios de
agua potable y alcantarillado

Factibilidad de los servicios de
agua potable y alcantarillado

Juicio Agrario

Quejas y Recomendaciones de la

Comisidn Estatal y Nacional de Derechos

Humanos

Elaboracion de Viabilidad

Elaboracion de Factibilidad

Factibilidad para Apertura de
Negocios

Validacion de Proyectos
Hidrosanitarios

Supervisién de Obra

Entrega — Recepcion de Activos por

Donaciones

Servicio

Elaboracién de Viabilidad

Servicio de Factibilidad

Factibilidad para Apertura
de Negocios.
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Referencia normativa

PE-69-I1I-RI-10-1,VIII, X, XI
PE-69-I1I-RI-10-1,VIII,X,XI

PE-69-I1I-RI-10-1,VIII, X, XI

PE-69-I1I-RI-10-VII, XIlI, XIV, XV, XX

PE-69-I1I-RI-10-VII, IX, XII, XIV. XV

PE-69-I11-RI-10-XX al XXVI

PE-69-I1I-RI-10-I11, XXIX, XXX
PE-69-I1I-RI-10-XVII
PE-69-I1I-RI-10-XVIII

PE-69-I11-RI-10-VI11, XXXII, XXXVI

PE-69-III-LAEJM-52-I-DC-4-X-RI-10-
XL

Macro proceso

Obra Publica

Obra Publica

Obra Publica

Obra Publica

Obra Publica

Obra Publica

Obra Publica

Obra Publica

Obra Publica

Obra Publica

Gestion de programas
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Proceso

Contratacion de obra publica
Contratacion de obra publica
Contratacion de obra publica

Elaboracién de presupuesto de
obra publica

Elaboracion de presupuesto de
obra publica

Elaboracion de presupuesto de
obra publica

Supervisidn de obra
Contratacion de obra publica
Control del padroén de Contratistas
Obra Publica

Gestion del Programa de
Devolucion de Derechos
(PRODDER)
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Procedimiento

Licitacion Publica
Invitacion

Adjudicacién Directa

Presupuesto de Obra

Anticipos, Estimaciones y Finiquitos

Escalatoria de Obras

Supervisidén de Obra
Cancelacion de Fianzas
Control del Padréon de Contratistas

Atencion a Instancias Externas

Gestion PRODDER

Servicio




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Tt

Referencia normativa

PE-69-11I-LAEJM-52-I-DC-4-X-RI-10-
XL, XLI

PE-69-III-LAEJM-52-I-DC-4-X-RI-10-
XL

PE-69-III-LAEJM-52-I-DC-4-X-RI-10-
XL

PE-69-III-LAEJM-52-|-DC-4-X-RI-10-
XL, XLI

PE-69-III-LAEJM-52-I-DC-4-X-RI-10-
XL

LO-69-IlI-RI-12-1, XII, V11, IX, XI.

LO-69-11I-RI-12-VIII, IX, XI.

LO-69-11I-RI-12-1V, XI.

Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

Macro proceso

Gestion de programas

Gestion de programas

Gestion de programas

Gestidn de programas

Gestion de programas

Estudios y Proyectos de ingenieria

Estudios y Proyectos de ingenieria

Estudios y Proyectos de ingenieria

Manual de Organizacién y Procedimientos

(SIAPA)
Tomo |

Proceso

Gestion del Programa de
Devoluciéon de Derechos
(PRODDER)

Gestion del Programa de
Devolucion de Derechos
(PRODDER)

Gestion del Programa de Agua
Potable, Drenaje y Tratamiento
(PROAGUA)

Gestidn del Programa de Agua
Potable, Drenaje y Tratamiento
(PROAGUA)

Gestion del Programa de Agua

Potable, Drenaje y Tratamiento
(PROAGUA)

Estudios y Proyectos

Estudios y Proyectos

Estudios y Proyectos
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Procedimiento

Seguimiento PRODDER

Cierre PRODDER

Gestion PROAGUA

Seguimiento PROAGUA

Cierre PROAGUA

Estudio, Disefio y Célculos de
Ingenieria.

Evaluacion de Datos Técnicos.

Especificaciones Técnicas de
Construccién.

Servicio




Jalisco

1L Gobierno del Estado de Jalisco

Referencia normativa

LO-69-IlI-RI-12-I1, V, XI.

LO-69-I1I-RI-12-VI, XI.
LO-69-11I-RI-12-XI111.
LO-69-IlI-RI-12-IIl, X, XI.

LO-69-I1I-RI-12-111, X, XI, XII.

LO-69-IlI-RI-12-I1l, X, XI.

LO-69-I1I-RI-12-111, X1, X1, XII.

PE-69-I1I-RI-15-VII-a

PE-69-I11-RI-15-VII-b al i

PE-69-111-RI-15-VII-j al o

Macro proceso

Estudios y Proyectos de ingenieria

Estudios y Proyectos de ingenieria
Estudios y Proyectos de ingenieria
Estudios y Proyectos de ingenieria

Estudios y Proyectos de ingenieria

Estudios y Proyectos de ingenieria

Estudios y Proyectos de ingenieria

Recuperacién de créditos fiscales

(Organo Fiscal Auténomo)

Recuperacion de créditos fiscales

(Organo Fiscal Auténomo)

Recuperacién de créditos fiscales

(Organo Fiscal Auténomo)

Manual de Organizacién y Procedimientos
Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

(SIAPA)
Tomo |

Proceso

Estudios y Proyectos

Estudios y Proyectos
Estudios y Proyectos
Estudios topograficos

Estudios topograficos.

Estudios topogréficos.
Digitalizacion.

Ordenar y practicar revisiones,
inspecciones, verificaciones o
investigaciones.

Determinar las Obligaciones
Fiscales

Procedimiento Administrativo de
Ejecucion
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Procedimiento

Supervisién de Proyectos de
Ingenieria.

Asesoria Técnica de Obra.
Archivo Técnico.
Estudios Topograficos e Investigacion

Periciales Topograficas y Tendencia
de la Tierra.

Supervisién Trabajo Externo.
Digitalizacion Archivo Técnico-GIS

Ordenar y Practicar Diligencias de
Inspeccidén y Verificacion en los
Domicilios de los Usuarios.

Determinar la Obligacidn Fiscal, Exigir
su Pago y Comprobar la Comision de
Infracciones a Dichas Disposiciones.

Determinar la Obligacién Fiscal, Exigir
su Pago por Medio del Procedimiento
Administrativo de Ejecucidn,
Embargo y Remate de Bienes

Servicio
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Referencia normativa

PE-69-I1I-RI-15-VII-p-IX

PE-69-I1I-RI-15-VII-q

PE-69-III-RI-15-VII-r

PE-69-I1I-RI-15-VII-r

PE-69-I1I-RI-15-XVI

Macro proceso
Recuperacion de créditos fiscales

(Organo Fiscal Auténomo)

Recuperacioén de créditos fiscales

(Organo Fiscal Auténomo)

Recuperacioén de créditos fiscales

(Organo Fiscal Auténomo)

Recuperacion de créditos fiscales

(Organo Fiscal Auténomo)

Recuperacidn de créditos fiscales

(Organo Fiscal Auténomo)

Manual de Organizacién y Procedimientos
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(SIAPA)
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Proceso

Atender y dar tramite a las
solicitudes de los particulares

Atender y dar trdmite a los
Recursos derivados del actuar de
la Unidad de Determinacion,
Ejecucidn Fiscal y Fiscalizacion

Representacion del Organismo

ante las autoridades de caracter

administrativo o judicial, de los
actos emanados de la UDEFF

Representacidn del Organismo

ante las autoridades de caracter

administrativo o judicial, de los
actos emanados de la UDEFF

Cancelacién de servicios y
aplicacion de sanciones por
conexiones clandestinas o no
autorizadas
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Procedimiento

Atencion a las Oficialias de Parte

Recursos en Sede Administrativa

Juicio de Nulidad

Juicio de Amparo

Cancelacion de Servicios y aplicaciéon
de Sanciones por Conexiones
Clandestinas o no Autorizadas

Servicio
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i, Gobierno del Estado de Jalisco (SIAPA)
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Referencia normativa Macro proceso Proceso
Determinar las sanciones,
., .y . infracciones, aplicar
PE-69-111-RI-15-XVIII Recuperacion de créditos fiscales P

condonaciones conforme a laleyy
(Organo Fiscal Autbnomo) revision del titular o encargado

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo [X]
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Procedimiento

Atencidn Aplicacion de Infraccidon

Servicio
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Elaboracidn y Revisién de Convenios y Contratos del Area de Adquisiciones (Estatales)

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién y Revisidn de Convenios y Contratos del Area de Adquisiciones (Estatales)

Descripcion

Elaborar contratos derivados de los procedimientos para la adquisicion de bienes, prestacion de servicios o arrendamiento, requeridos por la Unidad
Centralizada de Compras/Area de Adquisiciones con recurso propio.

Alineacion normativa

PE-69-11I-RI-5-1X

Macro-proceso rector

Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Para la elaboracion de contratos y convenios se deberan solicitar por medio de memorandum, signado por el Titular de la Unidad Centralizada de
Compras/Area de Adquisiciones, junto con la documentacién completa en copia simple.

Procedimientos antecedentes

Convocatoria de Bases de Licitacion. Supuestos previstos en el articulo 73 de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de
Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios, dictamen de adjudicacién directa previstos en el articulo 74 de la Ley de Compras Gubernamentales,
Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios

Procedimientos subsecuentes

Cumplimiento de contrato

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Documentacién completa consistente en diversa documentacion juridica.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Contrato o Convenio de Compraventa/Prestacion de servicios/Arrendamiento

Indicador
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)
= Recibir
E memorandum Turna a abogado
g del drea de para su
3 Adquisidones seguimiento
Inicio para elaboraddn
% Registrar enbase Recabar firma de Sacar copia del Remitir a través
2 Revisar que la de controlyabiit e arancorhats testigos y contrato firmado de memorandum
2 documentacion expediente R Direccidn General, y anexar al contratos
2 esté completa ihtarma posteriora la expediente originales al area
firma de contrato interno de Adquisidones Fin

Elaboracion y Revision de Convenios y Contratos de Adquisiciones (Estatales)

Abogado (a) Consultivo

Turna para
revision

DarVisto Bueno
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Narrativa del Procedimiento de Elaboracidn y Revision de Convenios y Contratos del Area de Adquisiciones (Estatales)

Fecha URDCR

24-feb-2021 03

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . ., . Acusa de recibido memorandum procedente del area de Adquisiciones para elaboracién -
1 |Secretaria(o) Direccion Juridica . P q P Acuse de recibido
de contrato o convenio
2 | Secretaria(o) Direccién Juridica Turna a abogado para su seguimiento Turno de asunto
. ., - Revisa que la documentacién anexa este completa, o en su caso solicita la .,
3 | Abogada (0) Direccién Juridica q ., P Ingreso de documentacion
documentacion faltante
4 | Abogada (o) Direccién Juridica Registra en base de control y abre expediente interno Expediente
5 | Abogada (o) Direccién Juridica Elabora contrato o convenio Contrato o Convenio
6 | Abogado (a) Consultivo Direccién Juridica Turna para revision Turno
7 | Abogado (a) Consultivo Direccién Juridica Da visto bueno, o en su caso realiza correcciones Validacién
. ., . Posterior a que el proveedor/prestador acuda a firmar el contrato; recaba firma de e
8 | Abogada (o) Direccién Juridica . q -, P /p Contrato o convenio finalizado
testigos y Direccidn General
. ., . Saca copia del contrato o convenio debidamente firmado en su totalidad y anexa al P
9 | Abogada (o) Direccién Juridica ) P ) ¥ Contrato o convenio finalizado
expediente interno
. ., . Remite a través de memorandum contratos o convenios originales al area de P
10 | Abogada (o) Direccién Juridica Contrato o convenio finalizado

Adquisiciones

Versién Pagina
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Procedimiento de Auxiliar a la Direccion General en la Elaboracion de Diversos Contratos o Convenios

Ficha del Procedimiento

Nombre

Auxiliar a la Direccion General de |la Elaboracion de Diversos Contratos o Convenios

Descripcion

Asesoramiento a la Direccién General en la elaboracion de distintos contratos o convenios que emanen de sus atribuciones; como lo son contratos o
convenios.

Alineacion normativa

PE-69-111-RI-9-|

Macro-proceso rector

Representacidén y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Revisar que el convenio o contrato a suscribir no contravenga alguna disposicién normativa

Procedimientos
antecedentes

Solicitud por parte de particular, dependencia o entidad publica de cualquier nivel

Procedimientos
subsecuentes

Cumplimiento de contrato o convenio

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Documentos para acreditar la personalidad y documentos juridicos dependiendo el caso en concreto

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Contrato o Convenio

Indicador
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Modelado del Procedimiento Auxiliar a la Direccion General en la Elaboracion de Diversos Contratos o Convenios

Auxiliar a la Direccidn General en la Elaboracién de Diversos Contratos o Convenios

-
e Acusar de redbido i e

2 1a solicitud de para sug

= elaboracidn de S

@ seguimiento

g m, contrato

@ Inicio

- Revisar la Regist b Recabarfirma Gel Remitir contrato a

e documentacidn £0 S Tanenone Elaborar contrato o representante, P

o 7 de control yabrir , ; S las areas

3 anexada esté epediEntE e convenio testigos y Direcddn involucradas

o completa it ! General Fi
° in
2

<

Abogado (a) Consultivo

Turnar para revision

Darvisto bueno
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Narrativa del Procedimiento Auxiliar a la Direccion General en la Elaboracion de Diversos Contratos o Convenios

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Secretaria (0) Direccién Juridica Acusa de recibido la solicitud de elaboracién de contrato o convenios Acuse de recibido
2 |Secretaria (o) Direccién Juridica Turna a abogado para su seguimiento Turno de asunto
3 |Abogada (o) Direccién Juridica Revisa la documentacién anexada este completa, o en su caso solicita la documentacién faltante Ingreso de documentacion
4 | Abogada (o) Direccién Juridica Registra en base de control y abre expediente interno Expediente
5 | Abogada (o) Direccién Juridica Elabora contrato o convenio Contrato o Convenio
Abogado (a i i6 idi .
6 Ead (@) Direccion Juridica Turna para revisién Turno
Consultivo
Abogado (a i i6 idi . . . S
7 gad (a) Direccion Juridica Visto bueno, o en su caso realiza correcciones Validacion
Consultivo
8 | Abogada (o) Direccién Juridica Recaba firma del representante, testigos y Direcciéon General Contrato o convenio finalizado
. ., - . . i . . - Acuse de recibido por las areas
9 | Abogada (o) Direccién Juridica Remite contrato y/o copias certificadas del contrato a las areas involucradas para su cumplimiento

involucradas
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Procedimiento de Consultas y Asesorias legales a las Unidades Administrativas

Ficha del Procedimiento

Nombre

Consultas y Asesorias Legales a las Unidades Administrativas

Descripcion

Asesorar juridicamente a las diversas unidades administrativas del Organismo en cuanto al fundamento de sus actuaciones, procesos a realizar y
otras relacionadas con el principio de legalidad en la actuacidon administrativa.

Alineacidon normativa

PE-69-111-RI-5-XI

Macro-proceso rector

Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Analizar la solicitud y emitir una opinién apegada a derecho

Procedimientos
antecedentes

Solicitud por parte de una unidad administrativa del Organismo

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Documentos Juridicos vinculados con la solicitud

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Escrito de contestacion a la consulta y/o asesoramiento

Indicador
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Consultas y Asesorias Legales a las Unidades Administrativas

Recibir el escrito par

Registrar en base de

arte de I3 datos de Turnar a abogado
= d': endencia carrespondenda para su seguimiento
-
= P general
= -
= Inicia
[
2
i~
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L%}
Elabarar Rernitir respuesta al
Analizar el escrito contestaddn del area que solidhola
esctito asesoria
-
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Secretaria (0) Direccion Juridica | Recibe el escrito por parte de la dependencia y/o area Acuse de recibido
i i idi Registro en archivo general
2 | Secretaria (o) Direccién Juridica Registra en base de datos de correspondencia general ) B o
de la Direccion Juridica
3 |Secretaria (o) Direccidn Juridica | Turna a abogado para su seguimiento Turno de asunto
4 | Abogado (a) Direccién Juridica | Analiza el escrito -
5 | Abogado (a) Direccién Juridica | Elabora contestacion del escrito Escrito de contestacion
6 |Abogado (a) Direccién Juridica | Remite respuesta al drea que solicito la asesoria o consulta Acuse de recibido
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Procedimiento de Revision de Proyectos de Escritura Publica de Donacion de Bienes o Cartas Donacion en Tramites de Factibilidad

Ficha del Procedimiento
Nombre Revision de Proyectos de Escritura Publica de Donacién de Bienes o Cartas Donacion en Tramites de Factibilidad

Revisar y validar proyectos de escritura publica de donacién de bienes inmuebles y/o bienes muebles, o en su caso revisar y validar cartas de
donacidn de bienes muebles en tramites de factibilidades metropolitanas.

Descripcion

Alineacion normativa PE-69-I1I-RI-5-11

Macro-proceso rector Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado | -

Politicas del procedimiento | Revisar que el documento a suscribir no contravenga alguna disposicion normativa.

Procedimientos Dictamen Técnico de factibilidad en el que se desprenda obligacidén de entrega de infraestructura o equipamiento; Peticién de validacion via
antecedentes correo electrénico institucional

Procedimientos

Validacion y visto bueno por correo electréonico de diferentes unidades administrativas del Organismo
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Documentos Juridicos y peticion via correo electrénico
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Validacidn de escritura y/o carta donacién
procedimiento

Indicador -
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Modelado del Procedimiento de Revision de Proyectos de Escritura Publica de Donacion de Bienes o Cartas Donacion en Trdmites de Factibilidad

Revisién de Proyectos de Escritura Publica de
Donacién de Bienes o Cartas Donacidn en Tramites

de Factibilidad

Abogado [a)

Recibir carrea de
factibilidades
metropoliehnas con
proyecto de escritura o
carta donacidn

Revisar el proyedno de
escritura o carta
donacion

3

Identificar a3 factibilidaces validarolle Sl
RS abservaciones
correspondientes

2

MWotificarvalidaddn a las
areas atraves de correo
parawisto bueno

A

Matificar a viacorrea al
desarralladorfdonante el
vizto bueno pars proseguir
coh el tramite
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suscripcion

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccion . L. I . . ., . - .
1 |Abogado (a) Juridica Recibe correo electrénico por parte de Factibilidades Metropolitanas el proyecto de escritura de donacién o carta donacion. Solicitud de revision
Direccién - . . - . . . -
2 | Abogado (a) Juridica Identifica que los bienes muebles o inmuebles a recibir, hayan sido requeridos en el dictamen de factibilidad -
Direccion . . .. .
3 | Abogado (a) Juridica Revisa el proyecto de escritura de donacién o carta donacidn -
Direccién . . . Validacién por parte
4 | Abogado (a) . Valida o en su caso hacer las observaciones correspondientes . Porp
Juridica de Juridico
Direccién - s . . . L . Notificacién de
5 | Abogado (a) . Notifica la validacién a las dreas correspondiente a través de correo electrdnico, esperando su visto bueno .
Juridica espera de visto bueno
. ., Una vez validada la informacidn por las areas involucradas, notifica a través de correo electrénico institucional al g
Direccién . . L. . . . L Validacion final por
6 |Abogado (a) . desarrollador/donante el visto bueno para proseguir con el tramite administrativo; en caso de escritura de donacién se procede con su
Juridica parte de SIAPA
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Procedimiento de Revisar y Auxiliar Propuestas de Modificacion Normativa, Reglamentos y/o Manuales

Ficha del Procedimiento

Nombre

Revisar y Auxiliar Propuestas de Modificacién Normativa, Reglamentos y/o Manuales

Descripcion

Revisar y coadyuvar con la Direccién de Innovacidn y Tecnologias en las propuestas de modificaciéon normativa, reglamentos y/o manuales del
Organismo

Alineacion normativa

PE-69-11I-RI-5-VI

Macro-proceso rector

Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Solicitud de revision de proyecto de ley, reglamento o manual

Procedimientos antecedentes

Elaboracién de proyecto por parte de la Direccién de Innovacidn y Tecnologia

Procedimientos subsecuentes

Proceso juridico para su aprobacién y publicacion

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Proyecto de ley, reglamento o manual

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Validacion del proyecto

Indicador
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Revisar y Auxiliar Propuestas de Modificad 6n Normativa, Reglamentos y/o Manuales
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Direccién . . . . . .
1 | Secretaria (0) Juridica Recibe la solicitud de proyecto de ley o reglamento por parte del area o dependencia correspondiente Acuse de recibido
. Direccién . - . Registro en archivo general
2 | Secretaria (0) ! Ly ! Registra oficio en base de archivo general & ] B ] g
Juridica de la Direccion Juridica
- DI o
3 |Secretaria (0) |rfac.uon Turna a abogado (a) Turno de asunto
Juridica
4 | Abogado (a) Direccién Analiza la propuesta -
g Juridica prop
DI L . . .
5 | Abogado (a) |rfac.uon Elabora observaciones Escrito de observaciones
Juridica
6 | Abogado (a) Jlj:zjcicczfn Turna para validacion y visto bueno Turno de asunto
Abogad Di i6 . C
7 Co:sgjlti?/éa) Jlj:zjcicczfn Valida o adecua propuesta Validacion del proyecto
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Tomo |

Procedimiento de Participar en Sesiones de Comité. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con Recursos Federales

Ficha del Procedimiento

Nombre

Sesiones de Comité. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con Recursos Federales

Descripcion

Participar en las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con Recursos Federales para emitir opiniones juridicas

Alineacion normativa

PE-69-111-RI-5-11

Macro-proceso rector

Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Se asiste mediante Convocatoria emitida por la Seccidn de Adquisiciones, donde se especifique dia, lugar, hora y el orden del dia.

Procedimientos antecedentes

Convocatoria a Licitacion Publica Nacional

Procedimientos subsecuentes

Emisién y firma de acta de sesién

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Convocatoria y documentos juridicos

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Acta de sesidn

Indicador
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Tomo |

Modelado del Procedimiento de Participar en Sesiones de Comité. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con Recursos Federales

Recibir memarandum Registrar ofido en Turnara Diredar
de la convocataoria archivo general luridico

Secretaria [o])

h 4

Aziztir a sesion del
comité

Participar en Sesiones de Comité. Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios con Recursos Federales
Director Juridico
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Narrativa del Procedimiento de Participar en Sesiones de Comité. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con Recursos Federales

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Direccién . , . _
1 |Secretaria (0) Juridica Recibe memorandum con la convocatoria Acuse de recibido
. Direccién . - . Registro en archivo general
2 | Secretaria (o) i, Registra oficio en base de archivo general ] B o
Juridica de la Direccién Juridica
. Direccién . -~
3 | Secretaria (0) L Turna a Director (a) Juridico Turno de asunto
Juridica
Director (a Direccidn ) By o o ) o Firma de asistencia en los formatos
4 L (@) L Asiste a Sesion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios con Recursos Federales ] ) o
Juridico Juridica Previamente establecidos por Adquisiciones
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Tomo |

Procedimiento de Revision de Contratos y Convenios de Obra Publica. (Estatales)

Ficha del Procedimiento

Nombre

Procedimiento de Revisidn de Contratos y Convenios de Obra Publica. (Estatales)

Descripcion

Revisar contratos y/o convenios derivados de la Subdireccién de Obras aprobados con recurso propio por el Comité Mixto de Obra Publica del

SIAPA

Alineacion normativa

PE-69-11I-RI-5-1X

Macro-proceso rector

Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Haber realizado el procedimiento de Licitacion o invitacién conforme al articulo 104 de la Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco y sus
Municipios.; dictamen de adjudicacién directa previsto en el articulo 106 de la Ley de Obras Publicas del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Procedimientos antecedentes

Cumplimiento de contrato

Procedimientos subsecuentes

Documentacién completa consistente en diversos documentos juridicos.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Cumplimiento de contrato

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Contrato o Convenio

Indicador
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Revision de Contratos y Convenios de Obra Publica (Estatales)

S

E Acusarde recibidola

E salicitud pararevision de URTGETD ab.og.ad: Para 3u

z contrato o cormenio seguimienta
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= Revisar la documertaddan . Sacar copia del contrato o Rernitir a través de
- anexada este complets, o tgl b diente Turhar para revisidn Recabar firma de testigos conmvenio firmado en su memaorandums contratos
= ensu casosolicitar e wDireccidn General totalidady anesaral o Cofvenios originalesa la
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Abogado [a) Consultivo

Revisar contrato o
camvenio

Indicar cotrecciones
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Narrativa del Procedimiento de Revision de Contratos y Convenios de Obra Publica. (Estatales)

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Direccién Acusa de recibido memorandum procedente del area de la Subdireccidon de Obras para la revisién de contrato o -
1 |Secretaria(o) . . Acuse de recibido
Juridica convenio
. Direccidn .
2 | Secretaria(o) Juridica Turna a abogado para su seguimiento Turno de asunto
Direccién . ., - L L
3 | Abogada (o) Juridica Revisa la documentacién anexada este completa, o en su caso solicitar la documentacidn faltante Ingreso de documentacion
Direccidn . . . . .
4 | Abogada (o) Juridica Registra en base de control y abrir expediente interno Expediente
Direccidn . .
5 | Abogada (0) - Turna para revision Contrato o Convenio
Juridica
Abogado (a Direccién . .
6 8 . (a) o Revisa contrato o convenio Turno
Consultivo Juridica
Abogado (a Direccién . . . g
7 & . (a) . Visto bueno, o en su caso realiza correcciones Validacién
Consultivo Juridica
Direccidn . . . . P
8 | Abogada (o) Juridica Recaba firma de testigos y Direccion General Contrato o convenio finalizado
Direccidn . . . ) . . . e
9 |Abogada (o) Juridica Saca copia del contrato o convenio debidamente firmado en su totalidad y anexarlo al expediente interno Contrato o convenio finalizado
Direccién . , , . . . ., P
11 | Abogada (o) Remite a través de memorandum contratos o convenios originales a la Subdireccién de Obras Contrato o convenio finalizado

Juridica
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Tomo |

Procedimiento de Rescision Administrativa de Contrato o Convenio

Ficha del Procedimiento

Nombre

Procedimiento de Rescisidon Administrativa de Contratos o Convenios

Descripcion

Iniciar procedimiento de recisidon de un contrato celebrado entre un tercero y el Organismo por causas imputables a este.

Alineacion normativa

PE-69-11I-RI-5-XVI

Macro-proceso rector

Representacién y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Memorandum por parte del o las areas requirentes y supervisoras sobre el incumplimiento en el contrato o convenio

Procedimientos antecedentes

Manifestacién por escrito de incumplimiento de contrato

Procedimientos subsecuentes

Ejecucion de resolucién y, en su caso, garantia

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Documentos juridicos

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Resolucion

Indicador
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Procedimiento de Rescisidn Administrativa de Contrato o Convenio
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Narrativa del Procedimiento de Rescision Administrativa de Contrato o Convenio
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Direccion - . L - . . . -
1 |Secretaria(o) Juridica Acusa de recibido memorandum procedente la Seccién de Adquisiciones o area requirente o supervisora Acuse de recibido
. Direccién -
2 | Secretaria(o) Julrl’dicla Turna a abogado para su seguimiento Turno de asunto
Direccién . o . L . L . .
3 | Abogada (o) Juridica Analiza, recaba, solicita informacién y documentacion; emite determinacién de procedencia Ingreso de documentacion
Direccién . .
4 | Abogada (o) - Apertura del expediente Expediente
Juridica
Direccién . . ;
5 | Abogada (o) Juridica Emite acuerdo de avocamiento Acuerdo de avocamiento
Direccién . e
6 | Abogada (o) ! . I Notifica al proveedor Notificacién
Juridica
Direccién o .-~
7 | Abogada (o) Julridicla Sustanciacion del proceso Documentos Juridicos
8 | Abogada (o) |rIeCIC|on Emite resolucidn Resolucién final
Juridica
Direccién . ., . . .
9 | Abogada (o) Ejecuta resolucion Recisién administrativa

Juridica
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Ficha del Procedimiento

Nombre

Penalizacion por Incumplimiento al Clausulado de Contrato o Convenio

Descripcion

Aplicar penalidades establecidas en contratos o convenios por faltas imputables al proveedor o prestador

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-5-XIV-XVI

Macro-proceso rector

Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Memorandum por parte del o las dreas requirentes y supervisoras sobre la falta en el contrato o convenio

Procedimientos antecedentes

Manifestacién por escrito de incumplimiento de contrato

Procedimientos subsecuentes

Ejecucidon de resolucién y, en su caso, garantia

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Documentos juridicos

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Procedimiento administrativo sancionatorio, y en su caso, ejecucion de garantia.

Indicador
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
) Direccion - , L, L , . . -

1 | Secretaria(o) Juridica Acusa de recibido memorandum procedente la Seccidn de Adquisiciones o area requirente o supervisora Acuse de recibido
Direccion L

2 | Abogada (o) Juridica Turna a abogado para su seguimiento Turno de asunto
Direccion . o ., ., . . . .,

3 | Abogada (o) Juridica Analiza, recaba, solicita informacion y documentacion; emite determinacion de procedencia Ingreso de documentacion
Direccion

4 | Abogada (o L Apertura del expediente Expediente

g (o) Juridica P P P

Direccion . . .

5 | Abogada (o) Juridica Emite acuerdo de avocamiento Acuerdo de avocamiento
Direccidn e e

6 | Abogada (o) Ly Notifica al proveedor Notificacién
Juridica
Direccion L -

7 | Abogada (o) Ly Sustanciacién del proceso Documentos Juridicos
Juridica
Direccion . ., o

8 | Abogada (o) Ly Emite resolucidn Resolucidn final
Juridica
Direccion . ., Pago de penalidad o ejecucion de

9 | Abogada (o) L Ejecuta resolucion 8 , P )
Juridica garantia
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Procedimiento de Atender las Peticiones de Acceso a la Informacion Publica

Ficha del Procedimiento

Nombre

Procedimiento de Atender las Peticiones de Acceso a la Informacién Publica

Descripcion

Atender a las solicitudes de acceso a informacién publica y proteccidn de datos personales inherentes al Organismo.

Alineacion normativa

TAI-1-1-RI-5-X111-XIV

Macro-proceso rector

Representacién y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las peticiones deberdn de consistir especificamente en informacién publica del Organismo

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Requerimiento de informacion a las unidades administrativas competentes / admision de recursos de revision

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud en la que sefiale medio de notificacion y ser dirigida con respeto

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Resolucion de solicitudes.

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Atender las Peticiones de Acceso a la Informacion Publica

1.2 Se entrega la informacidn o documentacidn solicitada, mediante copias simples o archivos digitales.

e Informes Especificos
1.3 Se entrega la informacidn en un informe debido al tipo de informacidn solicitada.
e Medios Electrénicos

1.4 En la respuesta se entrega el enlace electrénico de donde este publicada la informacidn solicitada

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Analista de Unidad de Recibe Solicitudes de Acceso a la Informacidn de manera fisica, electrdnica y a través de la Plataforma Nacional De Solicitud
Transparencia Transparencia Transparencia.
Analista de Unidad de Registra las solicitudes recibidas de manera fisica o electrénica en la Plataforma Nacional de Transparencia, para la .,
2 . . . . . . Ingreso de documentacion
Transparencia Transparencia asignacién de un nimero de Folio.
Analista de Unidad de . . , . :
3 . . Asigna a cada folio un niumero de expediente. Expedientes
Transparencia Transparencia
Analista de Unidad de Solicita informacidn a las Unidades Administrativas de manera fisica o electrénica, de las solicitudes admitidas, con ,
4 . . L , . Memorandum
Transparencia Transparencia un término de 03 dias habiles.
Analista de Unidad de . . - . . . . -
5 . . Recibe respuesta de las Unidades Administrativas y turna a la titular de la Unidad de Transparencia Acuse de recibido
Transparencia Transparencia
Notifica al solicitante la resolucién generada por la Unidad de Transparencia, a los 8 dias habiles siguientes a la
recepcion de la solicitud, por la via de ingreso de la peticidn.
Tipo de Acceso:
e Consulta Directa
1.1 Se pone a disposicién la informacidn solicitada para su consulta directamente en las oficinas de la
Titular de la Unidad de unidad administrativa previa cita. -
6 . . L, Resolucion
Unidad Transparencia e Reproduccion De Documentos
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Tomo |

Procedimiento de Atender las Peticiones de Acceso a la Informacién Publica (Incompetencias)

Ficha del Procedimiento

Nombre

Procedimiento de Atender las Peticiones de Acceso a la Informacién Publica

Descripcion

Atender a las solicitudes de acceso a informacidn publica y proteccién de datos personales inherentes al Organismo.

Alineacion normativa

TAI-1-1-RI-5-XI11-XIV

Macro-proceso rector

Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las peticiones deberdn de consistir especificamente en informacién publica del Organismo

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Requerimiento de informacion a las unidades administrativas competentes / admision de recursos de revisidon

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud en la que sefiale medio de notificacion y ser dirigida con respeto

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Resolucidn de solicitudes.

Indicador
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Modelado del Procedimiento Atender las Peticiones de Acceso a la Informacion Publica (Incompetencias)
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Narrativa del Procedimiento de Atender las Peticiones de Acceso a la Informacion Publica (Incompetencias)
p . Resultado
No. Responsable Area Actividad /
Formato

1 Analista de Unidad de Recibe solicitudes de Acceso a la Informacién de manera fisica, electrénica y a través de la Plataforma Nacional de Solicitud
Transparencia Transparencia Transparencia.

) Analista de Unidad de Registra las solicitudes recibidas de manera fisica y electrénica en la Plataforma Nacional De Transparencia, para la asignacion | Ingreso de
Transparencia Transparencia de un numero de folio. documentacion
Analista de Unidad de . . , . :

3 . . Asigna a cada folio un niumero de expediente. Expediente
Transparencia Transparencia

4.1 Remite expediente al sujeto obligado considerado competente de conocer de la solicitud, dentro del dia habil siguiente de
Titular de la Unidad de la recepcidn, por la via de ingreso de la peticion. . L

4 . . ) . . . .. . . Oficio de derivacién

Unidad Transparencia 4.2 En caso de resultar competente parcialmente, se deriva la solicitud de informacién a la dependencia o entidad
competente, y se atiende lo competente conforme a lo establecido en el procedimiento de admision de solicitud.
Titular de la Unidad de - . . - TR . , . - o

5 ! u ! . Notifica sobre la incompetencia al solicitante dentro del dia habil siguiente de la recepcidn, por la via de ingreso de la peticién. | Oficio de derivacion
Unidad Transparencia
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Procedimiento de Atender las Peticiones de Acceso a la Informacién Publica (Prevencion)

Ficha del Procedimiento

Nombre

Procedimiento de Atender las Peticiones de Acceso a la Informacidn Publica

Descripcion

Atender a las solicitudes de acceso a informacién publica y proteccidn de datos personales inherentes al Organismo.

Alineacion normativa

TAI-1-1-RI-5-X111-XIV

Macro-proceso rector

Representacién y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las peticiones deberdn de consistir especificamente en informacién publica del Organismo

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Requerimiento de informacion a las unidades administrativas competentes / admision de recursos de revisién

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud en la que sefiale medio de notificacion y ser dirigida con respeto

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Resolucion de solicitudes.

Indicador
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Atender las Peticiones de Acceso a la Informaciaon Publica

(Prevencidn)

Analista de Transparencia

Recibir solidgtudes
de acceso a la
informacion

Registrar las
solicitudes
recibidas vy asigrar
numero de folio

H

Asignar a cada
folio numero de
expediente

Lolicitar a las
unidades
admnistrativas
informen de
alqun error

Cancelar solicitud
si mo hay
contestacion del
solicitante

Titular de la Unidad

Motificar al
solicitante
modificacion de la
solicitud




Jalisco . Mal.'u.xal de Organlza.c!on y Procedimientos . Fecha URDCR Versién Pagina
3 Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado 24-feb-2021 03 34 de 482
L5 Gobierno del Estado de Jalisco (SIAPA) -Teb- €
Tomo |
Narrativa del Procedimiento de Atender las Peticiones de Acceso a la Informacion Publica (Prevencion)
p . Resultado
No. Responsable Area Actividad /
Formato
Analista de Unidad de . - ., - L . . . -
1 . . Recibe solicitudes de Acceso a la Informacién de manera fisica, electrdnica y a través de la Plataforma Nacional de Transparencia. | Solicitud
Transparencia Transparencia
) Analista de Unidad de Registra las solicitudes recibidas de manera fisica y electrénica en la Plataforma Nacional De Transparencia, para la asignacion de |Ingreso de
Transparencia Transparencia un numero de folio. documentacion
Analista de Unidad de . . . . :
3 . . Asigna a cada folio un niumero de expediente. Expediente
Transparencia Transparencia
Solicita a las unidades administrativas que en caso de que la solicitud resulte, ambigua o confusa, informe a la unidad de
4 Analista de Unidad de transparencia, en mismo dia de recepcidn de la solicitud. Modificaci
i ; odificacion
Transparencia Transparencia 4.1 Cuando de la solicitud resulte evidente la falta de informacién o esta se desprenda de un derecho de peticion, no es
necesario que la unidad de transparencia, requiera que la unidad administrativa se lo informe.
5 Titular de la Unidad de La unidad de transparencia notifica al solicitante un acuerdo de prevencidn, en donde solicite datos adicionales o la modificaciéon Notificacion
Unidad Transparencia de la solicitud, no mas tardar, a los dos dias habiles siguientes de la recepcién de la peticion.
Analista de Unidad de . . - . - .
6 Si no responde el solicitante, se cancela la solicitud y se archiva. Solicitud atendida

Transparencia

Transparencia
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Procedimiento de Atender las Peticiones de Acceso a la Informacién Publica (Derechos ARCOP)

Ficha del Procedimiento

Nombre

Procedimiento de Atender las Peticiones de Acceso a la Informacidn Publica

Descripcion

Atender a las solicitudes de acceso a informacién publica y proteccidn de datos personales inherentes al Organismo.

Alineacion normativa

TAI-1-1-RI-5-X111-XIV

Macro-proceso rector

Representacién y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las peticiones deberdn de consistir especificamente en informacién publica del Organismo

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Requerimiento de informacion a las unidades administrativas competentes / admision de recursos de revision

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitud en la que sefiale medio de notificacion y ser dirigida con respeto

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Resolucion de solicitudes.

Indicador
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Tomo |

Modelado del Procedimiento Atender las Peticiones de Acceso a la Informacion Publica (Derechos ARCOP)

Recibir solicitude de acceso,
rectificacion, cancelacian, Asignar folio a las solictudes : Revizar que acredite ser titular
aposicidn y portabiidad de fisicas y electrinicas Asignar expedients e datos personales
datos personales.

Analista de Transparencia

Organismo dene
competencia en
respuesta?

Motificar la admision de la Reguerir a las Unidades

solicitud, dentro de |os tres Administrativas, Recibir respuesta de la unidad

dias hdhiles siguientes a la documentacion v stencidn de Administrativa
recepcion. la solicitud

solictar &l comité de
transparencia y emitic
resalucidn

Motificar al solicitante la
resolucion

Matificar al solicitante la
incompetencia

Titular de la Unidad de Transparencia

Atender las Peticiones de Acceso a la Informacion Publica {Derechos ARCOP)
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Narrativa del Procedimiento de Atender las Peticiones de Acceso a la Informacion Publica (Derechos ARCOP)
p .. Resultado
No. Responsable Area Actividad /
Formato
Analista de Unidad de - - e L _ - -
1 . . Recibir solicitudes de acceso, rectificacién, cancelacién, oposicion y portabilidad de datos personales. Solicitud
Transparencia Transparencia
) Analista de Unidad de Registra las solicitudes recibidas de manera fisica y electrénica en la Plataforma Nacional De Transparencia, para la asignacion de |Ingreso de
Transparencia Transparencia un numero de folio. documentacion
Analista de Unidad de . . . . :
3 . . Asigna a cada folio un niumero de expediente. Expediente
Transparencia Transparencia
Analista de Unidad de . . . o
4 . . Revisa que acredite ser titular de datos personales. Acreditacion
Transparencia Transparencia
Notifica la admision de la solicitud, dentro de los tres dias habiles siguientes a la recepcion.
; Titular de Ia Unidad de e En casc?,de no ser competente, notifica al solicitante la incompetencia, dentro de los tres dias habiles siguientes, a la Notificacion
Unidad Transparencia recepcion. ) ) ) o o )
e En caso de ser competente parcial, responde lo propio y orienta al solicitante, para dirigir la otra parte a la dependencia
competente.
Titular de la Unidad de . . - . ., ., - . - .
6 ) . Solicita a las unidades administrativas, la documentacién y atencién de la solicitud, de conformidad al derecho solicitado. Memorandum
Unidad Transparencia
Titular de la Unidad de . s . . L , .- - L .,
7 . . Da vista al comité de transparencia, para emitir una resoluciéon dentro de los 10 dias habiles siguientes a la admisién. Resolucién
Unidad Transparencia
Titular de la Unidad de - - L, . . . ., - - .
8 . . Notifica al solicitante la resolucidn y en su caso, pone a disposicidn la informacion solicitada. Solicitud atendida
Unidad Transparencia
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Procedimiento de Atender Recursos de Revision de Solicitudes de Acceso a la Informacion

Ficha del Procedimiento

Nombre

Procedimiento de Atencidn de Recursos de Revisidn de Solicitudes de Acceso a la Informacién

Descripcion

Ratificar, modificar o complementar las respuestas de acceso a informacidn por parte de los ciudadanos que estén inconformes y se hayan
manifestado ante la Unidad de Transparencia o el Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Jalisco (ITEI).

Alineacidon normativa

TAI-1-I-RI-5-XI1II

Macro-proceso rector

Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las peticiones deberan de consistir especificamente en informacién publica inherente al Organismo

Procedimientos
antecedentes

Solicitud de acceso a la informacidn atendidas por el Organismo

Procedimientos
subsecuentes

Se puede solicitar la ratificacion o modificacién de la informacién a las unidades administrativas competentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recurso de revision del ciudadano y admisidn del ITEI

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Informe de ley

Indicador
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Atender Recursos de Revisidn de Solicitudes de Acceso a la Informacidn

Analista de Transparencia

o]

Admitir recurso de n Motificar a laUnidad

i o Integrar al expedierte de s N
revisidn natificado porel 12 solicitud inidal Administrativa

ITEI, 0 el ciudadano correspondiente

Titular de la Unidad de Transparencia

s5e tiene
respuesta?

Convoca a Comité de

sl transparenda para
aprobacidn, clasifiaddn

y confirmacion

[
L

Declarar la inexistenda

Realizarinforme de ley
de recurso

Motificar al ITEI

Titul Unidades
Administrativas

Ratificar ormodificar la

respuestainidal dela
solicitud
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Analista de Unidad de . . - . . .

1 . . Admite el recurso de revisién notificado por el ITEl, o directamente por el ciudadano Admision de recurso
Transparencia Transparencia
Analista de Unidad de . - o .

2 . . Integra al expediente de la solicitud inicial Expediente
Transparencia Transparencia
Analista de Unidad de - . - . . . -

3 . . Notifica a la unidad administrativa correspondiente Memorandum de solicitud
Transparencia Transparencia
Titular de las Unidades

4 | Unidades . . Ratifica o modificar la respuesta inicial de la solicitud Memordndum de contestacion

- . Administrativas

Administrativas
Titular de la Unidad de e Se declara la inexistencia s

5 . . o . ., ) L, Acta de Comité
Unidad Transparencia e Se convoca al comité de transparencia para su aprobacion y confirmacion
Titular de la Unidad de e Se clasifica la informacién como confidencial o reservada s

6 . . o . ., ) L, Acta de Comité
Unidad Transparencia e Se convoca al comité de transparencia para su aprobacion y confirmacion
Titular de la Unidad de . .

7 . . Realiza el informe de ley del recurso Informe de ley
Unidad Transparencia
Titular de la Unidad de . .

8 . . Notifica el informe al ITEI Notificacién de informe
Unidad Transparencia
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Procedimiento de Atender Recursos de Revision de Solicitudes de Acceso a la Informacion (Transparencia)

Ficha del Procedimiento

Nombre

Procedimiento de Atencién de Recursos de Revisidon de Solicitudes de Acceso a la Informacidn (Transparencia)

Descripcion

Ratificar, modificar o complementar las respuestas de acceso a informacidn por parte de los ciudadanos que estén inconformes y se hayan
manifestado ante la Unidad de Transparencia o el Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Jalisco (ITEI).

Alineacidon normativa

TAI-1-I-RI-5-XI1II

Macro-proceso rector

Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las peticiones deberan de consistir especificamente en informacién publica inherente al Organismo

Procedimientos
antecedentes

Solicitud de acceso a la informacidn atendidas por el Organismo

Procedimientos
subsecuentes

Se puede solicitar la ratificacion o modificacién de la informacién a las unidades administrativas competentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recurso de revision del ciudadano y admisién del ITEI

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Informe de ley

Indicador
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Tomo |

Modelado del Procedimiento Atender Recursos de Revision de Solicitudes de Acceso a la Informacion (Transparencia)

wetificar la informaddn en la e i
Admitir el recurso de Administrativa correspondients

) N . lataforma nadonal de . : P
transparencia notifiedo porel Generar expediente del recurso R de publicar lainformaddn de la

ITEI transparehuaoe.nelpoﬂal el queja derivada del reaurso de
sujeto obligado .
transparenda

Subsanarla quejaderada del
recurso de trans parenda

Analista de Transparencia

Realizarinforme de ley del
recurso

la Informacidn (Transparencia)

Motificarinfarme al ITE|

Atender Recursos de Revision de Solicitudes de Acceso a

Titular de la Unidad de Transparencia
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Narrativa del Procedimiento de Atender Recursos de Revision de Solicitudes de Acceso a la Informacion (Transparencia)

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Analista de Unidad de . . . .

1 . . Admite el recurso de transparencia notificado por el ITEI Admisidon de recurso
Transparencia Transparencia
Analista de Unidad de . .

2 . . Genera expediente del recurso Expediente
Transparencia Transparencia
Analista de Unidad de . . L, . . . . e s

3 . . Verifica la informacién en la plataforma nacional de transparencia o en el portal del sujeto obligado Verificacion
Transparencia Transparencia

) ) Notifica a la unidad administrativa correspondiente de publicar la informacidn de la queja derivada del recurso de .

Analista de Unidad de . Memorandum de

4 . . transparencia -
Transparencia Transparencia solicitud
Analista de Unidad de Subsana la queja derivada del recurso de transparencia »

5 . . Subsanacién
Transparencia Transparencia
Titular de la Unidad de . .

6 . . Realiza el informe de ley del recurso Informe de ley
Unidad Transparencia
Titular de la Unidad de . . Notificaciéon de

7 . . Notifica el informe al ITEI .
Unidad Transparencia informe
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Procedimiento de Convocar y Presidir Sesiones del Comité de Transparencia

Ficha del Procedimiento

Nombre

Procedimiento de Convocar y Presidir Sesiones del Comité de Transparencia

Descripcion

Convocar y presidir las sesiones del Comité de Transparencia para la clasificacidn de la informacion publica

Alineacion normativa

TAI-1-1-RI-5-XIlI

Macro-proceso rector

Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Para que haya quorum legal deberan de asistir dos de los siguientes integrantes: el o la titular de la Direccidon General, el o la Titular de la Unidad
de Transparencia y el o la Titular del Organo Interno de Control

Procedimientos antecedentes

Solicitud de acceso a la informacion o solicitud de derechos ARCOP

Procedimientos subsecuentes

e Actas de asamblea
e Derivacién de expediente al Organo Interno de Control
e Recurso de revision

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Solicitudes de informacién y documentos juridicos

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Acta de Comité

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Convocar y Presidir Sesiones del Comité de Transparencia
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Convocar y Presidir Sesiones del Comité de Transparencia

2 Convocar a los Publi | act

"_E integrantes del Proponer &l orden LIJ Icr?rlij al ==
comité de del dia el portal del sueto

.g i obligado

transparencia

]

% ~
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e

: x

32 Asistira lasesion

-

32

2

=

Titular de Tas Unidades

Administrativas

Aprobar
documentos
inherentes a la

Unidad de
Transparencia

Firmar el acta de la
sesion
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Narrativa del Procedimiento de Convocar y Presidir Sesiones del Comité de Transparencia

Transparencia

Transparencia

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Analista de Unidad de . y . .
1 ! . I . Convoca a los integrantes del Comité de Transparencia Convocatoria
Transparencia Transparencia
Analista de Unidad de , Aprobacién del Orden del
2 . . Propone el orden del dia ,
Transparencia Transparencia dia
Titular de la Unidad de . .,
3 . . Asiste a la sesién -
Unidad Transparencia
Titular de las y ) . . e . . ., d y
4 | Unidades Comité de Resuelve, confirma, modifica o revoca las respuestas de solicitudes, recursos o clasificaciones de informacién, Acta de sesion
.. . Transparencia aprueba documentos inherentes a la Unidad de Transparencia
Administrativas
Titular de las Comité de
5 | Unidades . Firma el acta de la sesién Acta de sesidn
. . Transparencia
Administrativas
Analista de Unidad de ) . . Publicacion
6 Publica el acta en el portal del sujeto obligado
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Procedimiento de Atender las Consultas y Asesorias Realizadas por Usuarios y Unidades Administrativas en Materia de Transparencia

Ficha del Procedimiento

Nombre Atender las Consultas y Asesorias Realizadas por Usuarios y Unidades Administrativas en Materia de Transparencia

Asesorar a los solicitantes y a las unidades administrativas que asi lo requieran de conformidad con las legislaciones aplicables en materia de
transparencia

Alineacion normativa TAI-1-1-RI-5-XIII

Descripcion

Macro-proceso rector Representacién y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento Se refiera a informacidn publica del Organismo

Procedimientos antecedentes -

e Solicitud por parte del ciudadano
Procedimientos subsecuentes e Recurso de revision

e Contestacion de solicitudes

Insumos y recursos necesarios

L . Documentos Juridicos
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

.. Brindar asesoria
entregables del procedimiento

Indicador -
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Modelado del Procedimiento de Atender las Consultas y Asesorias Realizadas por Usuarios y Unidades Administrativas en Materia de Transparencia

Atender las Consultas y Asesorias realizadas por

Usuarios y Unidades Administrativas en Materia

de Transparencia

Analista de Transparencia

o

Dar asesoria de
manera personal
al solicitante

N

Identificar el tipo
de solicitud a la
que desea
acceder

N

Dar apoyo para la
formulacion de
solicitud

N

Recibir y llenar
solicitud

A

respuesta

Informar el
tiempo y forma
en que recibiran
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Narrativa del Procedimiento de Atender las Consultas y Asesorias Realizadas por Usuarios y Unidades Administrativas en Materia de Transparencia

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Analista de | Unidad de - . . . . ,
1 . . Asesora de manera personal al solicitante y/o a las unidades administrativas del Organismo Asesoria
Transparencia Transparencia
Analista de | Unidad de . . - ,
2 . . Identifica el tipo de solicitud a la que desea acceder Asesoria
Transparencia Transparencia
3 Analista de | Unidad de | En el caso de que la asesoria de solicitud provenga de un ciudadano, se le entrega un formato para su llenado y en Solicitud
Transparencia Transparencia su caso se le apoya para la formulaciéon de la solicitud.
Analista de | Unidad de . - ‘2
4 . . Recibe y sella la solicitud Ingreso de documentacion
Transparencia Transparencia
Analista de | Unidad de . D S
5 Informa el tiempo y forma en que recibirdn su respuesta. Solicitud ingresada

Transparencia

Transparencia
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Ficha del Procedimiento

Nombre

Elaboracién de Estadisticas de las Solicitudes de Acceso de Informacién

Descripcion

Registro de estadistica de solicitudes en el sistema “SIRES”

Alineacion normativa

TAI-1-1-RI-5-XIlI

Macro-proceso rector

Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Expedientes de solicitudes de manera mensual

Procedimientos antecedentes

Solicitudes de acceso a la informacion y de ejercicios de derechos ARCO

Procedimientos subsecuentes

Publicacion de estadisticas en el Portal del Organismo, asi como en el sistema SIRES

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Documentos Juridicos

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Actualizacidn de portal del Organismo y sistema SIRES

Indicador
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Realizar el Ingresar los Actualizar las
registro de Ingresar al dat?:us de cada Guardar los estadisticas en el
estadisticas de sistema “sires” salicitud datos ingresados portal de

las solicitudes transparencia

Realizar el
registro de
estadisticas de
las solicitudes en
el sistema "sire”

Acceso de Informacién
Analista de Transparencia

Elaboracién de Estadisticas de las Solicitudes de
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Narrativa del Procedimiento de Elaboracion de Estadisticas de las Solicitudes de Acceso de Informacion

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Analista  de | Unidad de | Realiza el registro de estadisticas de las solicitudes de acceso a la informacién y de ejercicio de derechos arco, Registro
Transparencia | Transparencia | en el sistema "sires" §
Analista  de| Unidad de . " m . ~
2 . .| Ingresa al sistema "sires" con usuario y contrasefia -
Transparencia | Transparencia
Analista  de|Unidad de . . . .
3 . .| Ingresa los datos de cada una de las solicitudes ingresadas al sujeto obligado -
Transparencia | Transparencia
Analista  de|Unidad de . . .,
4 . ._ | Guarda los datos ingresados Ingreso de informacién
Transparencia | Transparencia
Analista  de|Unidad de . - - . N
5 . ._ | Actualiza automaticamente las estadisticas en el portal de transparencia. Actualizacién de Portal
Transparencia | Transparencia
Analista  de|Unidad de | Realiza el registro de estadisticas de las solicitudes de acceso a la informacién y de ejercicio de derechos arco, . -
6 Publicacion de estadistica

Transparencia

Transparencia

en el sistema "sires"
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Ficha del Procedimiento

Nombre

Capacitaciones en Temas Relacionados de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

Descripcion

Capacitar al personal segun requerimientos en los temas inherentes relacionados en materia de transparencia

Alineacion normativa

TAI-1-1-RI-5-XIlI

Macro-proceso rector

Representacion y Defensa Legal del Organismo

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

Personal capacitado

Indicador
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Modelado de Brindar Capacitaciones en Temas Relacionados de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

Realizar una Tormar evidencia Llenar lista de
convocataria fotografica asistencia

Analista de transparencia

Realizar
capacitacion al

personal del
Qrganismao

proteccién de datos personales

Brindar capacitaciones en temas relacionados de transparencia y

Titular de la Unidad de Transparencia
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Narrativa del Procedimiento de Brindar Capacitaciones en Temas Relacionados de Transparencia y Proteccion de Datos Personales

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Analista de | Unidad de . . . .

1 . . Realiza una convocatoria Circular o memordndum
Transparencia Transparencia
Titular de la|Unidad de . s . o

2 . . Realiza capacitacidn al personal de Organismo Capacitaciéon
Unidad Transparencia
Analista de | Unidad de . . - . .

3 . . Toma evidencia fotografica Evidencia
Transparencia Transparencia
Analista de | Unidad de . . . . . .

4 ! ! Llena lista de asistencia Lista de asistencia

Transparencia

Transparencia
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Procedimiento de Actualizar la Informaciéon Fundamental del Organismo en el Portal de Transparencia

Ficha del Procedimiento

Nombre

Actualizar la informacién fundamental del Organismo en el Portal de Transparencia.

Descripcion

Mantener actualizada la informacidn fundamental contemplada en el articulo 8 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del

Estado de Jalisco y sus Municipios

Alineacion normativa

TAI-1-I-RI-5-XI1II

Macro-proceso rector

Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las unidades administrativas deberdn informar mediante memorandum o via correo electrénico a la Unidad de Transparencia sobre los cambios

y/o actualizaciones dentro de sus puntos a informar contemplados en el art. 8

Procedimientos antecedentes

Memorandum con la actualizacién mensual de la informacién fundamental de las unidades administrativas del Organismo

Procedimientos subsecuentes

Publicacion de la informacion

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Informacién fundamental actualizada

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Actualizacidn de informacién fundamental del Organismo

Indicador
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Actualizar la Informacion Fundamental del

Organismo en el Portal de Transparencia

Analista de Transparencia

Actualizar la
informacion del
organismao a las

unidades
administrativas

Imgresar con usuario
y contrasena al
portal

. Actualizar y validar
Generar archivos en

la fecha de
formato excel con la .
. . publicacion de la
infarmacion ) .
informacion
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Narrativa del Procedimiento de Actualizar la Informacion Fundamental del Organismo en el Portal de Transparencia

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Analista de | Unidad de Gestiona, solicita y actualiza de manera mensual, trimestral o anual, la informacién fundamental, ordinaria
1 . . y proactiva del organismo, a las unidades administrativas, generadoras de la informacion a través de -
Transparencia Transparencia .
los enlaces de transparencia
Analista de | Unidad de . o
2 . . Ingresa con usuario y contrasefia al portal -
Transparencia Transparencia
Analista de | Unidad de . . .
3 . . Genera enlaces o archivos en formato Excel con la informacidon -
Transparencia Transparencia
Analista de | Unidad de . . L, . ., Actualizacion de
4 . . Actualiza y valida la fecha de publicacion de la informacion
Transparencia Transparencia Portales
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Procedimiento de Actualizar la informacion Fundamental de la Plataforma Nacional de Transparencia

Ficha del Procedimiento

Nombre

Actualizar la Informacién Fundamental del Organismo en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Descripcion

Mantener actualizada la informacién fundamental contemplada en el articulo 8 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios

Alineacion normativa

TAI-1-1-RI-5-XIlI

Macro-proceso rector

Representacidén y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las unidades administrativas deberan informar mediante memordndum o via correo electrénico a la Unidad de Transparencia sobre los cambios
y/o actualizaciones dentro de sus puntos a informar contemplados en el art. 8

Procedimientos antecedentes

Memordndum con la actualizacién mensual de la informacién fundamental de las unidades administrativas del Organismo

Procedimientos subsecuentes

Publicacion de la informacion

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Informacién fundamental actualizada

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Actualizacién de la Plataforma

Indicador
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Actualizar la
informacion
fundamental a las
unidades
administrativas

H.

ngresar con usuario
y contrasena a la
plataforma

Ingresar al apartado
de obligaciones de
transparencia

Ingresar al apartado
de la unidad
administrativa

correspondiente

Descargar el archivo
excel del formato a
publicar

H

Realizar el llenado
de la informacion

Cargar el archivo
excel con la
informacion en la
plataforma

Actualizar la Informacion Fundamental de la
Plataforma Nacional de Transparencia
Analista de Transparencia
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Narrativa del Procedimiento de Actualizar la Informacion Fundamental de la Plataforma Nacional de Transparencia

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. ) Gestiona, solicita y actualiza de manera mensual, trimestral o anual, la informacién fundamental, ordinaria
Analista de | Unidad de . . . . . . . ,
1 y proactiva del organismo, a las unidades administrativas, generadoras de la informacidn a través de los enlaces -

Transparencia

Transparencia

de transparencia

Analista de | Unidad de . o

2 . . Ingresa con usuario y contrasefia a la plataforma -
Transparencia Transparencia
Analista de | Unidad de L .

3 . . Ingresa al apartado de obligaciones de transparencia -
Transparencia Transparencia
Analista de | Unidad de . - . .

4 . . Ingresa al apartado de la unidad administrativa correspondiente -
Transparencia Transparencia
Analista de | Unidad de . .

5 . . Descarga el archivo Excel del formato a publicar -
Transparencia Transparencia
Analista de | Unidad de . . .,

6 . . Realiza el llenado de la informacién -
Transparencia Transparencia
Analista de | Unidad de . . .,

7 Carga el archivo Excel con la informacién en la plataforma Acuse de la PNT

Transparencia

Transparencia
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Ficha del Procedimiento

Nombre

Juicio de Nulidad.

Descripcion

Substanciacion de juicio de nulidad, hasta concluir todas las etapas procesales.

Alineacion normativa

LJA-1-RI-5-III

Macro-proceso rector

Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Verificacion de hechos controvertidos mediante memorandum.

Procedimientos
antecedentes

Aviso previo y notificacidon electrénica.

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Demanda de nulidad y memorandums de solicitud de informacién a unidades administrativas.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Cumplimiento de sentencia.

Indicador
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Modelado del Juicio de Nulidad

Juitio de Nulidad
Abogado (a)

RS} EviE ‘erificar publicaddn Interpaner medios de Analizar resoluddn de Interponer medios de
notificagon, con el e bt ol o . Elaborar contestadén Presentar incidertes Bcudir 3 audiengasy e — s Analizar sentenda et Cumplimentar
acuerdo, esato de , de demanda dentro del juido diligencias. : destavorable. sentencia,
Boletin acuerdos del THaural impugnacién correspondientes.
demanda y anexos
NICIO FIN
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Narrativa del Procedimiento de Juicio de Nulidad
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. ., . Recibe aviso previo de notificacidon en el correo electrdnico institucional, con el acuerdo, escrito de demanda y Impresién de
1 Abogada(o) Direccidn Juridica -
anexos. documentos recibidos.
. . .- . L e , Impresion de publicacion
2 Abogada(o) Direccidn Juridica Verifica publicacién de notificacidn en el Boletin. pres , publicaci
del boletin.
. . - . . . . . . Acuse de
3 Abogada(o) Direccidn Juridica Analiza demanday, en su caso, solicita informes a las unidades administrativas correspondientes. ,
memorandums.
. . .- L Acuse de contestacion
4 Abogada(o) Direccidn Juridica Elabora contestacién de demanda.
de demanda
5 Abogada(o) Direccidn Juridica Presenta incidentes dentro del juicio. Acuse
6 Abogada(o) Direccién Juridica Acude a audiencias y diligencias. Acta judicial.
7 Abogada(o) Direccién Juridica Interpone medios de impugnacion contra acuerdos del Tribunal. Acuse
8 Abogada(o) Direccidn Juridica Recibe interlocutoria. Acuse de recibido
. . - . L . . . . . En su caso, demanda de
9 Abogada(o) Direccién Juridica Analiza resolucion de medios de impugnacion, y en su caso, interposicion de demanda de amparo. amparo
10 Abogada(o) Direccién Juridica Analiza sentencia desfavorable. Impresion de sentencia.
11 Abogada(o) Direccién Juridica Interpone medios de impugnacion correspondientes. Acuse
. ., .- . . Cumplimiento de
12 Abogada(o) Direccién Juridica Cumplimenta sentencia.

sentencia definitiva
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Procedimiento de Demanda de Lesividad

Ficha del Procedimiento

Nombre Demanda de Lesividad.

Descripcion Substanciacion de juicio de lesividad, hasta concluir todas las etapas procesales.

Alineaciéon normativa LJA-1-RI-5-111

Macro-proceso rector Representacion y Defensa Legal del Organismo.

Tramite o servicio asociado | -

Politicas del procedimiento | Verificacidon de hechos irregulares.

Procedimientos

Notificacion sobre hechos irregulares.
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Informacién de las unidades administrativa sobre hechos irregulares.
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Sentencia.
procedimiento

Indicador -
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Modelado del Procedimiento de Demanda de Lesividad

E

2 Recibir . Presemtar " Analizar

E Cl resalucion . Recaba.r' Elaborar .&.c.udn_'a incidentes Reubn'. F‘res_entar resolucidn de

] =z favarable al LIEIEEE demanda, agclhenm_aS ¥ dentro del senlteln_ua . IR de medios de

w '8 ) para demandar. diligencias. 4P definitiva. impugnacian . .

= g particular juidao, impugnacidn
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Narrativa del Procedimiento de Demanda de Lesividad
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Abogada(o) JIJ(:I,(;LOan Recibe resolucién favorable al particular. Acuse de recibido
Di i6 . .,
2 Abogada(o) Jll:fg}::? Recaba informacidn para demandar. Acuse memos
Di o
3 Abogada(o) Jll:fg}::? Elabora demanda. Escrito de demanda
4 Abogada(o) Jll:fg}::? Acude a audiencias y diligencias. Acta de audiencia.
5 Abogada(o) |re,crt|on Presenta incidentes dentro del juicio. Acuse
Juridica
6 Abogada(o) JIL:(:I,(;IC? Recibe sentencia definitiva. Acuse de recibido.
Direccién . . ., .
7 Abogada(o) Jluridilca Presenta medios de impugnacién correspondientes. Acuse
Direccidon . ., . . ., En su caso, demanda de
8 Abogada(o) s Analiza resolucién de medios de impugnacion, y en su caso, promover demanda de amparo.
Juridica amparo.
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Procedimiento de Denuncia Penal
Ficha del Procedimiento
Nombre Denuncia Penal.
Descripcion Substanciacion de denuncias penales, hasta concluir todas sus etapas procesales.
Alineaciéon normativa CNPP-1-RI-5-IV
Macro-proceso rector Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado | -

Politicas del procedimiento | Verificacidon de hechos con apariencia de delito.

Procedimientos

antecedentes Notificacidon a través de diversos documentos juridicos por parte de las unidades administrativas o dependencias estatales o federales.

Procedimientos

Interaccidn con las unidades administrativas Subdireccién de Patrimonio y Archivo, y Direccién de Finanzas.
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Denuncia de cardcter penal y/o informes de las respectivas unidades administrativas de SIAPA.
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Sentencia.
procedimiento

Indicador -
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Denuncia Penal

=

! Recibir Acka Registrary tumara

] circunstandada abogado

]

=1

al

wr

Reparadan del
dafio a favor de
SIAPAT
Solicitar nomero de
Analizar hechos Elaborar denunda Aportar datns de Acudira audiencias cl.fe.nta para

- penal prueba depasito de pagoa
s favar de SI&pL,
k-]

L)

-]

]
-1
=
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Narrativa del procedimiento de Denuncia Penal Procedimiento Previo a la Denuncia.

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Direccion . . . . . -~
1 Secretaria(o) Juridica Recibe Acta circunstanciada u oficio informativo. Acuse de recibido
. Direccion ) .
2 Secretaria(o) Juridica Registra en base de datos y turna a abogado titular de la mesa. Turno
Direccion . . s ., . L . . Acuse de
3 Abogada(o) L Analiza los hechos controvertidos, solicita informacién a las unidades administrativas correspondientes. )
Juridica memorandums.
Direccion . . . . . . . .
4 Abogada(o) Juridica Determina la existencia de posibles hechos constitutivos de delito, elabora la denuncia penal. Acuse de denuncia

Narrativa del procedimiento de Denuncia Penal. Intervencion en la integracion de Carpeta de Investigacion y Carpeta Administrativa.

No. | Responsable Area Actividad Resultado/Formato
Direccién
5 Abogada(o) Juridica Aporta datos de prueba. Acuse
Di L .
6 Abogada(o) reccion Acude a audiencias en las diversas etapas procesales Acta minima.

Juridica
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Narrativa del procedimiento de Denuncia Penal. Reparacion del dafo.
No. | Responsable Area Actividad Resultado/Formato
-Si es reparacidn del dafio a favor de SIAPA: Solicita a Direccion de Finanzas numero de cuenta a efecto de que se realice el
Direccion | depdsito correspondiente por el pago de la reparacidn del dafio a favor de SIAPA.
7 | Abogada(o) o . g " : N N : . Acuse
Juridica | -Si es NO es reparacidn del dafio a favor de SIAPA: Da vista a la Sub direccién de Patrimonio para que se haga efectiva la pdliza

de seguro correspondiente para el pago de la reparacion del dafio, en el caso en el que el Organismo resulte responsable.

Narrativa del procedimiento de Denuncia Penal. Medios de impugnacion.

No. | Responsable Area Actividad Resultado/Formato
Promueve los siguientes medios de impugnacion:
e Control Judicial
Direccion e Revocacion
8 Abogada(o) Juridica e Queja Acuse

e Apelacion
e Amparo Indirecto
e Amparo Directo
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Ficha del Procedimiento

Nombre

Juicio Laboral.

Descripcion

Substanciacion de juicio laboral, hasta concluir sus etapas procesales.

Alineacidon normativa

LFT-1-RI-5-11I

Macro-proceso rector

Representacién y Defensa Legal del Organismo.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Verificacién de prestaciones reclamadas.

Procedimientos
antecedentes

Notificaciéon y emplazamiento a juicio laboral.

Procedimientos
subsecuentes

Interaccion con la unidad administrativa de Subdireccién de Recursos Humanos.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Demanda laboral, informes de las respectivas unidades administrativas de SIAPA.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Laudo.

Indicador
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Tomo |

Modelado del Procedimiento de Juicio Laboral

g
= Recibir Registrary tumar
g notificacion 2 abogado
K
g Inicio
Laudo favorece al Interioaston de
= organismo? planilla de
2 liquidacién
2
] " : Presentar . Presentar Recibir
3 Reealizar escrito . Recibir acuerdo p
Realizar proyecto Objetar pruchas amparo adhesivo Evacuar vista a amparo indirecto notificadion e Promower
o Analizar la Solicitar Analizar 5 Realizar escrito de ofrecimiento Presentar escrito 0 de apertura de - W
5 o 3 de contestacion 2 i presentadas por si el misma planilla de si existe eror en embargo en medios de
S demanda documentacion documentacién de contestacion v admisidn de de alegatos S planilla de A i 3 B
5 de demanda M parte contraria favorece al e liquidacidn Ampars | calculo de ejecucion de impugnacion
3 2 organisma & indirects]  condena laudo
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faworece al cambiar la o
2 notificacion,
arganismo accidn 5
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de actos de
ejecucian
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Direccién . e . . -
1 Secretaria(o) Juridica Recibe notificacién y emplazamiento. Acuse de recibido
. Direccidn . .
2 Secretaria(o) Juridica Registra en base de datos y turna a abogado titular de la mesa. Turno
. . Propuesta de
Direccion . (e . .
3 Abogado(a) Juridica Realiza un andlisis de la demanda, competencia y datos generales. excepciones a la
demanda.
Direccidon . .. , . Memorandum solicitud
4 Abogado(a) . Solicita la documentacidn a las dreas correspondientes. . .,
Juridica de informacion.
. ., . ., . ., - . . ., . , Informacién para
Direccién | Analiza la documentacion e informacion recibida, en caso de que hiciese falta informacidn, la solicita de nueva cuenta al area P
5 Abogado(a) . proyecto de
Juridica | competente. -,
contestacion.
Direccion . ., Proyecto de
6 Abogado(a) . Realiza proyecto de contestacién de demanda. y .
Juridica contestacion.
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Narrativa del Procedimiento de Juicio Laboral. Substanciacion del juicio.
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccion . ., . . Acuse de contestacion
7 Abogado(a) . Presenta escrito de contestacion, haciendo valer excepciones y defensas.
Juridica de demanda.
Direccién Realiza escrito de ofrecimiento y admisién de pruebas, ofrece los medios de conviccidén tendientes a acreditar las
8 Abogado(a) s . Acuse
Juridica excepciones y defensas.
Direccién . . Constancia de desahogo
9 Abogado(a .1 objeta las pruebas presentadas por la parte contraria. L
gado(a) Juridica ) pru P P P ! de audiencia de pruebas.
Direccién .
10 Abogado(a) Jlurl’di::a Presenta escrito de alegatos. Acuse

Narrativa del Procedimiento de Juicio Laboral. Laudo.

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
.. | Encontradel Laudo:
Direccion ) . . . L
11 | Abogado(a) Juridica e Presenta amparo directo si el mismo no favorece al Organismo. Acuse de recibido.

e Presente amparo adhesivo si el mismo favorece al Organismo.
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Narrativa del Procedimiento de Juicio Laboral. Ejecucion de Laudo.
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccién . . s, -
12 Abogado(a) Jlurl’dil:a Recibe acuerdo de apertura de planilla de liquidacidn. Acuse de recibido
Direccién . . L, 02
13 Abogado(a) Jlurl’dil:a Evacua vista a planilla de liquidacion. Promocién con acuse.
En contra de la interlocutoria de planilla de liquidacion:
DI L, s . . ~ .
14 Abogado(a) |relcc.|on e Presenta amparo indirecto si ex.lste error en cdlculo dg condena que sefalala autor@ad. 5 ' 5 Acuse
Juridica e Presenta recurso de no acatamiento al Laudo de considerarlo procedente para cambiar la accién de Reinstalacion a
Indemnizacién Constitucional.
Direccién . e ., . L
15 Abogado(a) Jlurl’dilca Recibe notificaciéon de embargo en ejecuciéon de Laudo. Acuse

Narrativa del Procedimiento de

Juicio Laboral. Medios de impugnacion.

Incidentes de competencia, nulidad de notificacion.
Recurso de Revision de actos de ejecucion.

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Promueve los siguientes medios de impugnacion:
e Amparo Indirecto
Direccion e Amparo Directo
16 | Abogado(a) Juridica . ReV|.s|on Acuse de recibido
e Queja
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Procedimiento de Juicio Civil

Ficha del Procedimiento

Nombre Procedimiento de Juicio civil

Descripcion Tramite y seguimiento de juicio civiles.
Alineacion normativa CPCJ-1-RI-5-llI

Macro-proceso rector Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado | -

Politicas del procedimiento | Verificacidn de los hechos contra vertidos mediante memorandum

Procedimientos

Emplazamiento de la demanda
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Demanda y memorandum de solicitud de informacidn a las unidades administrativas
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Cumplimiento de sentencia
procedimiento

Indicador -
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Modelado del Procedimiento de Juicio Civil

Ermplazar a juicio a Recibir demanday
SR, turnar a abogado

Secretaria (o)

Inicio

Juicio Civil

RIREY Acudir a audiendas L T Ejecutar de
Analizar demanda contestadon de L " Analizar sentenda de impugnadsn 3 i
y diligencias N sentencia
demanda correspondientes
Fin

Abogado (a)
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Direccién - . L, - :
1 |Secretaria(o) Juridica Emplaza a juicio a SIAPA en la Direccion Juridica Emplazamiento
. Direccién . .
2 | Secretaria(o) Juridica Recibe demanda y se turna a abogado para su seguimiento Turno de asunto
Direccién . . . - . . .
3 | Abogada (0) Juridica Analiza demanda y en su caso solicita informes a las unidades administrativas correspondientes Acuse de memorandum
Direccién ., Acuse de contestacion de
4 | Abogada (o) \ Elabora contestacion de demanda
Juridica demanda
Direccién . - . S
5 | Abogada (0) i, Acude a audiencias y diligencias Actas judiciales
Juridica
Direccién . .
6 | Abogada (o) . Analiza sentencia -
Juridica
Direccién . . ., .
7 | Abogada (o) Juridica Interpone medios de impugnacion correspondientes Acuse
Direccién . .
8 | Abogada (o) recclo Ejecuta sentencia, ya sea a favor o en contra -

Juridica
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Procedimiento por Indemnizacion por Responsabilidad Patrimonial
Ficha del Procedimiento
Nombre Procedimiento por Indemnizacién por Responsabilidad Patrimonial
Descripcion Tramite y seguimiento de procedimientos de responsabilidad patrimonial
Alineacién normativa PE-69-11I-RI-5-XV
Macro-proceso rector Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado | -

Politicas del procedimiento | Verificacidn de los hechos contra vertidos mediante memorandum

Procedimientos

Reclamacion por indemnizacion de dafios causados
antecedentes

Procedimientos

subsecuentes Resarcicion del dafo causado a través de la Subdireccién de Patrimonio y Archivo y por conducto de la Aseguradora contratada para tal fin

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Dictamen técnico
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Resolucién
procedimiento

Indicador -
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Modelado del Procedimiento por Indemnizacion por Responsabilidad Patrimonial

Recibir solidgbud de Turnar a abogado
reclamacion para su seguimiento

Secretaria (o)

Responsabilidad Patrimonial

Recibir infarme Matificar a la

técnico de unidad Subdirecdon de
administrativa Patrimonio y Archivo
competente y al reclamante

Abrir expediente Emitir acuerdao

Abogado (a)




Jalisco . Mal.'ll.la| de Organlza.c!on y Procedimientos . Fecha URDCR Versién Pagina
RIs1F Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado 24-feb-2021 03 132 de 482
ST Gobierno del Estado de Jalisco (SIAPA) -Teb- €
Tomo |
Narrativa del Procedimiento por Indemnizacion por Responsabilidad Patrimonial
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
) Direccién Recibe solicitud de reclamacion )
1 |Secretaria(o) . Acuse de recibo
Juridica
. Direccién .
2 | Secretaria(o) Juridica Turna a abogado para su seguimiento Turno de asunto
Direccién
3 | Abogada (o . Abre el expediente Expediente
& (0) Juridica P P
Direccién Emite acuerdo en el que se da cuenta con la solicitud de indemnizacién del reclamante; Pide informe técnico a la unidad .
4 | Abogada (0) . .. . . . . . . . . Acuerdo de avocamiento
Juridica administrativa competente, a la vez informa sobre la reclamacién a la Subdireccién de Patrimonio y Archivo.
Direccién Recibe informe técnico de unidad administrativa competente, posterior a ello emite resolucion en la que se analizan las pruebas L,
5 | Abogada (o) . . . . . Resolucién
Juridica y todos los elementos del expediente de responsabilidad patrimonial
Direccién

6 |Abogada (o)

Juridica

Notifica a la Subdireccién de Patrimonio y Archivo y al reclamante.

Notificacion
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Ficha del Procedimiento

Nombre

Juicio de Amparo Indirecto.

Descripcion

Substanciacion de juicio de amparo indirecto, hasta concluir sus etapas procesales.

Alineacidon normativa

LAM-1-RI-5-V

Macro-proceso rector

Representacién y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Verificacién de actos reclamados.

Procedimientos
antecedentes

Notificacién y emplazamiento a juicio de amparo indirecto.

Procedimientos
subsecuentes

Interaccion con diversas unidades administrativas.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Demanda de amparo indirecto e informes de las respectivas areas de SIAPA.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Sentencia.

Indicador




Jalisco

i B

Gaobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Fecha URDCR

Version

Pagina

Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

24-feb-2021

03

134 de 482

(SIAPA)
Tomo |

Modelado del Procedimiento Juicio de Amparo Indirecto

Recibirdemanda de
amparo

Secretaria (0)

Turnara abogada
titular de lamesa

Juicio de Amparo Indirecto

Abogado (a)

Atender el inddente
e suspensién

Salicitar informes a Fromower los
— Elzborar escrito Elabarar escrito Dar seguimiento en S —— Azistira las
o Recibirinformes, Recabar pruebas, relativo al informe relativo al informe Ios juzgarlos de . . Formular alegatos audiendias y
aaminZEet revio ustificado Distrito L PEE T diligencias
correspondientss P 1 carrespondiertes 7

Ejecutar sentencia
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Narrativa del Procedimiento Juicio de Amparo Indirecto
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Secretaria(o) JIL:(:I,:CiICC;n Recibe demanda de amparo. Acuse de recibido
, Direccion . . .
2 Secretaria(o) Juridica Registra en los controles del drea y turna a abogada titular de la mesa. Turno
Direccién | Atiende en su caso el incidente de suspensidn y solicita el acato de la medida cautelar a la unidad administrativa
3 Abogada(o) ) . Acuse.
Juridica | correspondiente.
Direccion L . - . .
4 Abogada(o) Juridica Solicita informes a las unidades administrativas correspondientes. Acuse de memos.
DI s o
5 Abogada(o) JIL:(:I,:CiICC;n Recibe informes. Informes.
Direccién
6 Abogada(o) Juridica Recaba pruebas. Pruebas.
Direccién . . , . . . .
7 Abogada(o) Juridica Elabora escrito relativo al informe previo, ofreciendo las pruebas conducentes. Acuse de informe previo.
Direccién . . . o . Acuse de informe
8 Abogada(o) . Elabora escrito relativo al informe justificado ofreciendo las pruebas conducentes. o
Juridica justificado.
Direccién L . . - , . P
9 Abogada(o) Juridica Da seguimiento en los juzgados de Distrito periddicamente, asi como a través del boletin judicial. -
Di i6 . .
10 Abogada(o) reccion Promueve los medios de impugnacién correspondientes. Acuse.

Juridica
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccién
. A .
11 Abogada(o) Juridica Formula alegatos cuse
12 Abogada(o) JI;(:.'(;LO; Asiste a las diversas audiencias y diligencias. Acta judicial.
Di L ‘ Acuerdo de
13 Abogada(o) |relcc?|on Ejecuta sentencia a favor o en contra. " .
Juridica cumplimiento.
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Procedimiento de Juicio Agrario
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Ficha del Procedimiento

Nombre

Juicio Agrario.

Descripcion

Substanciacion de juicio agrario, hasta concluir sus etapas procesales.

Alineacion normativa

LA-1-RI-5-11I

Macro-proceso rector

Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Verificacidon de los hechos controvertidos.

Procedimientos
antecedentes

Notificacidon y emplazamiento a juicio agrario.

Procedimientos
subsecuentes

Interaccion con diversas unidades administrativas.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Demanda de juicio agrario e informes de las respectivas dreas de SIAPA.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Sentencia.

Indicador
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Juicio Agrario

Secretaria (o)

Recibir
emplazamiento de
demanda agraria

Turnar a ahogado
titular de lamesa

Abogado (a)

Solicitar el informe a
las unidades
administrativas
correspondientes

Recabar pruebas H

Emitir contestaddn
de demanda

H

Comparecer a las
audiencias y
diligencias,

H Formularzlegatos, H Recibir sentenda H

Interpaner los
medios de
impugnacidn
correspondiertes,

H Ejecutar sentencia ]—)O
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Narrativa del Procedimiento Juicio Agrario
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccién . . : ibi
1 Secretaria(o) Jlufif:icilzoa Recibe emplazamiento de demanda agraria. Acuse de recibido
. Direccién . . .
2 Secretaria(o) Juridica Registra en los controles del drea y turna a abogada titular de mesa. Turno
3 Abogada(o) Direccidn | Solicita el informe a las unidades administrativas correspondientes que guarden relacidn con las prestaciones demandadas y los | Acuse de
g Juridica | antecedentes o hechos sefialados por la parte actora. memorandums.
Direccién
4 A . R r . Pruebas.
bogada(o) Juridica ecaba pruebas
Direccidn . ., . . L Acuse y acta de
5 Abogada(o) e Emite contestacién de demanda, ofrecimiento de pruebas y promueve incidentes en audiencia inicial. L
Juridica audiencia.
Direccién . .. . S
6 Abogada(o) Jluridilca Comparece a las audiencias y diligencias. Actas judiciales
Direccidn L
7 Abogada(o) Jlu(:ifj?cz Formula alegatos. Acuse de promocion.
Di i6 . . .
8 Abogada(o) JIL:(:E(;?coan Recibe sentencia. Acuse de sentencia.
9 Abogada(o) JIL:(:I,:ciICC;n Interpone los medios de impugnacion correspondientes. Acuse.
Di i6 . Acuerdo de
10 Abogada(o) |re'C(?|on Ejecuta sentencia a favor o en contra. L
Juridica cumplimiento.
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Procedimiento de Quejas y Recomendaciones de la Comision Estatal y Nacional de Derechos Humanos

Ficha del Procedimiento

Nombre

Quejas y Recomendaciones de la Comisidn Estatal y Nacional de Derechos Humanos

Descripcion

Representar al organismo en la substanciacion de juicios agrarios, ejerciendo todos los recursos de ley para la proteccién de los intereses del

SIAPA.

Alineacidon normativa

PE-69-11I-RI-5-VIII

Macro-proceso rector

Representacion y Defensa Legal del Organismo

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Oficio de la Comision Estatal o Nacional de Derechos Humanos con informacién de la queja presentada por el ciudadano

Procedimientos
antecedentes

Procedimiento de queja o recomendacion presentada o emitida por la Comisidn Estatal o Nacional de Derechos Humanos

Procedimientos
subsecuentes

Solicitar informacién a las unidades administrativas del Organismo y rendir informe.

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Informes y pruebas de las unidades administrativas del Organismo

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Informe

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Quejas y Recomendaciones de la Comision Estatal y Nacional de Derechos Humanos

Quejas y Recomendaciones de la Comisidn Estatal ¥y Nacional de Derechos

Humanos

z . A
] REEH.JI!"DfIEID des Registrar en base
5 Comision EAttels de datas y turnar
ki Macional de ¥
5 Derechos Humanos a abogado
b
Solicitar pruebas a Recibir resolucian . Remitir a la
Elaborar - " S Realizar o P .

- : Elaborar oficia Iz o las unidades de la Camisidn " . Motificara la o las Cornisidn Estatal los Dar de bajay
= mermorandurm P " . manifestaciones
= " con defensa administrativas y Estatal o Nacional unidades cumplimientos a los archivar como
35 requirienda . ] de los puntos . . ;
= a oa juridica las remite ala de Derechos adrministrativas puntos resolutivos asunto concluido
= infarmacidn - resolutivos
s Comision Estatal Humanos aceptados
=
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Direccién . - . . -
1 Secretaria(o) Juridica Recibe oficio de la Comisién Estatal o Nacional de Derechos Humanos. Acuse de recibido
. Direccidn . . .

2 Secretaria(o) Juridica Registra en base de datos, crea expediente y turna a abogado responsable. Expediente y turno
Direccidn , - . ., . . . ‘

3 Abogada(o) Juridica Elabora memorandum requiriendo informacion a la o las unidades administrativas o persona responsable. Memorandum
Direccidn - S . . . -

4 Abogada(o) Juridica Elabora oficio con defensa juridica de acuerdo a cada asunto y lo remite a la Comisién Estatal o Nacional de Derechos Humanos. | Oficio
Direccidn | Notificado y abierto el periodo probatorio, solicita pruebas a la o las unidades administrativas y las remite a la Comisién Estatal -

5 Abogada(o) . . Oficio
Juridica | o Nacional de Derechos Humanos.
Direccidn . ., . .

6 Abogada(o) Juridica Recibe resolucién de la Comisién Estatal o Nacional de Derechos Humanos Acuse.
Direccién | Realiza manifestaciones respecto de los puntos resolutivos, fundando y motivando la aceptacidn o negativa de los mismos y -

7 Abogada(o) . . . . Oficio
Juridica | remite a la Comisidn Estatal o Nacional de Derechos Humanos
Direccién o . - . . - . . .

8 Abogada(o) Juridica Notifica a la o las unidades administrativas y requiere el cumplimiento de los puntos resolutivos aceptados por el Organismo. Memorandum.
Direccién . . . - . -

9 Abogada(o) Juridica Remite a la Comisién Estatal o Nacional de Derechos Humanos los cumplimientos a los puntos resolutivos aceptados. Oficio.
Direccién | Una vez cumplidos la totalidad de los puntos resolutivos aceptados y recibido el oficio de archivo por parte de la Comisién

10 Abogada(o) 1 ) . . . Acuse
Juridica | Estatal o Nacional de Derechos Humanos, da de baja y archiva como asunto concluido
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Abogado Contencioso Director Juridico de SIAPA
Facilitador - Redactor Titular de la Unidad Administrativa

documentada en esta Seccion

LAE. J. Guadalupe Cabral Sdnchez
Asistente de Seguimiento y Evaluacién
Coordinador del Proyecto
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Elaboracion de Viabilidad

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién de Viabilidad

Descripcion

Procedimiento mediante el cual se define la posibilidad (viabilidad) y requerimientos técnicos necesarios para brindar el servicio de agua potable y
alcantarillado para un proyecto nuevo de edificacidn, urbanizacién o cualquier proyecto constructivo que demande los servicios de SIAPA.

Alineacion normativa

PE-69-111-RI-8-I

Macro-proceso rector

Factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado

Tramite o servicio asociado

Solicitud de viabilidad

Politicas del procedimiento

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Viabilidad

Indicador
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Recibir
documentacion de

usuariopara témite
de factibilidad

Asistente Administrativo

Recibirsoligtud v
expediente

Verificar
documentacion
completa

Ingresar tramite en
sistema Sysfact

Asignar tramite al
Ingeniero
correspondients

Coordinador de Factilidades

Elaboracién de Viabilidad

Definir necesidad
de estudio de
viabilidad

Ingeniero Dictaminador

sMecesita
estudio de
viahilidad?

Informar al usuario

recoger orden de
pago endos dias

L —

' =)
Entregar copia de
solicitud pagada,
dictamen uso de
suelo y ubicacion

del predio

Recibir respuesta
del andlisis en la
viabilidad de los

servicios deagua y
alcantarillado

Generar oficio de
viabilidad

Informar al usuario
del resultado de
viabilidad

Resultado

Positiva

Megativo

v

Informar al usuario
que debera
presentar proyectos
hidrosanitarios

Entregar
reglamento de
criterios de
factibilidades

Informar al usuwario
alternativas para
continuar con su

aprobacion
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Narrativa del Procedimiento de Elaboracion de Viabilidad
, . Resultado
No. Responsable Area Actividad /
Formato
Asistente Dictaminacidén y . .. .. - - .
1 . . Recibe documentacidn de acuerdo a los requisitos, para el tramite de una factibilidad en SIAPA. Documentacién
Administrativo. Proyectos
Coordinador de Dictaminacién y . . . . . Solicitud de
2 - Recibe solicitud de ingreso y expediente por el usuario. .
Factibilidades. Proyectos ingreso
Coordinador de Dictaminacidn - . . . . I Documentacion
3 - ¥ Verifica que la documentacidn este completa y de acuerdo a los lineamientos técnicos de factibilidades.
Factibilidades. Proyectos completa
4 Coordinador de Dictaminacién y Ineresa el tramite en el sistema Svsfact Tramite en
Factibilidades. Proyectos g y sistema Sysfact
Coordinador de Dictaminacidn . L. . . . . Asignacion tramite
5 - ¥ Asigna el trdmite al Ingeniero Dictaminador correspondiente & .
Factibilidades. Proyectos a Ingeniero
6 Ingeniero Dictaminacién y Define la necesidad de un estudio de viabilidad, si necesita estudio se pasa al paso 9, en caso contrario se conecta al paso | Estudio de
Dictaminador. Proyectos 8. viabilidad
Ingeniero Dictaminacidény L - .
7 . . Informa al usuario via correo electrénico que en dos dias pase a recoger su orden de pago y pasa al paso 14 Orden de pago
Dictaminador. Proyectos q P & pagoyp P Pag
. i inacié . - . L . . . Copia documentos
g Ingeniero Dictaminacion y Entrega copia de la solicitud pagada, dictamen uso de suelo y ubicacién del predio en la taza urbana al 4rea operativa de afa
Dictaminador. Proyectos agua potable y alcantarillado para su Dictaminacion. P o
dictaminacion
9 Ingeniero Dictaminacién y Recibe respuesta de la superintendencia de operacidn el andlisis en la viabilidad de los servicios de agua potable y Analisis en
Dictaminador. Proyectos alcantarillado. viabilidad




Jalisco . Mal.'ll.la| de Organlza.c!on y Procedimientos . Fecha URDCR Versién Pagina
RIs1F Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado 24-feb-2021 03 147 de 482
<UL Gobierno del Estado de Jalisco (SIAPA) -Teb- €
Tomo |
p .. Resultado
No. Responsable Area Actividad /
Formato
Ingeniero Dictaminacién - L Oficio de
10 .g . ¥ Genera oficio de viabilidad. L
Dictaminador. Proyectos viabilidad
Ingeniero Dictaminacién y . L . . . Resultado de
11 . . Informa al usuario del resultado de viabilidad, si resulta positivo pasa al paso 14, de lo contrario pasa al paso 13. -
Dictaminador. Proyectos viabilidad
12 Ingeniero Dictaminaciény Informar al usuario los motivos y las alternativas para continuar con su tramite para aprobacidn, si acepta, puede solicitar | Alternativas para
Dictaminador. Proyectos la reconsideracién y el usuario deberd ingresar su nueva propuesta mediante oficialia de partes, pasa al paso 9. continuar tramite
Ingeni Dictaminacidény Proyectos
geniero . , . o . . . o
13 Dictaminador Proyectos Informar al usuario que debera presentar proyectos hidrosanitarios y manejo pluvial. hidrosanitarios y
) manejo pluvial
Ingeniero Dictaminacién . . . . o . .
14 & ¥ Entregar el reglamento de criterios de factibilidades con los lineamientos técnicos y requisitos necesarios. Reglamento

Dictaminador.

Proyectos
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Ficha del Servicio de Elaboracion de Viabilidad

Nombre del tramite o servicio

Elaboracién de Viabilidad.

Descripcion del servicio

Servicio mediante el cual se define la posibilidad (viabilidad) y requerimientos técnicos necesarios para brindar el servicio de agua
potable y alcantarillado para un proyecto nuevo de edificacién, urbanizacidn o cualquier proyecto constructivo que demande los
servicios de SIAPA.

Documentos que se obtienen con el

tramite

Oficio de Viabilidad

Vigencia del reconocimiento,
permiso o derecho adquirido

1 ano

Usuario(s)

Responsable del servicio

Subdirector de Factibilidades Metropolitanas

Domicilio, Ubicacion y teléfono

Av. Dr. Roberto Michel 461

Horario de atencion

De 8:00 a 16:00 hrs.

Requisitos

1.- Dictamen de trazos usos y destinos

2.- Escritura DEL PREDIO

3.- Plano de distribucion de la construccién y/o sembrado de fracciones, cuando es obra nueva el plano deberd estar sellado por
obras publicas del municipio.

4.- CONSTANCIA DE NO ADEUDO SIAPA.

5.-Carta poder simple si no es propietario, y acta constitutiva en caso de ser empresa.

6.- Identificacién del propietario y del promotor (ife o pasaporte).

7.- Ubicacién del predio en plano de la ciudad.

Costo, Forma y lugar de pago

[Sin costo para el usuario / Ver la informacion en la URL: ]

Tiempo de respuesta

[Los dias establecidos por la normatividad correspondiente o determinar el nimero de dias minimo y el maximo]

Direccidon General responsable o
equivalente

Staff de direccién general
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Direccién de Area responsable o
equivalente

Subdirector de Factibilidades Metropolitanas

Contacto para quejas y sugerencias

[Poner los datos del érgano de control: nombre del area, teléfono y correo electrénico de atencion]

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién de Factibilidad

Descripcion

Procedimiento mediante el cual se otorga la factibilidad de servicios de agua potable y alcantarillado.

Alineaciéon normativa

PE-69-I1I-RI-8-I1I-V-VI

Macro-proceso rector

Factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado

Tramite o servicio asociado

Tramite de factibilidad

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Factibilidad

Indicador
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?

#E3 positivo el
resultado?

FGENEFE
excedencia?

Hacer
expediente Ay
entregar orden
de pago

=
§ - Recibir del area - Determinar Imprimir P 2 Solicitar al
1 roporcionar
o gm - Urbang, el P " calculo de infraestructura e usu:ria de pago al Jefe notificar a i crEal presente el genera
h'gp ¥ tari proyecto hid P itari excedencia de entrongues y pag de Seccidn usuario que esta supervision cambio de excedencia
5 idrosanitario validada idrosanitario descaraas o el P SR
g J Informar al drea
£ de Supervision
T
T
° 5
= Validar dictamen
-“g =
7] 2 . J
IE ‘ﬁ Revisar el
_g % dictamen si
c
) «:'-’ SEs correcta? Entregar
G = observacional @
© Ingeniera
B Dictaminador
=
[T}
2
-]
1 Elaborar carta de
E cumplimiento , Enwiar
E solicitud de documento para
2 conexiony de firmas
i) alta
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Narrativa del Procedimiento de Elaboracion de Factibilidad
p . Resultado
No. Responsable Area Actividad /
Formato
Ingeniero Dictaminaciény . . . o . S . .
1 . . Recibe y registra el proyecto hidrosanitario, para el estudio y validacién por parte del area de Desarrollo Urbano. Registro
Dictaminador. Proyectos. yree proy P ¥ pore g
Ingeniero Dictaminacidn . . . . . Proyecto
2 'g . ¥ Recibe del drea de Desarrollo Urbano mediante memorandum el proyecto validado. ‘y
Dictaminador. Proyectos. validado
Ingeniero Dictaminacidn vy . , . I . . . . , Recibo de
3 . . Elabora recibo de préstamo de plano hidrosanitario validado para sacar tres juegos de copias, para sus correspondientes areas. ,
Dictaminador. Proyectos. préstamo
Ingeniero Dictaminacidn vy . , . . - _— Calculo de
4 . . Determina el calculo de excedencia en base al proyecto arquitecténico aprobado por el municipio. .
Dictaminador. Proyectos. excedencia
Dictaminacion y Costo de
5 Ingeniero Proyectos. Determina el costo de infraestructura de entronques y descargas en base al proyecto validado por el area técnica y el area infraestructura
Dictaminador. operativa. de entronques y
descargas
Ingeniero Dictaminacidn vy
6 . . Genera orden de pago. Orden de pago
Dictaminador. Proyectos. Pag Pag
Ingeniero Dictaminacidn . s . . . . .
7 'g . ¥ Recibe pago de usuario liquidado o con convenio tramitado en el drea comercial Pago de usuario
Dictaminador. Proyectos.
Ingeniero Dictaminacién y . . .
8 . . Entrega copia de pago al Jefe de Seccion. Copia de pago
Dictaminador. Proyectos. & P pag P pag
. Dictaminacion vy . . . . Revision
9 |Jefe de Seccidn. Revisa el dictamen, si es correcto pasa al paso 10, en caso contrario pasa al paso 11. .
Proyectos. dictamen
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p .. Resultado
No. Responsable Area Actividad Formato /
. Dictaminacién . . . ., Validacion
10 |Jefe de Seccidn. Valida el dictamen y lo entrega para su impresion. .
Proyectos. dictamen
., Dictaminacién ., . . . .
11 |Jefe de Seccidn. Proyectos Entrega observacién al Ingeniero dictaminador . Observaciones
Ingeniero Dictaminacién . . . . , . ) . Dictamen
12 . . Imprime el dictamen y notifica al usuario que esta autorizado y firmado el dictamen. .
Dictaminador. Proyectos. autorizado
13 Ingeniero Dictaminacion Proporciona proyecto a la seccién de supervision Envio de
Dictaminador. Proyectos. P proy P ) Proyecto
Ingeniero Dictaminacién . . . . Recepcion de
14 ‘g . Recibe proyecto de supervision, si el resultado es positivo pasa al paso 18 en caso contrario pasa al paso 15. P
Dictaminador. Proyectos. proyecto
Ingeniero Dictaminacién - . . Cambio de
15 'g . Solicita al usuario que presente el cambio de proyecto.
Dictaminador. Proyectos. proyecto
Ingeniero Dictaminacién - . . . . .
16 'g . Verifica, si genera excedencia se hace expediente A y se entrega orden de pago correspondiente. Excedencia
Dictaminador. Proyectos.
Ingeniero Dictaminacién . , . . - Informe de
17 . . No genera excedencia, informa al drea de supervisidon que no genera excedencia adicional. .
Dictaminador. Proyectos. excedencia
Asistente Dictaminacién - - L - , . Elaboracién de
18 . . Elabora carta de cumplimiento, solicitud de conexién y solicitud de alta en el padrén de usuarios. .
Administrativo. Proyectos. oficios
Asistente Dictaminacién y | Envia documentos para firma del superintendente de obras y proyectos, subdirector de ordenamiento territorial y jefe de .
19 Firma documento

Administrativo.

Proyectos.

seccion de proyectos y Dictaminacion.




Ja | iSCD Sist Int Mal_'"'_‘al Idde Cl)rgasniza.cién(;l PLOCEd;m:egltos Alcantarillad Fecha URDCR Version Pagina
3 3 istema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
U BT Gobierno del Estado de Jalisco (SIAPA) 24-feb-2021 03 154 de 482

Tomo |

Ficha del servicio de Servicio de Factibilidad

Nombre del tramite o servicio Servicio de Factibilidad.
. .. Atender y dictaminar las solicitudes de nuevos desarrollos, asi como aquellos predios que cambien de uso de suelo, que requieran
Descripcion del servicio . . . e L
de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento para su edificacion y urbanizacién.
Documentos que se obtienen con el - I
.. B Oficio de factibilidad
tramite
Vigencia del reconocimiento, o
: .. 1 aho
permiso o derecho adquirido
Usuario(s) -
Responsable del servicio Subdirector de Factibilidades Metropolitanas
Domicilio, Ubicacion y teléfono Av. Dr. Roberto Michel 461
Horario de atencién De 8:00 a 16:00 hrs.
e Dictamen de trazos usos y destinos
e Escritura DEL PREDIO
e Plano de distribucién de la construccidn y/o sembrado de fracciones, cuando es obra nueva el plano deberd estar sellado
- por obras publicas del municipio.
Requisitos
o CONSTANCIA DE NO ADEUDO SIAPA.
e Carta poder simple si no es propietario, y acta constitutiva en caso de ser empresa.
¢ |dentificacidn del propietario y del promotor (ife o pasaporte).
e Ubicacion del predio en plano de la ciudad.
Costo, Forma y lugar de pago [Sin costo para el usuario / Ver la informacion en la URL: ]
Tiempo de respuesta [Los dias establecidos por la normatividad correspondiente o determinar el nimero de dias minimo y el maximo]
Direccidon General responsable o .
. P Staff de direccidn general
equivalente
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Direccién de Area responsable o
equivalente

Subdirector de Factibilidades Metropolitanas

Contacto para quejas y sugerencias

[Poner los datos del érgano de control: nombre del area, teléfono y correo electrénico de atencion]

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Factibilidad para Apertura de Negocios.
Ficha del procedimiento
Nombre Factibilidad para Apertura de Negocios
Descripcion Procedimiento mediante el cual se otorga la factibilidad de servicios de agua potable y alcantarillado.
Alineacién normativa PE-69-I1I-RI-8-I1I-V-VI
Macro-proceso rector Factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado

Tramite o servicio asociado | Solicitud de factibilidad para apertura de negocios

Politicas del procedimiento | -

Procedimientos
antecedentes

Procedimientos
subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el -
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Factibilidad para apertura de negocios
procedimiento

Indicador -
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Factibilidad para Apertura de Negocios

Usuario

Ingeniero Dictami

Acudira sucursal
arealizar el
depssite

Entragar ordany ¥y
comprobante de
pago
técnica de obra

Asignar trsmite a
Ing.
Dictaminador

Jefe de Seccian, Froyedios y

Jefe de Seccidn de
Supervision

de Redes

Jefe de Seccian de.
limiento de Redes:

de instalaciona
cunariia
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Narrativa del Procedimiento de Factibilidad para Apertura de Negocios
, . Resultado
No. Responsable Area Actividad /
Formato
. Dictaminacién L s .
1 | Usuario y Entrega documentos para tramite de factibilidad para apertura de un negocio.
Proyectos.
Asistente Dictaminacién . L Recepcion

2 . . Recibe documentacion.

Administrativo Proyectos. documentos
Asistente Dictaminacién . . , . - . . Documentacién

3 . . Si el expediente estd completo pasa al paso 4 de lo contrario se les solicita a los usuarios presentar documentacidn faltante.

Administrativo Proyectos. completa
Coordinador de Dictaminacién

4 - Recibe solicitud de ingreso y el expediente por el usuario. Solicitud de ingreso
Factibilidades. Proyectos. g y P P g
Coordinador de Dictaminacién . . Documentacién

5 - Verifica que la documentacidn este completa y correcta
Factibilidades. Proyectos. completa
Coordinador de Dictaminacién _— . Tramite en sistema

6 - Ingresa el tramite en el sistema Sysfact.

Factibilidades. Proyectos. Sysfact
Coordinador de Dictaminacién . . . . . . . Asignacién de

7 - Asigna el tramite al ingeniero dictaminador correspondiente. ,g .
Factibilidades. Proyectos. tramite
Ingeniero Dictaminacién . .. ..

8 . . Realiza analisis del proyecto. Analisis de proyecto
Dictaminador Proyectos. proy Proy
Ingeniero Dictaminacién . [ . Calculos de

9 . . Determina calculos de excedencia .
Dictaminador Proyectos. excedencia
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, . Resultado
No. Responsable Area Actividad /
Formato
Ingeniero Dictaminacién , L - ;
10 ‘g . Elabora y envia orden de pago al usuario via correo electrénico. Envio orden de pago
Dictaminador Proyectos.
. Dictaminacién . . -
11 | Usuario Proyectos Recibe orden de pago y acude a sucursal a realizar el depésito. Pago orden de pago
. Dictaminacién Entrega de orden de
12 | Usuario ! inacl Entrega orden de pago. &
Proyectos. pago
Ingeniero Dictaminacién . . . - Dictamen técnico de
13 . . Imprime dictamen técnico de factibilidad. -
Dictaminador Proyectos. P factibilidad
Jefe de Seccion | pictaminacion Autorizacién
14 | Proyectosy Proyectos. Autoriza los dictdmenes técnicos. dictamen
Dictaminacién
Ingeniero Dictaminacién .y . .
15 'g . Entrega dictamenes al usuario. Entrega dictamen
Dictaminador Proyectos.
. Dictaminacién . _ C - o o
16 | Usuario Proyectos Recibe dictamenes y solicita via telefénica supervision técnica de obra. Supervisién técnica
Jefe de Seccién Dictaminacién . . . . Reporte de
17 s Recibe reporte de supervisidn y asigna un supervisor. .
de Supervisién Proyectos. supervision
Jefe de Seccién Dictaminacién - . . . . Reporte de
18 ., Elabora reporte de cumplimiento si la supervision es positiva pasa al paso 22 de lo contrario pasa al paso 19. P .
de Supervisidn Proyectos. cumplimiento
Jefe de seccién de | Dictaminacién - . . .
19 Solicita que presente el cambio de proyecto al usuario. Cambio de proyecto

Supervisién

Proyectos.
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Tomo |
, . Resultado
No. Responsable Area Actividad /
Formato
Ingeniero Dictaminacion . . . .
20 ‘g . Verifica si genera excedencia se genera expediente A. Excedencia
Dictaminador Proyectos.
Ingeniero Dictaminacién . . L . Informes de
21 . . No genera excedencia se informa a supervisidn que no genera excedencia. .
Dictaminado. Proyectos. excedencia
Asistente Dictaminacién - -
22 . . Elabora carta de cumplimiento. Carta cumplimiento
Administrativo Proyectos.
Asistente Dictaminacién , . .
23 . . Envia documentos para firmas. Envio documento
Administrativo Proyectos.
Subdirector Dictaminacion Instalacion de
24 | Mantenimientoy | proyectos Recibe instruccion de instalacion de servicios hidrosanitarios. L
Redes : servicios
Subdirector Dictaminacion Instalacion de
25 | Mantenimientoy Proyectos Asigna instalacion de servicios al sector correspondiente. ..
Redes : servicios
Jefe de Seccion | pictaminacion
de . . ., . Reporte de
26 . Proyectos Asigna reporte de instalacion a cuadrilla. neporte ¢
Mantenimiento y instalacidn

Redes
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Tomo |

Ficha del Servicio de Factibilidad para Apertura de Negocios

Nombre del tramite o servicio Factibilidad de Apertura de Negocios.
— . . Atender y dictaminar las solicitudes de nuevos desarrollos, asi como aquellos predios que cambien de uso de suelo, que requieran
Descripcion del servicio - . . e . L
de los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento para su edificacidn y urbanizacion.
Documentos que se obtienen con el - i .
L. 9 Oficio de factibilidad para apertura de negocios
tramite
Vigencia del reconocimiento, o
- .. 1 afio
permiso o derecho adquirido
Usuario(s) -
Responsable del servicio Subdirector de Factibilidades Metropolitanas
Domicilio, Ubicacion y teléfono Av. Dr. Roberto Michel 461
Horario de atencion De 8:00 a 16:00 hrs.
e Dictamen de trazos usos y destinos
e Escritura DEL PREDIO
e Plano de distribucidon de la construccion y/o sembrado de fracciones, cuando es obra nueva el plano deberd estar sellado
.. por obras publicas del municipio.
Requisitos
o CONSTANCIA DE NO ADEUDO SIAPA.
e Carta poder simple si no es propietario, y acta constitutiva en caso de ser empresa.
e Identificacion del propietario y del promotor (ife o pasaporte).
e Ubicacion del predio en plano de la ciudad.
Costo, Forma y lugar de pago [Sin costo para el usuario / Ver la informacion en la URL: ]
Tiempo de respuesta [Los dias establecidos por la normatividad correspondiente o determinar el nimero de dias minimo y el maximo]
Direccion General responsable o . .,
. P Staff de direccidn general
equivalente
Direccion de Area responsable o
. P Subdirector de Factibilidades Metropolitanas
equivalente
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Contacto para quejas y sugerencias

[Poner los datos del érgano de control: nombre del area, teléfono y correo electrénico de atencidn]

Anexo de formatos y liga en
Internet
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Procedimiento de Validacion de Proyectos Hidrosanitarios

Ficha del procedimiento

Nombre

Validacién de Proyectos Hidrosanitarios

Descripcion

Revision y autorizaciéon de los proyectos hidrosanitarios necesarios para el otorgamiento de los servicios de agua potable y alcantarillado.

Alineacidon normativa

PE-69-111-RI-8-II

Macro-proceso rector

Factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado

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

Aprobacién de proyectos

Indicador
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Jefe de Seccion

Atender usuarios

Priorizar asignacion
de coordinador de
proyectos

Coordinar reunién
conla junta de
dictaminacion de
proyecto

Coordina reunion

Entregar proyecio
a coordinador de.
proyectos

JRequiers anilisis
'y determinacién?

No

Validar y firmar
proyecto
hidrosanitario

Auxiliar Admini

Recibir solicitud y
proyecto para
revisin técnicay
operativa

Registrar proyecto
en base de datos
interna

Registrar en
sistema Sysfact

Registrar en
sistema Sysfact 12
asignacion de.
eoordinador

Elaborar y redactar
minutas de trabajo

Sacar copias d ¢los
documentos y

enviar a las dreas
operativas
correspondientes

Entregar

documentas al

coordinador de
proyectos

~

Entregar al usuario

proyecto para su
correccion

~

Registrar en
sistema Sysfact
entrega de revision
de proyecto

Recibir proyecte
corregido y
entregara
coordinador

Enviar proyecto

Recabar firmas validado a la
complementarias seccionde
para proyecto proyectos y

dictaminacion

Archivar y controlar
projecto
hidrosanitario

Coordinador de Proyectos

Recibir proyecto y
registrar en Sysfact

Preparar
documento y
entregar a Auwiliar
Administrativo

Realizar Is primera
revision

2S¢ encuentran

Presentar
resultados en junta
de dictaminacién

Elabarar aficia con
observaciones
técnicas y
operativas

Elaborar fichas
‘técnicas para
obsenacianes

observaciones?

Recibir y registrar
en Sysfact

Usuario

Recibir
obsenaciones
téenicas
operativas

Fresentar proyecto
hidrasanitario
corregido
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Narrativa del Procedimiento de Validacion de Proyectos Hidrosanitarios.
p . Resultado
No. Responsable Area Actividad Formato /
1 |Jefe de Seccion Desarrollo Urbano | Atiende a usuarios. Atencidn usuarios
Auxiliar . .. . o e . L -
2 Administrativo Desarrollo Urbano | Recibe solicitud y proyecto hidrosanitario para revision técnica y operativa (Sysfact). Recepcidn solicitud
Auxiliar . . - . L. .
3 . . Desarrollo Urbano | Racistra el proyecto hidrosanitario en la base de datos interna (control de la seccién). Registro proyecto
Administrativo
4 Auxiliar Desarrollo Urbano | pegistra en el sistema Sysfact Registro en
Administrativo g ¥ ) sistema Sysfact
L — . . . . - Asignacién de
5 |Jefe de Seccién Desarrollo Urbano | prioriza Ia asignacion de coordinador de proyectos para su revision y seguimiento de proyecto. coogrdinador
Auxiliar . . . L . Registro en
6 . . Desarrollo Urbano | pegistra en sistema Sysfact la asignacién de coordinador de proyectos. <6
Administrativo sistema
7 |lefe de Seccidén Desarrollo Urbano | Coordina reunién con la junta de dictaminacion de proyecto. Coordinacion junta
. . s L L . . . Requerimiento de
. Desarrollo Urbano | gj requiere analisis y determinacion de requerimientos de infraestructura para el proyecto, coordina reunién, de lo que
8 |Jefe de Seccién . analisis y
contrario pasa al paso 10. determinacion
Auxiliar . . .
9 . . Desarrollo Urbano | gapora y redacta minutas de trabajo. Minuta
Administrativo
. . o . Entrega proyecto a
10 |Jefe de Seccién Desarrollo Urbano | pntreca proyecto hidrosanitario a coordinador de proyectos. coordginaF:jorY
Coordinador de . . o . S . Recepciéon d
11 Desarrollo Urbano | Recibe proyecto hidrosanitario y registra en el inicio de la revisidn en Sysfact. P

Proyectos

eproyecto




Administrativo
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Tomo |
p . Resultado
No. Responsable Area Actividad /
Formato
Coordinador de . - .
12 Proyectos Desarrollo Urbano | prepara documentos del proyecto y lo entrega a auxiliar administrativo. Documento
Auxiliar . . , . . . , .
13 Administrativo Desarrollo Urbano | Recibe y saca fotocopias a los documentos del proyecto y las envia a las 4reas operativas correspondientes para Vo. Bo. Envio copias
Auxiliar . Entrega
14 . . Desarrollo Urbano | gntrega documentos del proyecto al coordinador de proyectos. &
Administrativo documento
Coordinador de . . C . . .
15 Proyectos Desarrollo Urbano | Realiza la primera revisién, si se encuentran observaciones pasa al paso 16, de lo contrario pasa al paso 27. Revisién
Coordinador de . . L
16 Desarrollo Urbano | presenta los resultados en junta de dictaminacién Resultados
Proyectos
Coordinador de - . . . Oficio de
17 Desarrollo Urbano | g|ahora oficio con observaciones técnicas y operativas del proyecto. .
Proyectos observaciones
Coordinador de . . . . L
18 Desarrollo Urbano | g|ahora fichas técnicas para las observaciones. Ficha técnica
Proyectos.
Auxiliar . ., Correccién
19 . . Desarrollo Urbano | gntrega al usuario, proyecto para su correccion.
Administrativo proyecto
Auxiliar . . . . Y Registro en
20 o Desarrollo Urbano | egistra en sistema Sysfact entrega de la revision del proyecto hidrosanitario. ©8
Administrativo sistema
21 | Usuario Desarrollo Urbano | Recibe observaciones técnicas y operativas del proyecto hidrosanitario para su correccion. Observaciones
22 | Usuario Desarrollo Urbano | Presenta proyecto hidrosanitario corregido. Proyecto corregido
Auxiliar . . . . . . Entrega de
23 Desarrollo Urbano | Recibe proyecto hidrosanitario corregido y lo entrega al coordinador operativo. g

proyecto
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L Resul
No. Responsable Area Actividad i:::a(:z /
Coordinacid . | —
24 oordinacion de | pesarrollo Urbano Recibe y registra en Sysfact. .eglstro en
Proyectos sistema
. . ) . . Validacié
25 | Jefe de Seccion Desarrollo Urbano | y/4jida y firma proyecto hidrosanitario. pl?ol;j:ggn de
Auxili . . . o .
26 | OWMAr Desarrollo Urbano | gecaba firmas complementarias para el proyecto hidrosanitario. Firmas
Administrativo
Auxili , , . i ., . L, . Envi t
g7 |AWwMar Desarrollo Urbano | gpyia con memorandum el proyecto validado y firmado a la seccién de proyectos y dictaminacién y lo registra en Sysfact. nvio proyecto
Administrativo validado
Auxili . . o .
g | Ahar Desarrollo Urbano | archiva y controla proyecto hidrosanitario. Archivo

Administrativo
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Ficha del procedimiento

Nombre

Supervisién de obra

Descripcion

Procedimiento mediante el cual se realiza la supervisién en campo de la correcta aplicacién de los dictdmenes técnicos de factibilidad (Agua
potable, Alcantarillado y Pluvial).

Alineacidon normativa

PE-69-I1I-RI-8-IV-VII-IX-X-XI

Macro-proceso rector

Factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado

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

Carta de cumplimiento

Indicador
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- l
%
Salicitara Programar obra Recibir Dar visto bueno Entregar
Recibir solicitud
Recibir Proyecto e usuario v asignar expediente y al reporte de apedients 2
© autorizado de usuario de programa de supenisor de reporte de supenisiony asistente de
E obra factibilidades supervision firmar factivilidades
b1
sCumple el
axpedtiente?
Enviara archivo,
; Consultaren Solicitar o Entregar Recibiry
; sistema Sysfact expediente con e xpediente a registrar reporte
nimera de el nimero al p asistente de de supenvision
Y axpediente srea de archivo factibiicadss
2 Atender a Entregara jefe Verificar si
T Verificar pago Retener !
5 usuario en Elaborary fimar de seccion existen
2 Darel visto de expedients
z S relacién a las aupeniones ool reporte final de expediente y donaciones por
3
E obsenaciones e e supenision reporte de parte del
presentadas supenisién usuario
g
]
o
v
M Rechiry dar e e
5 Elaborar Entragar respuesta a O Recinir ’ " Eniar copia 3
5 e memarinun P epesiene s anvarcopi aon as poatiai-n e ez || e || S
] de asignacién de recibido supenisor de. de recibido solicitud de reparte de i ordenamiento
2 proyecto de factibilidades caracteriticas proyectos y
& | g de supenvisor foctibilidades asignacionde supenision territorial
3 | h dictaminacion
- sunenisor
Yoz
Caardinar can Elaborar y fimar Levantar Natificar 2 Visitar obras Eriey
asistente de Acudira a obra Realizar Entregar reporte. predios que no notificaciones
Recibir proyecto reporte de caracteristicas aue no han
factibilidades 3 realizar absenaciones al auditor de cuentan con initando a
3 autorizado o . supenisin de del predio > solicitado
para agendar supenisién enbitécora factibilidades tramite de . reqularizar
abra involucrado supervision
visitas factibilidades tramite
g Controlary Cancelar
£ enviar senicio a obras
£ expediente al que no cuenten
3 archivo conramite




Jalisco . Mal.'ll.la| de Organlza.c!on y Procedimientos . Fecha URDCR Versién Pagina
RIs1F Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado 24-feb-2021 03 170 de 482
ST Gobierno del Estado de Jalisco (SIAPA) -Teb- €
Tomo |
Narrativa del Procedimiento de Supervision de Obra.
. .. Resultado
No. Responsable Area Actividad u /
Formato
1 |Jefe de Seccién. | Supervision. Recibe proyecto autorizado por parte de la seccidn de proyectos y Dictaminacién. pfgssftlgn N
2 |Jefe de Seccion. | Supervision. Recibe solicitud de inicio de obra por parte del usuario, via correo electrénico u oficio. Solicitud
., isié - , P d
3 | Jefe de Seccién. | SUPEVision. | gqicita al usuario programa de obra. OL(?grama €
4 | Jefe de Seccidn Supervisién. Programa obra y en acuerdo con el auditor de factibilidades asigna supervisor de factibilidades de acuerdo a la carga de trabajo y Supervisor de
' zona. factibilidades
Auditor de Supervision. ] ] Cclmsulta
5 - Consulta en sistema (SYSFACT) nimero de expediente para su revision. nimero de
Factibilidades. .
expediente
Auditor d . . . . . . Solicitud d
g | fuarorde Supervision. | gplicita expediente con el nimero al drea de archivo electrénico. olicitua de
Factibilidades. expediente
Auditor d ieids . . - .
7 uaror de Supervision. | racibe expediente solicitado. Expediente
Factibilidades.
Auditor de Supervisidn . . - . . . . . - Entrega
8 s P : Una vez asignado al supervisor de factibilidades en conjunto con el jefe de seccidon, entrega expediente a asistente de factibilidades. .
Factibilidades. expediente
Asistente d igi s R i6
9 sistente de Supervision. | pecibe expediente del proyecto. ecepcion

Factibilidades.

expediente
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p Resul
No. Responsable Area Actividad SEELD
Formato
1 |Asistente de Supervision. | lahora memorandum de asignacién de supervisor y depositario de expediente. slghacion de
Factibilidades. supervisor
s Firma
Asistente d Supervision. . L. . N . .
11 5|s.e.n. ecde Recaba firma de recibido por parte del supervisor de factibilidades asignado. Supervisor de
Factibilidades. o
factibilidades
Asistente d icid . . e Ent d
1p | oSwtemtede Supervision. | Entrega expediente al supervisor de factibilidades. nirega de
Factibilidades. expediente
13 A5|st.e.n.te de Supervision. | Archiva copia de recibido. Archivo
Factibilidades.
Asistente de Supervision. Respuesta
14 Eactibilidades Recibe y da respuesta segun indicaciones a los escritos de solicitud de asignacion de supervisor de factibilidades. solicitud de
) asignacion
Asistente d icid .. . A . . A da visit
15 | oowtentede Supervision. | Agenda visita del supervisor de factibilidades de acuerdo a los requerimientos del usuario. genda visita
Factibilidades. supervisor
16 supervisor de Supervision. | Recibe proyecto autorizado Proyecto
Factibilidades. ' autorizado
S isord ieids . . I . Agendad
17 |Dupervisorde Supervision. | se coordina con asistente de factibilidades para la agenda de visitas. genda de
Factibilidades. visitas
Supervisor d - _ - Suservicién d
1g | Dupervisorde Supervision. | Acyde a la obra a realizar supervision en fecha y hora programada. upervision ae
Factibilidades. obra
19 supervisor de Supervision. | Realiza observaciones en bitécora en obra y la firma. Observaciones

Factibilidades.

en bitacora
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No. | Responsable Area Actividad Resultado /
Formato
Supervision. Reporte de

20

Supervisor de
Factibilidades.

Elabora y firma reporte de supervision de obra.

supervisiéon de
obra

21

Supervisor de
Factibilidades.

Supervisién.

Levanta caracteristicas del predio involucrado.

Caracteristicas
predio

22

Supervisor de
Factibilidades.

Supervision.

Entrega reporte de supervision al auditor de factibilidades, pasa al paso

Entrega reporte

23

Supervisor de
Factibilidades.

Supervisién.

Notifica a predios detectados que no cuentan con tramite de factibilidades.

Notificacion
predios

24

Supervisor de
Factibilidades.

Supervision.

Visita obras que no han solicitado supervision en los ultimos cinco afios.

Visita obras

25

Supervisor de
Factibilidades.

Supervisién.

Entrega notificaciones y oficios, invitando a regularizar su tramite de factibilidades.

Notificaciones
tramite de
factibilidades

Supervisién.

Reporte

Auditor de . . . .
26 Factibilidades. Recibe y registra reporte de supervision de obra. supervision de
obra
Auditor de isic . . , . . .
27 Factibilidades Supervision. | gj o] expediente no cumple se envia al archivo y pasa al paso 15, en caso contrario pasa al paso 28. Expediente
Auditor d i
2g | DUcvOr A€ SUpervision. | pa el visto bueno. VoBo
Factibilidades.
Auditor de Supervision. ) - . L . . - Atencidn a
29 - P Atiende personalmente y/o telefénicamente a usuario en relacion a las observaciones presentadas por el supervisor de factibilidades. .
Factibilidades. usuarios
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, . Resultado
No. Responsable Area Actividad /
Formato
30 Auditor de Supervision. Verifica el pago de supervisiones realizadas, asi como el permiso por parte del municipio correspondiente de ruptura de pavimento Pago de
Factibilidades. pag P ! P porp P P P P " | supervisiones
31 Auditor de Supervision. Retiene el expediente, hasta en tanto no se paguen las supervisiones realizadas y se tenga el permiso de ruptura de pavimento Retencién de
Factibilidades. correspondiente. expediente
Auditor de Supervisién. ) ) . Reporte final de
32 - P Elaboray firma reporte final de supervisién. P .
Factibilidades. supervisién
Auditor de Supervisién. Entrega
33 | Factibilidades. Entrega a jefe de seccidn expediente y reporte de supervision. expediente a
jefe de seccion
34 Auditor de Supervision. Verifica si existen donaciones por parte del usuario dentro del proceso, si existen inicia el proceso “Entrega-Recepcién de Donaciones

Factibilidades.

infraestructura”.

Jefe de Seccion.

Supervisién.

Recepcion de

35 Recibe expediente y reporte de supervision. expediente y
reporte

36 |Jefe de Seccion. | Supervision. Da visto bueno al reporte de supervisidn y lo firma. Visto Bueno
Entrega
expediente

37

Jefe de Seccion.

Supervisién.

Entrega expediente y reporte de supervision a asistente de factibilidades para notificar conclusién de la supervision.

conclusién de
supervision

38

Asistente de
Factibilidades.

Supervision.

Recibe expediente y reporte de supervisién.

Recepcion de
expediente
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, . Resultado
No. Responsable Area Actividad /
Formato
Asistente de | Supervision. . - L . . .
39 Factibilidades Elabora memorandum con caracteristicas de obra para la seccidn de proyectos y Dictaminacion. Memorandum
Asistente de | Supervision. , , Envio
40 - P Envia memorandum. .
Factibilidades. memorandum
Asistente de | Supervision. Envio
Factibilidades. memorandum
41 Envia copia de memordndum a subdirector de ordenamiento territorial para su conocimiento. subdirector de
ordenamiento
territorial
_ L , . . , Archiva
42 | Capturista. Supervision. | controla y envia expediente concluido al archivo. )
expediente
Cancelacion de
. Controla las notificaciones a obras que no cuentan con un tramite o que no han dado cumplimientos a los dictdmenes en expedientes | servicio a obras
43 | Capturista. Supervision.

para la cancelaciéon de servicio, en su caso.

gue no cuentan
con tramite
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Procedimiento de Entrega — Recepcion de Activos por Donaciones

Ficha del procedimiento

Nombre

Entrega — Recepcidn de Activos por Donaciones

Descripcion

Procedimiento mediante cual un particular, persona fisica o moral, realiza la donacidn de bienes materiales, muebles o inmuebles al Organismo
Publico Descentralizado denominado SIAPA, de acuerdo a la normativa legal vigente y que tiene como destino, el uso y aprovechamiento
exclusivamente para apoyar el otorgamiento y prestacion de los servicios, de agua potable, alcantarillado y saneamiento a la ciudadania.

Alineacidon normativa

PE-69-I1I-RI-8-IX-X

Macro-proceso rector

Factibilidad de los servicios de agua potable y alcantarillado

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

Registro de activos por donacion

Indicador
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Entrega - Recepcidn de Activos por Donaciones

Usuario / Ciudadano

Detallar bienes y
facturas que
ot amparen
. propiedad

Entregarbienes g

Almacén

Recibir carta

donacion y revisar

Recibir visto bueno,
dar instruccion

sobre fecha y
almacén que recibira
los bienes

===
Elaborar carta de e | H
donaciancon detalle : N 1
. donacién y factura \
de bienes ! !
| 1
I 1
I 1
I 1
i 1
T +
1
V 1
g 1
5 Escanear \
s 2 ST | R i Notifcar  Donarte |
8 ¥ TG T lugar y fecha para 1
T fnvolucradas entregar bienes 1
1E 2 1
1
1
1
v \
> 1
1
£ 1
g ) |
e s (3 '
g AR P : entrega (] i
entrega-recepecion 1
=] A 1
1
T 1
1
I
1
1
1
1
g h 4 :
b= Recibir carta Dar visto bueno para s | Firmar acta por
E donacisn y revisar EiaTsEEm ) H participantes y
= 1 distribuircopiaa cada
1
SCumple? | une
1
1
I} .............

Proceso entrega-
recepcidn

Patrimonio

Recibir carta
donacian y revisar

Dar visto bueno y
esperar fecha de
entrega-recepecion

sCumple?

Agendar
entrega

Tesoreria

Recibir carta
donacién y revisar

Esperar requerimientos
de activos
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Narrativa del Procedimiento de Entrega — Recepcion de Activos por Donaciones
, .. Resultado
No. Responsable Area Actividad /
Formato
1 |Usuario/Ciudadano |- Elabora carta de donacidn con detalle de bienes Carta de donacién
. . - . Carta de donacién
2 | Usuario/ Ciudadano Entrega carta donacion y factura . y
factura de bienes
Subdirector de Factibilidades . L, Carta de donacidn y

3 i . Recibe carta donacion y factura .

Factibilidades Metropolitanas factura de bienes
Factibilidades Correo con
Subdirector de i o . . documentos

4 - Metropolitanas | gscanea documentos y envia via correo a las areas involucradas
Factibilidades escaneados para

revision

5 Subdirector Abastecimiento | Recibe carta donacidn y revisa; si cumple con los requisitos, da visto bueno, espera fecha de entrega — recepcién y envia correo
Responsable y Operacién de confirmacidn, de lo contrario, envia correo de contestacidn, con las observaciones necesarias

6 Abogado Juridico Recibe carta donacién y revisa; si cumple con los requisitos, da visto bueno para recibir donacién y envia correo de confirmacién,

Responsable de lo contrario, envia correo de contestacidon con las observaciones necesarias
Jefe de Seccidén de 4 . ., .

7 . Almacén Recibe carta donacién y revisa -
Almacén
Jefe de Seccion de Almacén Lo . - . - , . . .

8 Almacen Recibe visto bueno, da instruccion sobre fecha y almacén que recibira los bienes y envia correo de confirmacion -

9 Subdirector de Patrimonio Recibe carta donacion y revisa; si cumple con los requisitos da visto bueno, espera fecha de entrega — recepcion y envia correo de | Carta de donaciény
Patrimonio y Archivo confirmacion, de lo contrario, envia correo de contestacion con las observaciones necesarias factura de bienes
Subdirector de i i o .

10 Patrimonio Espera requerimiento de activos -

Patrimonio y Archivo
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A - Resultad
No. Responsable Area Actividad el
Formato
11 | Subdirector de Tesoreria Recibe carta donacion y revisa Carta de donacion y
Tesoreria factura de bienes
12 SUdeI’EEZtOI’ de Tesoreria Espera requerimiento de activos -
Tesoreria
Subdirector de Abastecimiento Agenda de entrega
13 . . ., Agenda entrega
Patrimonio y operacion
14 Sub?lirect.or de Patrimonio Agenda entrega Agenda de entrega
Patrimonio
Subdirector de Factibilidades Agenda de entrega
15 | Factibilidades Metropolitanas | Notifica a donante lugar y fecha para entregar bienes
Metropolitanas
16 | Usuario/ Ciudadano Entrega bienes Entrega de bienes
Jefe de Seccion d 4 ) - . . Acta ent d
17 |~S'€de>eccionde Almacén Firma de acta por participantes y entrega de copia a cada uno. Proceso entrega recepcidn cta entrega de

Almacén

bienes
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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 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 gestidn del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y
de trabajo para asi medir su desempefio.

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

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida ACCIEERICE Sentido

actualizacion

Evaluacion de expedientes de Doing Business y factibilidad sin Jefe de Seccidn de Dictaminacion y Porcentaje Mensual Ascendente
proyecto Proyectos
L . L Jefe de Seccién de Dictaminacién Porcentaje Mensual
Evaluacidon de expedientes de viabilidad ¥ : Ascendente
Proyectos
., . - Jefe de Seccidn de Dictaminacion .
Evaluacién de expedientes de factibilidad con proyecto Y Porcentaje Mensual Ascendente

Proyectos

Obras de Factibilidades Metropolitanas supervisadas Jefe de Seccidn de Supervisidon Porcentaje Mensual Ascendente
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5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador

Evaluacién de expedientes de Doing Business y factibilidad sin proyecto

Descripcién general

Expedientes ingresados para tramite de Doing Business o factibilidad sin proyecto atendidos en un plazo maximo de 09 dias habiles

Férmula (Expedientes atendidos en maximo 09 dias habiles / expedientes ingresados)*100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién  |Mensual

Fuente SYSFACT

Nombre del Indicador

Evaluacién de expedientes de viabilidad

Descripcidn general

Expedientes ingresados para viabilidad atendidos en un plazo maximo de 45 dias habiles.

Férmula (Expedientes atendidos en maximo 45 dias habiles / expedientes ingresados)*100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién  |Mensual

Fuente SYSFACT
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Nombre del Indicador

Evaluacién de expedientes de factibilidad con proyecto

Descripcién general

Expedientes ingresados para factibilidad con proyecto atendidos en un plazo maximo de 30 dias habiles.

Féormula (Expedientes atendidos en maximo 30 dias habiles / expedientes ingresados)*100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién  |Mensual

Fuente SYSFACT

Nombre del Indicador

Obras de Factibilidades Metropolitanas supervisadas

Descripcidn general

Porcentaje de supervision de obras de factibilidades en relacidn a la programacion de supervision.

Férmula (Obras supervisadas / obras programadas para supervisiéon)*100
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién  |Mensual.

Fuente SYSFACT
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccién
Ing. Gilberto Quintero Davila Ing. Jorge Pérez Rodriguez
Supervisor de Factibilidades Encargado de la Subdireccion de Factibilidades
Facilitador - Redactor Metropolitanas

Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta Seccién

LAE. J. Guadalupe Cabral Sanchez
Asistente de Seguimiento y Evaluacién
Coordinador del Proyecto
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Licitacion Publica

Ficha del procedimiento

Nombre

Licitacion Publica

Descripcion

Proporcionar un concurso de obra llamado licitacidn publica el cual contienen procesos especificos para la entrega del contrato de la obra.

Alineacion normativa

PE-69-111-RI-10-1, V11, X,XI

Macro-proceso rector

Obra Publica

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Los participantes de la licitacion publica deben estar inscriptos en el padrén de contratistas de SIOP

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Control del Padréon de Contratistas.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Presupuesto autorizado.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Contrato de obra.

Indicador
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Licitacién Publica

Especialista de Evaluacion y
Concurso

Publicar convocataria
a través del diario
oficial de la
federacion y verificar
publicacion en
compranet.gob.mx

Realizar visita al lugar
de la obra

Realizar junta de Realizar apertura de
aclaraciones propuestas

Desarrollar analisis
de los paquetes de
las empresas

Recibir contrato

Entregar contrato R Archivar contrato en
firmado y enviar R
para firma de la . R expediente para su
copia al Subdirector -
empresa ganadora seguimiento

de Tesoreria

Jefe de Seccion

Elaborar acta de fallo
para indicar empresa

ganadora

Supervisor de Obra

Recibir acta de visita

de obra
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Narrativa del Procedimiento de Licitacion Publica
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Especialista de

Publica la convocatoria publica a través del diario oficial de la federacion y verifica

1 . Subdireccién de Obras L o Convocatoria de la obra publica
Evaluacién y Concurso su publicacién en la pagina de compranet.gob.mx.
Especialista de i i N -

2 peciali Subdireccion de Obras Realiza visita al lugar de obra. Visita al lugar de obra
Evaluacion y Concurso

3 | Supervisor de Obra Subdireccién de Obras Recibe el acta de visita de obra. Acta de visita de obra
Especialista de i i . . . . . .

4 peciali Subdireccion de Obras || jeva a cabo una junta de aclaraciones conjuntamente con el supervisor de obras. Acta de junta de aclaraciones
Evaluacion y Concurso
Especialista de i i3 .

5 peciali Subdireccion de Obras | Reqliza la apertura de propuestas. Junta de apertura de propuestas
Evaluacion y Concurso
Especialista de i i s .,

6 peciali Subdireccion de Obras | pasarrolla un analisis de las propuestas presentadas por las empresas. Evaluacién de propuestas
Evaluacion y Concurso

7 |lefe de Seccidn Subdireccién de Obras Elabora el acta de fallo para indicar cual empresa es la ganadora. Acta de fallo
Especialista de i i3 .

8 peciali Subdireccion de Obras | gntrega el contrato para firma de la empresa ganadora. Contrato
Evaluacion y Concurso
Especialista de Subdireccién de Obras

9 |Evaluaciény Recibe el contrato firmado y envia copia a la sub direccidn de tesoreria. Contrato
Concursos
Especialista de Subdireccién de Obras

10 | Evaluaciony Archiva el contracto en el expediente para su seguimiento. Contrato

Concursos
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Ficha del procedimiento

Nombre

Invitacion

Descripcion

Proporcionar un concurso de obra llamado invitacidn el cual contienen procesos especificos para la entrega del contrato de la obra.

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-10-1,VIIL,X,XI

Macro-proceso rector

Obra Publica

Tramite o servicio asociado

Servicios para la invitacién de obra publica.

Politicas del procedimiento

Los participantes de la invitacién deben estar inscritos en el padrdn de contratistas de SIOP.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Control del Padréon de Contratistas.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Presupuesto autorizado.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Contrato de obra.

Indicador
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Invitacién

Especialista de Evaluacion y
Concurso

Realizar
invitaciones a las
Eempresas que
poseen las
caracteristicas
requeridas

Analizar las
. L . Llevar a cabo la
Realizar visita al Desarrollar junta propuestas
. apertura de
lugar de obra de aclaraciones presentadas por
propuestas

las empresas

Entregar contrato

para firma

Archivar contrato
en expediente
para su
seguimiento

Supervisor de Obra

Recibir invitacion

de obra

Jefe de Seccion

Elaborar el acta
de fallo para
indicar cual es la

propuesta de la
empresa
ganadora
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Narrativa del Procedimiento de Invitacion
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Especialista de
Evaluaciony
Concursos

Subdireccién de Obras

Realiza invitaciones a las empresas que poseen las caracteristicas requeridas
Via telefdnica.

Invitacién a las empresas

Supervisor de Obra

Subdireccién de Obras

Recibe invitacién de obra

Vista el lugar de obra

Especialista de
Evaluaciony
Concursos

Subdireccién de Obras

Realiza visita al lugar de obra

Acta visitas de obra

Especialista de
Evaluacion y
Concursos

Subdireccién de Obras

Desarrolla una junta de aclaraciones conjuntamente con el supervisor de obras.

Acta de junta de aclaraciones

Especialista de
Evaluacion y
Concursos

Subdireccién de Obras

Lleva a efecto la apertura de propuestas.

Acta de apertura

Especialista de
Evaluacién y
Concursos

Subdireccién de Obras

Analiza las propuestas presentadas por las empresas.

Evaluacién de las propuestas

Jefe de Seccion

Subdireccién de Obras

Elabora el acta de fallos para indicar cual es |la propuesta de la empresa ganadora.

Acta de fallo
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Especialista de | Subdireccidn de Obras
8 | Evaluacién y Entrega el contrato para su firma de la empresa ganadora. Contracto
Concursos
Especialista de | Subdireccion de Obras
9 |Evaluacién y Archiva el contracto en el expediente para su seguimiento. Contrato

Concursos
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Procedimiento de Adjudicacion Directa

Ficha del procedimiento

Nombre

Adjudicacién Directa

Descripcion

Proporcionar un concurso de obra llamado adjudicacidn directa el cual contienen procesos especificos para la entrega del contrato de la obra.

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-10-1,VIIL, X, XI

Macro-proceso rector

Obra Publica

Tramite o servicio asociado

Servicios para la invitacién de adjudicacion directa

Politicas del procedimiento

Los participantes de la adjudicacién directa deben estar inscriptos en el padrén de contratistas de SIOP

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Control del Padrédn de Contratistas

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Presupuesto autorizado

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Contrato de obra

Indicador




Jalisco

L

Modelado del procedimiento de Adjudicacion Directa

Gaobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

(SIAPA)
Tomo |

Fecha URDCR

Version

Pagina

24-feb-2021

03

191 de 482

Adjudicacién directa

o
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5
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S . . - R ; Desarralla un
= Invita a las via telefonica Realiza visita Lleva a caho Realiza la el 6B 58
ara determinar su al lugar de unz junta de apertura de
‘g g rocesa ngra aclarJaCiDnES fu uestas [PEGUEES CE Enirega el
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S s firma
©
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@
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@
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] Recibe el acta
= visita de obra
@
o
=]
w
s El
o ahora el acta de
g fallo para indicar
@ cual empresa es la
- ganadora
-]
&
@
L

Mensajero

Entrega el
cantracta al
departamento de
obras para dar
seguimiento
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Narrativa del procedimiento de Adjudicacion Directa
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Sub direccion Subdireccién de . A . . . .
1 Se elabora un Dictamen técnico por parte del area operativa Dictamen Técnico
de obras Obras
Especialista de . ., . L. . e
P . Subdireccién de | Con la entrega del Dictamen Técnico se elabora la Orden de trabajo y Acuerdo de Justificacién para llevar acabo la .
2 | evaluaciény ., Orden de trabajo
Obras contratacion
concurso
Supervisor de | Subdireccién de _ . . o . Catalogo de conceptos
3 P Resultado preliminar de la visita al lugar de los trabajos para verificar volimenes de obra. . g P
Obra Obras preliminar
Especialista de . L, L, .,
P . Subdireccién de e . . - Evaluacion de la documentacion
4 |evaluaciény verifica que la informacién solicitada a la empresa este correcta
Obras presentada
concurso
Especialista de Subdireccién de
5 |evaluaciény Obras Entrega del contrato para su firma de la empresa adjudicada Contracto
concursos
Especialista de Subdireccién de
6 |evaluaciény Obras Recibe el contrato firmado y envia copia a la sub direccion de tesoreria. Contrato
concursos
Especialista de Subdireccién de
7 |evaluaciény Entrega el contrato a la seccién de Costos y Presupuestos para dar seguimiento Contracto

concursos

Obras
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Ficha del procedimiento

Nombre

Presupuesto de Obra

Descripcion

Llevar a cabo acciones para determinar el capital necesario para realizacidn de un proyecto de obra.

Alineacion normativa

PE-69-111-RI-10-VII, X111, XIV, XV, XX

Macro-proceso rector

Obra Publica

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Los participantes deben haber realizado los procesos relacionados con los concursos de obra.

Procedimientos antecedentes

Gestion de proyectos.

Procedimientos subsecuentes

Llevan a cabo los proyectos de obra después de comprobar que el presupuesto es el adecuado.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Programa de Obra autorizado

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Dar seguimiento al proyecto requerido.

Indicador
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Recibir solicitud

Revisar conceptos

Elaborar solicitud
de cotizacion de

Erviar solicitud de

Obtener cotizacion

Analizar precios
unitarios faltantes
en catdlogo.

Revisar conceptos
de precios unitanos
del presupuesto.

Analizar precios
unitarios del
presupuesto.

Elaborar
presupuesto,

Capturar precios

unitarios ya validos.

memuradum con

revision de incluidos en base INSUMOos no cotizacion a varios )
. de insumaos,
© presupuesto de datos. considerados en provedores.
= base de datos.
(=]
u
=
L=
g v
=1
o
% Elaborar
[
o

precios unitarios ya

validos,

Entregar
presupuesto.

Jefe de Seccion / Especialista de Costos y Presupuestos
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Narrativa del Procedimiento de Presupuesto de Obra
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Jefe de
seccion Subdireccidn

1 | Especialista de de Obras Recibe solicitud de revisién de presupuesto Solicitud de revisién de presupuesto
Costosy
Presupuestos
Jefe de Subdireccién

2 | Especialista de Revisa conceptos incluidos en base de datos Conceptos en base de datos
Costosy
Presupuestos
Jefe de Subdireccién

3 | Especialista de Elabora solicitud de cotizacién de insumos no considerados en base de datos Solicitud de cotizacion de insumos
Costosy
Presupuestos
Jefe de Subdireccidn
Seccidn de Obras

4 | Especialista de Envia solicitud de cotizacion a varios proveedores Solicitud de cotizacion a proveedores
Costosy
Presupuestos
Jefed Subdi i6 . o . o .

5 ere de URGIFECCION | hhtiene cotizacion de insumos Cotizacién de insumos

Seccién

de Obras
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Especialista de
Costos v
Presupuestos

Jefe de
Seccién
Especialista de

Costos y
Presupuestos

Subdireccién
de Obras

Analiza precios unitarios faltantes en catalogo

Analisis de precios

Jefe de
Seccidn
Especialista de
Costosy
Presupuestos

Subdireccién
de Obras

Revisa conceptos de precios unitarios en presupuesto.

Revision de precios unitarios en
presupuesto

Jefe de
Seccidn
Especialista de
Costosy
Presupuestos

Subdireccién
de Obras

Analiza precios unitarios del presupuesto

Analisis de precios unitarios del
presupuesto

Jefe de
Seccidn
Especialista de
Costosy
Presupuestos

Subdireccién
de Obras

Elabora presupuesto

Presupuesto

10

Jefe de
Seccidn
Especialista de
Costosy

Subdireccién
de Obras

Captura precios unitarios ya validos

Captura de precios unitarios
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Presupuestos
Jefe de
Seccién
Jefe de Subdireccidén
Seccién de Obras . , N
M
11 | Especialista de Elabora memorandum con precios unitarios ya validos ’gmorandum con precios unitarios
Costos y validos
Presupuestos
12 Jefe de Subdireccion Entrega presupuesto Presupuesto
Seccién de Obras gap P P
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Tomo |

Procedimiento de Anticipos, Estimaciones y Finiquitos

Ficha del procedimiento

Nombre Anticipos, Estimaciones y Finiquitos
Descripcion Elaborar anticipo, estimacién y finiquitos
Alineacién normativa PE-69-111-RI-10-VII, XIII, XIV, XV, XX
Macro-proceso rector Obra Publica

Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento -

Procedimientos antecedentes -

Procedimientos subsecuentes | Contratacion de obras y proyectos

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

ey e Caratulas y cuerpo de estimaciones, Acta Finiquito y Facturas

Indicador -
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Registrar el
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Enwiar
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departamento
de Contabilidad
para su pago
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Narrativa del Procedimiento de Anticipos, Estimaciones y Finiquitos
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de Subdireccién . ., . L L
1 ., Recibe documentacién necesaria Recepcién de documentacidn
Seccidn de Obras
Jefe de Subdireccidn . ., I L .
2 ., Revisa documentacion cuantitativa Revisiéon documentacion
Seccidn de Obras
Subdireccién | Determina si estd completa la informacion _ o,
3 Jefe de de Ob . . leta [a inf B q letad Determinar si esta completa la
Seccion e Obras - S! n,o es’fa completa a‘ in ormaf:llon, regr.esa ocumentos pgra} que sean completados informacion
- Sisiestd completa la informacidn, canaliza para su procedimiento
Especialista en | Subdireccion
4 | Evaluaciony | de Obras Revisa informacién Revision de informacion
Concursos
Especialista en | Subdireccién | Determina si es correcta la informacion _ _
- . ) By Determinar si es correcta la
5 |Evaluacion y|de Obras - Sino es correcta la informacion, se regresa al punto 3 informacion
Concursos - Sisiescorrecta la informacién canaliza para su seguimiento
Especialista en | Subdireccion
6 | Evaluacion y|de Obras Elabora estimacion finiquito Estimacién de finiquito
Concursos
Especialista en | Subdireccion
7 | Evaluacion y|de Obras Documenta los juegos para su tramite Documentacién de documentos

Concursos
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Especialista en | Subdireccion
8 | Evaluacién y de Obras Solicita firma del contratista para su estimacion Solicitud de firma
Concursos
Especialista en | Subdireccion
9 |Evaluacién vy | de Obras Recaba firma del Supervisor de Obra Firma del Supervisor de Obra
Concursos
Especialista en | sypdireccién
10 | Evaluacidony | de Obras Registra la estimacion elaborada en el control de los datos Registro de estimacion
Concursos
Jefe de Subdireccién . . L, o . L
11 - ubel ! Autoriza la estimacion Autorizacidn de estimacion
Seccidn de Obras
Aucxiliar de Subdireccidn . , . L . , . .
12 W ubat ! Registra el envio de la estimacion Registro de envio de estimacién
Area de Obras
Aucxiliar de Subdireccién , . . - . .
13 Uit ubdi ! Envia estimacidn al departamento de contabilidad para su pago Pago de estimacién

Area

de Obras
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Tomo |

Procedimiento de Escalatoria de Obras

Ficha del procedimiento

Nombre Escalatoria de Obras

Descripcion Revisar y autorizar la solicitud de escalatorias de obra
Alineacién normativa PE-69-111-RI-10-XX al XXVI

Macro-proceso rector Obra Publica

Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento -

Procedimientos antecedentes | Contratacion de obra publica

Procedimientos subsecuentes Tramite de estimacion

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

entregables del procedimiento Presupuesto de contrato

Indicador -




L Jalisco sist int Mar“.‘alld; (Trgasniza.ci_én(\j[P;oced;mtiek:lltos Alcantarillad Fecha URDCR Version Pagina

o istema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

SUHUT  Gobierno del Estado de Jalisco (SIAPA) 24-feb-2021 03 203 de 482
Tomo |

Modelado del Procedimiento de Escalatoria de Obras

@
W3 Revisar listado de Clasificar los
P 2 Recibir solicitud insumos que insumos de
= de ajuste de costo intervienen en la acueero al género
g ™ escalatoria propuesta del segun el Banco de
g contratista Mexica,
R
(4]
el
= c
(=] K Actualizar tarjetas Revisar Analizar
% de acuerdo al supervision de supervision de Avalar supervision
K Evaluar tarjetas. incremento o acuerdo a su acuerdo asu de los trabajos
'5 _g decremento de programa de programa de ejecutados.
k- insuma. obra. obra.
5 | §
i}
%
E- g Representar .
a2 Obtene_r e porcentaje Reflejar el importe BT que.la Elaborar ofido de Entregar oficio de
. porcentaje de documentacion . .
A mensual de los escalado para 5 . autorizacion de autcrizacion de
= incremento o ; este debidament= . .
10 = trabajos faltantes efecto de pago. ajuste de costos. ajuste de costos,
decremento. . firmada.
g por ejecutar,
8 S
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Narrativa del Procedimiento de Escalatoria de Obras
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
lefe de Seccidn y/o
Especialista de Subdireccién de Recibe solicitud de ajuste de costo escalatoria . o
1 Costos y Obras Recepcion de solicitud
Presupuestos
lefe de Seccion y/o
Especialista de | Subdireccion de N . . . . s .
2 CoZtols ! v Oubrals ! Revisa listado de insumos que intervienen en la propuesta del contratista Revisién listado de insumos
Presupuestos
lefe de Seccién y/o
Especialista de | Subdireccion de . . . . . e .
3 CoZtoIs ! y Oubrals ! Clasifica los insumos de acuerdo al género segun el Banco de México Clasificacién de insumos
Presupuestos
‘4 Subdi iond , . i ;
4 |Jefede Seccion OubraLreccmn € |Evalia tarjetas Evaluacién de tarjetas
Jefe de Seccién Subdireccion de . . . , N .
5 Obras Actualiza tarjetas de acuerdo al incremento o decremento de insumo Actualizacidn de tarjetas
Jefe de Seccidn Subdireccion de : . . .
6 Obras Revisa Supervisién de acuerdo a su programa de obra Revision de Supervisién
Jefe de Seccién Subdireccion de , . e .
7 Obras Analiza supervisidn de acuerdo a su programa de obra Andlisis de supervision
Jefe de Seccién Subdireccion de . o o
8 Avala supervision de los trabajos ejecutados Respaldo de supervisidon

Obras
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
lefe de Seccién y/o

9 Especialista de | Subdireccién de Obtiene el porcentaje de incremento o decremento Porcentaje de incremento o
Costos y | Obras decremento
Presupuestos
lefe de Seccién y/o
Especialista de | Subdireccién de . . . Porcentaje mensual de trabajos

10 peciall uodi ! Representa porcentaje mensual de los trabajos faltantes por ejecutar I ! J
Costos y | Obras faltantes
Presupuestos
lefe de Seccién y/o
Especialista de | Subdireccién de . .

11 Refleja el importe escalado para efecto de pago Importe escalado para pago
Costos y | Obras ) 'mp P Pag P para pag
Presupuestos
Jefe de Seccién y/o
Especialista de | Subdireccion de . . . . . g

12 pecial ubal I Revisa que la documentacidn esté debidamente firmada Documentacién firmada
Costos y | Obras
Presupuestos
Jefe de Seccién y/o
Especialista de | Subdireccion de - o . . L

13 pecial ubal I Elabora oficio de autorizacidn de ajuste de costos Elaboracidn de oficio ajustes de costos
Costos y | Obras
Presupuestos
lefe de Seccién y/o
E ialist de | Subdi iond , . S

14 | Sopeclalista € | subdireccion ge Entrega oficio de autorizacion de ajuste de costos Entrega oficio ajustes de costos
Costos y | Obras

Presupuestos
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Tomo |

Procedimiento de Supervision de Obra

Ficha del procedimiento

Nombre

Supervisién de Obra.

Descripcion

Supervisar procesos especificos para poder verificar que estos cumplan con los requerimientos planteados.

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-10-111, XXIX, XXX

Macro-proceso rector

Obra Publica

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Los participantes deben haber realizado los procesos relacionados con los concursos de obra.

Procedimientos antecedentes

Procesos que abarcan desde la invitacion de obra hasta el presupuesto de obra

Procedimientos subsecuentes

Llevan a cabo los proyectos de obra de manera supervisada para verificar que estos cumplan con las especificaciones planteadas.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Contracto de la obra, formato de presupuesto aprobado.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Dar seguimiento al proyecto requerido.

Indicador
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Tomo |

Modelado del procedimiento de la Supervision de Obra.

Recibir proyecto
para analizar
registrar en excel

Jefe de Seccion

g
5
o
3 Recloir intacion Realizar visita de Supenisar la
5 el e s para partiipar Asistir de la junta e
s obra y resolver ejecucion fisica
2 proy: en los proyectos de aclaracianes
s | 2 e dudas dela obra
g |3
s |8
T
£
©
;B
o g
EEN
» s g Elaborar I —— Verifcar Revisar e Recibir Definir
- Ea—. E—. e o Revisar Revisar Analizar Analizar costosy volimenes de R instalaciones y e comunicado y maniobras Coordinar con Documentar los
° § Realizar analisis e e e o Uevar control de e generadores de estimaciones de conceptos fuera madificar si es obra para e equipe y g s definir equipe y contratistas ¥ trabajos que se
& de campo e T e Az asts obra cobra del cataloge necesaria entrega y pre elaborar de patrimonio contratista para personal al dependencias llevaren a cabo
3 SLEESTE finiquito inventario = realizar trabajo contratista

Recibir oficio
registrar en SAP

Jefe de Supervisores
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Narrativa del procedimiento de Supervision de Obra.
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de Sub direccion . . s . Analisis y registro en Excel del
1 ., Recibe el proyecto por parte del departamento de obras para su posterior analisis y registro en Excel. yree
seccién de obra proyecto de obra
Coordinador | Sub direccién . .
2 Analiza los alcances del proyecto, aclarando dudas con respecto a este. Proyecto analizado
de obra de obra
Coordinador . .
. Sub direccion . s . . . s
3 de obras jefe de obra Efectda el analisis de campo para después entregarselo al superviso de obras. Andlisis de campo
de seccidn
Coordinador . .
. Sub direccion . . . . .
4 de obra jefe de obra Elabora correcciones del proyecto para entregarselo al proyectista. Proyecto con correcciones necesarias
de seccidn
Coordinador . ., , e . .
. Sub direcciéon | Elabora volumetria de proyectos especificos plasmandolos en AutoCAD y enviando al encargado de .
5 de obra jefe . o Recorrido
. de obra presupuestos para su posterior seguimiento.
de seccion
6 Coordinador | Sub direccién Recibe invitacion para participar en los proyectos de obra Presupuesto revisado
de obra de obra parap P proy ) P )
Coordinador | Sub direccion . -, . L. Acta de constancia de visita al lugar de
7 Asiste a la visita de obra resolviendo las dudas de aspectos fisicos. . . 8
de obra de obra trabajos firmado por los asistentes.
Coordinador | Sub direccion . . . . .
8 Asiste a la junta de aclaraciones. Acta de junta de aclaraciones
de obra de obra
lefe de
seccion Sub direccion . e - . . o
9 Lleva a cabo un expediente para la supervision técnica y administrativa de la obra. Expediente técnico

coordinador
de obra

de obra
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . ., Supervisa los aspectos relacionaos con la ejecucidn fisica de la obra entre estos se encuentran analizar los
Coordinador | Sub direccidn . . . . L . . L
10 de obra de obra trabajos que se realizan, revisar la calidad del suelo, coordinar juntas, desarrollar el control financiero entre Supervisién de campo
otras.
Coordinador . . y . .
. Sub direcciéon | Lleva un control de la bitdcora en donde se documenta el avance de los trabajos en conjunto con el "y
11 |de obrajefe . Bitdcora de obra
. de obra representante legal de la contratista.
de seccidn
Coordinador . .,
. Sub direccion . . - . .
12 | de obra jefe de obra Realiza un informe oficial de los avances de obra el cual se lo entrega al jefe de supervisores Informe de obra
de seccidn
jefe de Sub direccion . - . . .
13 | . Recibe el oficio con el calculo y posteriormente se registra en el SAP. Informe de obra
supervisores | de obra
Coordinador . .,
. Sub direccion . . . - .
14 |de obra jefe de obra Revisa los generadores de y posteriormente regresa el documento al contratista para su ultima correccion. Generadores de obra
de seccidn
Coordinador . .,
. Sub direccion . . . . g
15 |de obra jefe de obra Revisa estimaciones de cobro. Estimacién firmada
de seccidn
Coordinador . ., . e . N
. Sub direccion . . . . . Tarjeta de andlisis de precio unitario
16 |de obra jefe Analiza los conceptos fuera del catdlogo autorizando las que estén de acorde con lo que se realizo. .
. de obra autorizada.
de seccion
Coordinador . .,
. Sub direccion . . e . . . .
17 |de obra jefe de obra Analiza los ajustes costos y los modifica si es necesario. Calendario y volUmenes autorizados
de seccidn
Coordinador . .
. Sub direccion . . , S o o
18 |de obra jefe Verifica que los volimenes de obra estén correctos para la entrega de la obra y pre finiquito. Pre finiquito verificado

de seccion

de obra
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador . ., . L
. Sub direccidn . , . Acta firmada de entrega y recepcion de
19 |de obrajefe de obra Entregan los planos actualizado, manuales, resuelven dudas, para que la obra se lleve a cabo al drea operativa. obra
de seccidn
Coordinador . iy . . . . . . e . .
20 | de obra iefe Sub direcciéon | En conjunto con el contratista se lleva a cabo labores de revisidn de las instalaciones y equipos para poder Inventario fisico de instalaciones y
J de obra desarrollar un inventario en una hoja de cdlculo de Excel. equipos
de seccidn
Coordinador . .,
. Sub direccion . , . . -
21 |deobrajefe de obra Entrega el documento firmado al area de patrimonio. Inventario firmado
de seccidn
Coordinador . .,
. Sub direccion . . . . - . . . .
22 | de obrajefe de obra Recibe comunicado en donde se informa una emergencia definiendo el contratista para realizar el trabajo. Asiste al lugar
de seccidn
Coordinador . ., . . . . . A . .
. Sub direcciéon | Define las maniobras, equipos y personal para indicale al contratista sobre la adquisicion del material segun el s
23 | de obrajefe . Adquisicién de personal
. de obra grado de emergencia.
de seccion
Coordinador . .,
. Sub direccion . . . . . . . S
24 | de obra jefe de obra Coordina con otros contratistas o dependencias segun el trabajo que ejecute obras publicas. Coordinacion de obras
de seccidn
Coordinador Sub direccién | Documenta técnica y administrativamente los trabajos que se llevaron a cabo en caso de que el presupuesto no
25 |de obrajefe y Jos 9 q P P Documentar las obras ante el SAP

de seccion

de obra

este de acorde al catdlogo codificarlo en el SAP.
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Procedimiento de Cancelacion de Fianzas.

Ficha del procedimiento

Nombre

Cancelacion de Fianzas

Descripcion

Cancelacion econdmica a proyectos especificos una vez que se cumplan las obligaciones pactadas en los contrato de obra.

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-10-XVII

Macro-proceso rector

Obra Publica

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficio de cumplimiento a las obligaciones contratadas

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Oficio de cancelacién de fianza

Indicador
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Modelado del procedimiento de Cancelacion de Fianzas.

€
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& Recibir solicitud Revisar documentacién e
T pracedimiento
3
w JLa informacién es
-] Ia minima
c indispensable?
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& procede? pEE—
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Narrativa del Procedimiento de Cancelacion de Fianzas.
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Subdireccién de Solicita al interesado que presente su solicitud por escrito Obtiene peticion
1 Jefe de Seccidn
Obras
5 Jefe de Seccién Subdireccién de Revisa la documentacién adjunta para verificar que esté completa Analiza la papeleria
Obras
3 Jefe de Seccién Subdireccién de Envia la solicitud al departamento correspondiente para su procesamiento Deriva al tramite correspondiente
Obras
Especialista en Subdireccién de Consulta el sistema para determinar si la vigencia de la licencia aun es valida Verifica si la solicitud estd vigente
4 Evaluaciény Obras
Concursos
Especialista en Subdireccién de Informa al solicitante que debe completar los datos faltantes en el formulario Pide modificaciones a la peticidon
5 Evaluaciony Obras
Concursos
Especialista en Subdireccién de Elabora un documento detallando las razones por las cuales se ha denegado la solicitud Redacta una carta explicando los
6 Evaluaciony Obras motivos de la respuesta
Concursos
Especialista en Subdireccién de Solicita al jefe de seccion que revise y firme el informe final Obtiene la firma del jefe de seccidn
7 Evaluaciéony Obras

Concursos
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Especialista en Subdireccién de Presenta el plan de trabajo al jefe del departamento de obras para su aprobacién Consigue la autorizacion del jefe del
8 Evaluaciony Obras departamento de obras
Concursos
Especialista en Subdireccién de Envia un correo electrénico al contratista informandole sobre la adjudicacion del proyecto Notifica al contratista sobre la
9 Evaluaciény Obras respuesta a su solicitud
Concursos
Especialista en Subdireccién de Entrega al cliente el contrato firmado para su revisién Hace entrega del contrato
10 Evaluaciény Obras
Concursos
Especialista en Subdireccién de Cancela la garantia en el sistema financiero Da de baja la finanza en el sistema
11 Evaluaciény Obras
Concursos
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Procedimiento de Control del Padron de Contratistas

Ficha del procedimiento

Nombre

Control de padrdn de contratistas.

Descripcion

Permite que las personas fisicas y morales llevan a cabo la ejecucién de obra por medio de procesos especificos.

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-10-XV1II

Macro-proceso rector

Obra Publica

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Los participantes deben haber realizado los procesos relacionados con el control de padrén de contratistas.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Llevan a cabo un control de padrdén de contratistas de manera supervisada para verificar que estos cumplan con las especificaciones planteadas.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Registro al control de padrdn de contratistas, formato aprobado.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Dar seguimiento a los proyectos requeridos.

Indicador
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Recibir solicitud

Jefe de Seccion

Verificar que la
documentacion
sea correcta y
realizar registro

Control de Padrén de Contratistas

Actualizar la base
de datos enla
hoja de control
del padron de

contratistas

Verificar que la
documentacion

sea correctay
realizar refrendo

Recabar firmas
para autorizar
registro

Especialista de Evaluacion y
Concursos
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Narrativa del procedimiento del Control del Padrdn Contratistas.
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de Sub direccion . . . . S . . . - . .
1 - Recibe solicitud y verifica que contenga la informacién indispensable ademas de analizar el tipo de solicitud. Documentacién revisada
seccidn de obra
Especialista de . L, . ., . . .
.. Sub direcciéon | Verifica que la documentacidn sea correcta para proceder a realizar el registro, documentando los juegos .
2 evaluaciény . . Registro elaborado
de obra necesarios para el registro.
CoNncursos
Especialista de . L, . ., . .
. Sub direcciéon | Verifica que la documentacidn sea correcta para proceder a realizar el refrendo, documentando los juegos
3 evaluaciény . Refrendo elaborado
de obra necesarios para el refrendo.
CONCUrsos
Especialista de . .
. Sub direccion . . . . L .
4 evaluacidny de obra Actualiza la base de datos en la hoja de control del padrén de contratistas. Actualizacion del registro
CoNCursos
Especialista de . . ) . . ., . .
. Sub direccion | Recabar las firmas tanto del contratista, del jefe de seccidn de evaluaciones y concurso vy el jefe de . .
5 evaluaciény Registro autorizado

concursos

de obra

departamento de obras para autorizar el registro.
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Procedimiento de Atencion a Instancias Externas.

Ficha del procedimiento

Nombre

Atencion a Instancias Externas.

Descripcion

Dar seguimiento y atencion a la planeacion y ejecucion de proyectos y obra, en colaboracién con diferentes instancias de gobierno e iniciativa
privada que requieren atencién y vigilancia y que involucra afectacién o desarrollo a la infraestructura y operacion del Organismo

Alineacion normativa

PE-69-111-RI-10-XXXII, XXXVI

Macro-proceso rector

Obra Publica

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Documentos oficiales donde se define el alcance del apoyo solicitado

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Oficio de contestacion con el detalle de las resoluciones atendidas

Indicador
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Recibir comunicado para

atender salichudes para

informar la ejecudon de
ohras

Analizar el archivo de obra,
periodos ytrayectos segln lo
solicitado

Convocaralossalicitantes a
una reunian informatia en el
lugar de laobra

Realizar ofido de
cantestacidn de informaddn
de la infraestruduraa las
distintas instandas

Acudir al lugarindicado a fin
de responder alos
cuestionamientos sobre los
trabajos ejecstados

Coordinar con personal
téchico de esasinstandas, las
resoluciones conjurtas de las

partes dafiadas

J

{

Coordinar el disefio de
alternativas de soluddn de
trayectorias

v

Coordinador de ObrafJefe de Seccidn

Informar a las asociadones
de colonos sobrelos rabajos
que se realizanen su oolonia

Realizar minuta de obra en la
que se determine las
acciones a realizarpor las
partes que inteniens

Realizar oficio aneandoun
informe detallado del
cuestionanmiento w
resoluciones que seindicaron

Ernitir ur infarme al
Subdirectar de Obras

Darseguimiento alos
camunicados y
cuestionamientos que enlo
sucesivo se presentan por los
mizmos

Atencion a Instancias Externas
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Narrativa del Procedimiento de Atencion a Instancias Externas.
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Coordinador de Subdireccién de Recibe oficio para atender solicitudes relacionadas con el avance y/o ejecucion de una obra que | Recibe notificaciones de avances en
Obra/Jefe de Seccién Obras involucrada a otra dependencias Gubernamentales, empresas privadas o asociaciones vecinales. las obras
5 Coordinador de Subdireccién de Analiza el archivo de obra, periodos y trayectos, consulta los planos de construccién y los registros | Archivos y planos de obra
Obra/Jefe de Seccidn Obras de obra para verificar la informacion solicitada
3 Coordinador de Subdireccién de Convoca a una reunion de coordinacion en el sitio de la obra para discutir los préoximos pasos Agenda reunién de obra
Obra/Jefe de Seccidn Obras
4 Coordinador de Subdireccién de Elabora un documento formal (oficio) detallando las soluciones encontradas a los problemas | Oficio de contestacién con acuerdos
Obra/Jefe de Seccidn Obras planteados, dirigido a las instancias involucradas. informativos
5 Coordinador de Subdireccién de Acude al lugar indicado y realiza una inspeccion de la obra para verificar el cumplimiento de los | Visita de obra en sitio
Obra/Jefe de Seccidn Obras estandares de calidad.
Coordinador de Subdireccién de Coordina con el personal técnico de las instancias involucradas para definir y acordar las soluciones | Acuerdos y compromisos
6 Obra/Jefe de Seccién Obras al tema en conflicto o en su caso para encontrar soluciones a los problemas técnicos que se
presentan.
7 Coordinador de Subdireccién de Coordinay elabora un plan de desvio del trafico durante las obras. Disefia nuevas rutas para minimizar
Obra/lefe de Seccién Obras afectaciones
Coordinador de Subdireccién de Informa a la Asociacion Vecinal afectada tiempos de obra y reubicacion de trayectos. Mantiene informados a los
8 Obra/Jefe de Seccién Obras involucrados sobre el progreso de las

obras
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
9 Coordinador de Subdireccién de Elabora un acta de la reunién donde se registren las decisiones tomadas Documenta los acuerdos de las
Obra/Jefe de Seccidn Obras reuniones
10 Coordinador de Subdireccién de Realiza un oficio donde informe de manera detallada las soluciones implementadas y los resultados | Envia un informe detallado con las
Obra/Jefe de Seccidn Obras obtenidos soluciones
11 Coordinador de Subdireccién de Emite informe para el Subdirector de Obra Informe
Obra/lefe de Seccién Obras
12 Coordinador de Subdireccién de Da seguimiento a los comunicados y cuestionamientos que en lo sucesivo se presenten durante la | Informes, notas informativas y/o

Obra/lefe de Seccién

Obras

ejecucién de la obra.

dictamen de visitas
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Procedimiento de Gestion PRODDER

Ficha del procedimiento

Nombre

Gestion PRODDER.

Descripcion

Gestionar ante la CONAGUA la inscripcidon y autorizaciéon, en tiempo y forma para participar en el Programa de Devolucidn de Derechos.

Alineacion normativa

PE-69-III-LAEJM-52-|-DC-4-X-RI-10- XLI

Macro-proceso rector

Gestién de programas

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Indicadas en los LINEAMIENTQOS para la asignacién de recursos para acciones de mejoramiento de eficiencia y de infraestructura de agua potable,
alcantarillado y tratamiento de aguas residuales de acuerdo al contenido del articulo 231-A de la Ley Federal de Derechos.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Seguimiento PRODDER.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

-Propuestas de requerimientos de las dreas
-Expedientes Técnicos completos

-Haber entregado el cierre del ejercicio anterior

-Estar al corriente en los pagos de los derechos de agua

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Programa de Acciones autorizado.

Indicador
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elaborar propuestas expedientes
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con importes
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Narrativa del Procedimiento Gestion PRODDER
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Comision Nacional del Agua
1 Jefe de Emite convocatoria a Direccién General del SIAPA a través de correo institucional, y anexa formatos y | Convocatoria Direccién
Departamento | pireccién de Agua Potable, | lineamientos vigentes digitales. General
Drenaje y Saneamiento
. . .. . . . .. Convocatoria  Subdireccidn
2 | Director General | Direcciéon General Turna Convocatoria y documentacidn anexa a la Subdireccion de Obras de Obras
subdirector d Programa de trabajo.
ubdirector de . ., . . Ly . .
3 Obras Subdireccién de Obras Recibe la informacién y elabora memorandum convocando a las areas a presentar propuestas. Memorandum a las 4areas
gue participan en el proceso.
Direccién de
Abastecimiento Y
Directores - . . . . Propuestas con importes
4 : y Operacion Analiza necesidades y elabora propuestas con importes aproximados. bu P
Subdirectores . ., . aproximados
Direccion Comercial
Subdireccidn de Ingenieria
Subdirector de . . . ) L
5 Obras Subdireccién de Obras Revisa propuestas y filtrado. Revisidn propuestas
. . ., Convoca reunién con los Directores y Subdirectores involucrados en el proceso, para definir la propuesta .
6 | Director General | Direcciéon General final ¥ P P prop Propuesta final
Subdirector de . ., ; i
7 Subdireccién de Obras Elabora programa de acciones. Programa de acciones

Obras
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccién de
Abastecimiento Y
Directores i s . o . L
8 StIdeirectoZes Operacion Elabora expedientes técnicos. Expediente técnico.
Direcciéon Comercial
Subdireccién de Ingenieria
Subdirector d , ., . . _ Revisid d dient
9 UDCITECtorde 1 s\ bdireccion de Obras Revisa expedientes técnicos. 'eV|§|on ¢ expedientes
Obras técnicos
Subdirector d , ., . . iy L ) .
10 Oubra:ec Or%€ | subdireccion de Obras Formaliza los anexos de ejecucién y técnicos, y se recaban firmas. Recabar firmas
. . ., . . Fi del d
11 | Director General | Direccién General Firma programa de acciones. 'm."a € .r?rograma €
acciones y Oficio.
i Recoge el documento firmado.
12 gubk;;ilsrector de Subdireccién de Obras g Documento firmado
Ingeniero de Entrega ropuesta a la
13 | Programas Subdireccién de Obras Arma juegos y entrega a la CONAGUA CONAgGUAp P
Especiales
Jefe de . . .
14 Comisidn Nacional del Agua | Recibe Propuesta Propuesta

Departamento
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Tomo |

Procedimiento de Seguimiento PRODDER

Ficha del procedimiento

Nombre

Seguimiento PRODDER.

Descripcion

Recabar la informacidn de las dreas de Finanzas y de Supervision para la elaboracion de los avances fisico-financieros requeridos en los
lineamientos establecidos por la CONAGUA.

Alineacion normativa

PE-69-I1l-LAEJM-52-|-DC-4-X-RI-10- XLI

Macro-proceso rector

Gestion de programas.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Indicadas en los LINEAMIENTQOS para la asignacidn de recursos para acciones de mejoramiento de eficiencia y de infraestructura de agua potable,
alcantarillado y tratamiento de aguas residuales de acuerdo al contenido del articulo 231-A de la Ley Federal de Derechos.

Procedimientos antecedentes

Gestion PRODDER.

Procedimientos subsecuentes

Cierre PRODDER.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

-Contratos formalizados en el trimestre
- Estimaciones pagadas en el trimestre junto con los archivos xml
-Avance fisico proporcionado por el drea de Supervisidn

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Reporte de Avance Fisico Financiero.

Indicador
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Jefe de Departamento
(CONAGUA)

Informar
programa de
acciones
autorizado

Recibir oficio ¥

reporte

Seguimiento PRODDER

Subdirector de Obras

Recibir
informacién de

programa
autorizado

Recibir y analizar

reporte

de Pre
Especiales

e

A
i
i
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
T
!
|

o

Recoger documento Elaborar
en CONAGUA v memorandum
difundir informacian solicitando avance de
a3 las Areas procesos de
involucradas contratacién

Concentrar la
informacion para
elaborar reporte de
avance fisico
financiero

Solicitar a la Unidad
de Transparencia
publicacion del

reporte de avance

Entregar oficio y
reporte a la
COMAGUA

Directores y
Subdirectores

Recibir y analizar la
informacion e iniciar
procesos de
contratacion y
ejecucion

Elaborar reporte de
avances

Director General

Firmar oficio y

reporte de avance
fisico financiero
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Narrativa del Procedimiento Seqguimiento PRODDER

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Comisidn Nacional del Agua
Jefe de , . . Programa de Acciones
1 Informa que ya esta autorizado el Programa de Acciones. .
Departamento . L Autorizado.
Direccién de Agua Potable,
Drenaje y Saneamiento
Subdirector de . L, . . g . ., . L,
2 Obras Subdireccién de Obras Recibe la informacién y la turna al Ing. De Programas Especiales Recepcién de informacién
Ingeniero de . . . . . - . .
. . Recoge el documento en la CONAGUA y difunde la informacidn a las areas involucradas para iniciar con el | Memorandum a las areas que
3 Programas Subdireccién de Obras . ., .
. proceso de ejecucion participan en el proceso
Especiales
Direccién de Abastecimiento
Y Operacion
. Direccién Comercial -
Directores y . . . ., . ., ) . Inicio de los procesos para la
4 . . L, .y Recibe y analiza la informacion y comienza con los procesos para la contratacion y ejecucién L, ) g
Subdirectores Subdireccidn de Ingenieria contratacidn y ejecucion
Direccién de Finanzas
Direccion de Administracion
Ingeniero de Memorandum a las dreas que
5 Programas Subdireccién de Obras Elabora memorandum para solicitar avance de los procesos de contratacion q

Especiales

participan en el proceso
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Tomo |

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direccién de Abastecimiento
Y Operacion

. Direcciéon Comercial

6 Directores y Elabora reporte de avances Reporte de avances

Subdirectores Subdireccién de Ingenieria P P
Direccién de Finanzas
Direccién de Administracion

Subdirector de . . . . . . s

7 Obras Subdireccién de Obras Recibe y analiza reporte de avances y entrega al Ingeniero de Programas Especiales Andlisis de Reporte de avances
Ingeniero de Reporte de avance fisico

8 Programas Subdireccién de Obras Concentra la informacidn para elaborar el reporte de avance fisico financiero . P .

Especiales financiero

9 Director General | Direccién General Firma del oficio y reporte de avance fisico financiero Oficio y reporte firmados
Ingeniero de - . . D - . C -

10 | Programas Subdireccién de Obras Solicita a la Unidad de Transparencia del SIAPA la publicacién en la pagina web del Organismo el reporte | Publicacion en la pagina web del
Espiciales de avance. Organismo el reporte de avance
Ingeniero de Entrega de oficio y reporte a la

11 | Programas Subdireccién de Obras Entrega el oficio y reporte a la CONAGUA CONAgGUA yrep
Especiales
Jefe de | Comision Nacional del Agua

12 Recibe oficio y reporte Recepcién de oficio y reporte

Departamento
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Procedimiento de Cierre PRODDER

Ficha del procedimiento

Nombre

Cierre PRODDER.

Descripcion

Presentar ante la unidad administrativa de la CONAGUA, el Cierre del Programa de Acciones del ejercicio fiscal de que se trate, junto con la
documentacién comprobatoria que acredita el mismo.

Alineacion normativa

PE-69-I1l-LAEJM-52-|-DC-4-X-RI-10- XLI

Macro-proceso rector

Gestidn de programas

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Indicadas en los LINEAMIENTOS para la asignacion de recursos para acciones de mejoramiento de eficiencia y de infraestructura de agua potable,
alcantarillado y tratamiento de aguas residuales de acuerdo al contenido del articulo 231-A de la Ley Federal de Derechos.

Procedimientos antecedentes

Reporte de Avance Fisico Financiero.

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

-Contratos formalizados en el ejercicio
- Estimaciones pagadas en el ejercicio junto con los archivos xml
-Transferencias de los pagos efectuados en el ejercicio

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Entrega del cierre del Programa de Acciones junto con sus reintegros en caso de existir.

Indicador
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Cierre PRODDER

Ingeniero de Programas
Especiales

Solicitar
informacian a las
areas imvolucradas

Revisar
informacién y
elaborar pre-deme
del ejercicio

Definir cierre con la
Subdireccion de
Tesareria y enviar a
Direccion General
para firma

Entregar oficio y
cierre del ejercicio

ala COMAGUA

Subdirectores y Jefes
de Seccion

Recabar y
presentar la
informacian

solicitada

Subdirector de Obras

Recibir informacion
y turnar al

Ingeniero de
Programas
Especiales

Recoger
documentos y
armar juegos

Direccion General

Firmar oficio
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Narrativa del Procedimiento Cierre PRODDER

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Informacién de soporte a la
Ingeniero de . L, - , . L, . L . . . . L
1 Programas Subdireccién | Solicita a las areas involucradas en el proceso de contratacién y ejecucion de las acciones del programa: la totalidad | ejecucion y finiquito de las
Es iciales de Obras de la informacién de soporte a la ejecucién y finiquito de las acciones que conforman el mismo. acciones del programa de las
P areas involucradas
Subdireccién
de Tesoreria,
Subdireccién
Subdirectores y|de Suministros . L . Presentacién de informacién
2 . , Recaba y presenta la informacion solicitada. L.
Jefes de Seccidn |y Almacén solicitada
Seccidn de
Costos Y
Presupuestos
Subdirector de | Subdireccidn . . ., . Elaboracién del Cierre del
3 Recibe la informacién y la turna al Ing. De Programas Especiales .
Obras de Obras Ejercicio.
Ingeniero de . .
& Subdireccién . . L . L . L
4 Programas de Obras Revisa la informacidn y elabora el pre-cierre del ejercicio Pre-cierre del ejercicio
Especiales
Ingeniero de . .,
& Subdireccién . . ., , - . , . ., . L
5 Programas Coordina con la Subdireccién de Tesoreria para definir el cierre y se envia a Direccién General para firma Definir cierre

Especiales

de Obras
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Especiales

de Obras

CONAGUA
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Tomo |
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
6 Director General ggs(:i;oln Firma del Oficio y Cierre del Ejercicio. Firma y cierre del ejercicio
7 Subdirector - de | Subdireccién Recoge los documentos arma los juegos e informa a la unidad de transparencia del SIAPA Documentos
Obras de Obras
Ingeniero de . ., - .
8 Programas Subdireccion Entrega oficio y cierre del ejercicio a la CONAGUA Oficio y cierre entregado a la
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Tomo |

Procedimiento de Gestion PROAGUA

Ficha del procedimiento

Nombre

Gestion PROAGUA.

Descripcion

Gestionar ante la CONAGUA la inscripcidon y autorizacién, en tiempo y forma para participar en el Programa de Agua Potable, Drenaje y
Tratamiento.

Alineacion normativa

PE-69-III-LAEJM-52-|-DC-4-X-RI-10- XLI

Macro-proceso rector

Gestién de programas

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Indicadas en las REGLAS de Operacion para el Programa de Agua Potable, Drenaje y Tratamiento a cargo de la Comisién Nacional del Agua, aplicables
a partir de 2021.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Seguimiento PROAGUA.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

-Proyectos Ejecutivos validados por la CONAGUA
-Presupuesto otorgado por la federacién para el Organismo
-Haber entregado el cierre del ejercicio anterior

-Estar al corriente en los pagos de los Derechos de agua

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Desglose de Acciones autorizado.

Indicador
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Especialista Téenico
(CONAGUA)

Emitir convocatoria a
Direccion General

Emitir dictamen de

validacién con
observaciones

Gestion PROAGUA

o de Pi
Especiales

Revisar informacién y
convocar a las dreas a
presentar propusstas

Elaborar programa

de acciones

|

|

|

|

|

|

z |
; |

5 Definir propuesta }

] Turnar comvocatoria a final con directores y oot y e |
= Subdireccién de e e mar ofcio y ‘
g EIEE invalucrados en el !
E proceso }

E I
I

|

|

|

|

g |

5 I

g |
|

3 Recibir informadon Solicitara las dreas !
S T b e (= e =y involucradas la Revisar expedientes |

2 Pro mmafEs s filtrada elabaracian de de proyectos !
E ¢ proyectos ejecutivos jecutivas !

2 |
= A x ry !
2 |

- I
|

|

|

|

|

|

Elaborar ficha de
validacidny ofico de
entrega de proyedos

Recoger documentos,
armar juego y
entregar a la

CONAGUA

Directores y Subdirectores

Elaborar propuestas
con importes

aproximados

b

Elaborar proyedos
ejecutivos

Entregar proyectos
ejecutivos
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Narrativa del Procedimiento Gestion PROAGUA
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Comisién Nacional
del Agua
1 Especialista Dlrecbcllon de Agua Emite convocatoria a Direccidon General del SIAPA a través de correo institucional, y anexa formatos y Reglas de | Convocatoria a Direccidn
Técnico Pota e,. Drenaje y Operacién vigentes digitales. General
Saneamiento
Organismo de
Cuenca Lerma
Santiago Pacifico
. . ., . . . L Convocatoria Subdireccion de
2 | Director General | Direccion General | Turna Convocatoria y documentacién anexa a la Subdireccién de Obras Obras
Subdirector de | Subdireccién de . . . . ., . .,
3 Recibe la informacién y la turna al Ing. de Programas Especiales Recepcidn de informacion
Obras Obras
Ingeniero de . .,
Subdireccién de . ., . . .
4 | Programas Obras Revisa informacién y elabora memorandum convocando a las dreas a presentar propuestas Convocatoria de propuestas
Especiales
Direccién de
Abastecimiento Y
Directores Operacion ) ) Propuestas  con importes
5 y Elabora propuestas con importes aproximados. P b

Subdirectores

Direccidon Comercial

Subdireccién de
Ingenieria

aproximados
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Tomo |
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Subdirector de | Subdireccidn de
Revisa propuestas y filtrado. Revision de propuestas
Obras Obras prop 4 prop
Director General | Direccién General Convoca reunidn con los Directores y Subdirectores involucrados en el proceso, para definir la propuesta final. Propuesta final
Ing. de Subdireccidn de . .
Programas Obras Elabora programa de acciones. Programa de acciones
Especiales
. Subdireccién de Solicita a las areas involucradas, la elaboracién de los Proyectos Ejecutivos de cada una de las acciones seleccionadas . . .
Subdirector . Solicitud de proyectos ejecutivos
Obras para participar en el programa
Direccién de
Abastecimiento Y
Directores y Operacion — jecuti
10 . . ., . | Elabora Proyectos Ejecutivos. Proyectos Ejecutivos.
Subdirectores Direcciéon Comercial ¥ ) Y )
Subdireccién de
Ingenieria
Direccién de
Abastecimiento Y
Directores y Operacion . . - ;
11 . . L. .. | Entrega Proyectos Ejecutivos. Entrega proyectos ejecutivos
Subdirectores Direccién Comercial & ¥ ) ga proy )
Subdireccién de
Ingenieria
. Subdireccién de Revisa los expedientes de los Proyectos Ejecutivos, en caso de haber observaciones se regresa haciendo del . . .
12 | Subdirector L . L Revision de proyectos ejecutivos
Obras conocimiento al area responsable para correccion.
Ingeniero de . .
g Subdireccién de . s - . . . s
13 | Programas Obras Elabora la Ficha de Validaciéon y oficio de entrega de proyectos ejecutivos. Ficha de validacidn
Especiales
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Tomo |
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Fi fici fich
14 | Director General | Direccién General Firma Oficio y Fichas de Validacidn. wrna .,O icio 'y fichas de
validacion
Ingeniero de . .
Subdireccién de . Armado de paquetes y entrega
1 P R [ I I NAGUA.
5 Eggirc?::ss Obras ecoge los documentos, se encarga del armado de juegos y entrega a la CONAGU de propuesta a la CONAGUA.
Comisidn Nacional
del Agua
Especialista Direccién de Agua
16 Técnico Potable, Drenajey | Emite Dictamen de Validacion con observaciones. Dictamen de Validacion.

Saneamiento

Organismo de
Cuenca Lerma
Santiago Pacifico
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Procedimiento Seguimiento PROAGUA

Ficha del procedimiento

Nombre

Seguimiento PROAGUA.

Descripcion

Recabar la informacidn de las areas de Finanzas y de Supervisién para la elaboracién de los avances fisico-financieros requeridos en las Reglas de
Operacién por la CONAGUA.

Alineacion normativa

PE-69-III-LAEJM-52-|-DC-4-X-RI-10- XLI

Macro-proceso rector

Gestién de programas

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Indicadas en las REGLAS de Operacion para el Programa de Agua Potable, Drenaje y Tratamiento a cargo de la Comisién Nacional del Agua, aplicables
a partir de 2021.

Procedimientos antecedentes

Gestion PROAGUA.

Procedimientos subsecuentes

Cierre PROAGUA.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

-Contratos formalizados mensualmente
- Estimaciones pagadas mensualmente junto con los archivos xml
-Avance fisico proporcionado por el area de Supervision

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Reporte de Avance.

Indicador
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Jefe de Departamento
CONAGUA

Infarmar

autarizacion del
programa de

acciones

Redibir oficio y

reporte

Seguimiento PROAGUA

Subdirector de Obras

Recibir la
informacion y
turnar al Ing. de
Programas
Especiales

Recibir reportey
entregar al Ing.
de Programas
Especiales

Recoger
documentos y
armarlos juegos

=l

Difundir
informacion a las
areas
imvolucradas

solicitar a las
areas
involucradas
avances de los
procesos

Elaborar reporte
de avance fisico
financiero

Entregar oficio y
reporte a la
CONAGUA

y Jefes de Seccion

Directores, Subdirectores

Iniciar con los
procesos para la
contratacion y
gjecucion

Elaborar reporte

de avances

Director General

Firmar oficio y
reporte de

avance fisico
financiera
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Tomo |
Narrativa del Procedimiento Sequimiento PROAGUA
No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Comision Nacional del Agua
Jefe de , . . Autorizacién del programa de
1 Informa que ya esta autorizado el Programa de Acciones. . prog
Departamento . iy acciones
Direccién de Agua Potable,
Drenaje y Saneamiento
Subdirector de . . . . Ly . ., . L,
2 Obras Subdireccién de Obras Recibe la informacién y la turna al Ing. De Programas Especiales. Recepcién de informacién
Ingeniero De . . . . S
. ., Recoge el documento y difunde la informacién a las aéreas involucradas para iniciar con el procesode | .. ., . L
3 Programas Subdireccién de Obras ) g” y P P Difusidn de informacién
. ejecucion.
Especiales
Direccién de Abastecimiento
Y Operacion
Direccién Comercial
Directores, . : : Inicio de los procesos para la
4 Subdirectores y | Direccion de Finanzas Reciben la informacidn y comienzan con los procesos para la contratacion y ejecucién. P P

Jefe de Seccion

Direccién Administrativa
Subdireccién de Ingenieria

Subdireccién de Obras

contratacién y ejecucion.




Jefe de Seccidn

Direccién Administrativa
Subdireccién de Ingenieria

Subdireccién de Obras
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Ingeniero de , - . . . L . .
. . Elabora memordandum solicitando a las dreas involucradas, la informacion sobre el avance de los | Memorandum a las dreas que
5 Programas Subdireccién de Obras ., . ., ..
. procesos de contratacion y/o ejecucidn. participan en el proceso.
Especiales
Direccién de Abastecimiento
Y Operacion
] Direccién Comercial
Directores, ) ) )
6 Subdirectores y | Direccion de Finanzas Elabora reporte de avances. Reporte de avances

Obras

Subdirector de , ., . . .
7 Obras Subdireccién de Obras Recibe reporte de avances y entrega al Ingeniero de Programas Especiales. Reporte de avances
Ingeniero de .,
. . . . Ly g . Elaboracién de reporte de
8 |Programas Subdireccién de Obras Revisa y concentra la informacidn para elaborar el reporte de avance fisico financiero. . .
i avance fisico financiero
Especiales
Firma del Oficio y Reporte de Avance Fisico Financiero.
9 | Director General | Direccidon General Oficio y Reporte Firmados.
Subdirector de . . . . . . Armado de juegos e informacion
10 Subdireccién de Obras Recoge los documentos arma los juegos e informa a la unidad de transparencia del SIAPA. Jues

a la Unidad de Transparencia
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Ingeniero de Entrega de reporte y oficio a la
11 |Programas Subdireccién de Obras Entrega el oficio y reporte a la CONAGUA & P ¥

i CONAGUA

Especiales

Jefe de | Comisién Nacional del Agua
12 Recibe oficio y reporte Recepcidn de oficio y reporte

Departamento
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Procedimiento Cierre PROAGUA

Ficha del procedimiento

Nombre

Cierre PROAGUA.

Descripcion

Presentar ante la unidad administrativa de la CONAGUA, el Cierre del Desglose de Acciones del ejercicio fiscal de que se trate, junto con la
documentacién comprobatoria que acredita el mismo.

Alineaciéon normativa

PE-69-III-LAEJM-52-|-DC-4-X-RI-10- XLI

Macro-proceso rector

Gestién de programas

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Indicadas en las REGLAS de Operacion para el Programa de Agua Potable, Drenaje y Tratamiento a cargo de la Comisién Nacional del Agua, aplicables
a partir de 2021.

Procedimientos antecedentes

Reporte de Avance.

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

-Contratos formalizados en el ejercicio
- Estimaciones pagadas en el ejercicio junto con los archivos xml
-Transferencias de los pagos efectuados en el ejercicio

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Entrega del cierre del Programa de Acciones junto con sus reintegros en caso de existir.

Indicador
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Tomo |

Modelado del Procedimiento Cierre PROAGUA

Recibir oficio y
cierre del gjercicio

Jefe de Departamento
CONAGUA

£
T
I
|
L
I
I
I
|
- - Definir cierre del
& Saliictar Revisar informacién ejercicio can la Entregar oficio y
| Il"fUm_"ﬂE‘U" alas y elaborar pre- Subdireccion de cierre a la
g areas involucradas cierre del ejercicio Tesoreria y enviar COMAGUA
para firma
= x

Recabar y presentar
la informacién
solicitada

Subdirectores y Jefes de
Seccion

Hecoger
documentos, armar
los juegos e
informar a la Unidad
de Transparencia del
SlAPA

Cierre PROAGUA

Recibir informacian
¥ turnar a Ingeniera

de Programas
Especiales

Subdirector de Obras

Firmar oficio y cierre
del gjercicio

Direccion General
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Narrativa del Procedimiento Cierre PROAGUA

No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Solicitud a las dreas involucradas
. en el proceso, la totalidad de la
Ingeniero De . . - . . . . - . . . L.
1 | Programas Subdireccién | Solicita a las areas involucradas en el proceso de contratacidn y ejecucion de las acciones del programa: la totalidad | informacién de soporte a la
Espiciales de Obras de la informacidn de soporte a la ejecucién vy finiquito de las acciones que conforman el mismo. ejecucién y finiquito de las
acciones que conforman el
mismo
Subdireccién
de Tesoreria,
Subdireccién
Subdirectores de Suministros . L L. L . L
2 L, y , Recabar y presentar la informacidn solicitada. Presentacion de informacidn
Jefes de Seccién |y Almacén
Seccion de
Costos Y
Presupuestos

Subdirector de

Subdireccién

Recibe la informacién y la turna al Ingeniero De Programas Especiales.

Recepcidn de informacion

Obras de Obras
Ingeniero De . .. L .
Subdireccién . . ., . . L Elaboracién del pre-cierre del
4 | Programas Revisa la informacidon y procede a la elaboracion del pre-cierre del ejercicio. .
. de Obras ejercicio
Especiales
Ingeniero De . -
g Subdireccién ) . . ., , , . ., . . L

5 |Programas Define el cierre con la Subdireccién de Tesoreria y envia a Direccion General para firma. Cierre del ejercicio

Especiales

de Obras
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No. | Responsable Area Actividad Resultado / Formato
6 | Director General ggr?;i;oln Firma del Oficio y Cierre del Ejercicio. Oficio y Cierre Firmados.
. . ., Armado de juegos e informacion
7 (Sjubk;:;rector de jt;bodér;csaon Recoge los documentos, arma los juegos e informa a la unidad de transparencia del SIAPA, a la Unidad de Transparencia del
SIAPA
Ingeniero De . ., - .
Subdireccién - . Entrega de oficio y cierre a la
8 ng@nms de Obras Entrega el oficio y cierre a la CONAGUA. CONAGUA
Especiales
Comisién
Jefe de . . - . ., - .
9 Departamento Nacional del | Recibe oficio y cierre Recepcidn oficio y cierre

Agua
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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 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 gestidn del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y
de trabajo para asi medir su desempefio.

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

Frecuencia de

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida . Sentido
actualizacién

Ejecutar Programa de Obra Subdirector de Obras Contratos Mensual Ascendente

Gestion del avance financiero de obras vigentes Subdirector de Obras Estimaciones MDP Mensual Ascendente

Finiquitar contratos del programa de obra Subdirector de Obras Contratos Mensual Ascendente
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5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador

Ejecutar Programa de Obra

Descripcién general

Contratos realizadas en el periodo de acuerdo al programa de obra anual autorizado por la Direccién General

Férmula Cantidad de contratos realizados mensualmente
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion |Mensual.

Fuente SAP

Nombre del Indicador

Gestidn del avance financiero de obras vigentes

Descripcidn general

Obras contratadas en el ejercicio de acuerdo al Programa de Obra del afio en curso

Férmula Monto de las estimaciones ejercidas y acumuladas mensualmente
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicién |Mensual

Fuente SAP
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Nombre del Indicador

Finiquitar contratos del programa de obra

Descripcién general

Contratos de obra finiquitados del programa de obra del afio en curso

Féormula Cantidad de contratos finiquitados mensualmente
Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion |Mensual

Fuente SAP
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccion

(SIAPA)
Tomo |
Ing. Gabriel Salvador Medina Ibarra Ing. Salvador Gonzalez Torres
Especialista de Evaluacién y Concursos Subdirector de Obras
Facilitador - Redactor Titular de la Unidad Administrativa

documentada en esta Seccién

LAE. J. Guadalupe Cabral Sdnchez
Asistente de Seguimiento y Evaluacién
Coordinador del Proyecto
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Ficha del procedimiento

Nombre

Estudio, Disefio y Calculos de Ingenieria.

Descripcion

Analizar y recabar informacion para la elaboracién de proyectos, estudios y calculos.

Alineacion normativa

LO-69-111-RI-12-1, XII, VIII, IX, XI.

Macro-proceso rector

Estudios y proyectos de ingenieria

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Solicitud por escrito.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Entrega de expediente al solicitante.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Informacidn anexa a la solicitud escrita.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Expediente técnico.

Indicador

e Estudio de ingenieria.
e Proyectos de ingenieria.
e Estudios y/o proyectos emergentes.
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Modelado del Procedimiento de Estudio, Disefio y Cdlculos de Ingenieria

e

'g Recibir Entregar

% solicitud EXPE”'E’_‘;‘E por

escrito

‘g E Dreterminar si el
b E Analizar proyecto se Autorizar
§| = informacion realizard interna expediente
c g o externamente
7]
o -~
2
>
£
a |5
&5 v Definir
= ‘E acciones para Realizar ficha Revisar
2 I’ ejecutar el técnica expediente
& = proyecto

3

i

.3 Elaborar

expediente final

g

3

o
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Narrativa del Procedimiento de Estudio, Disefio y Cdlculos de Ingenieria.
. . . Resultado
No. | Responsable Area Actividad u /
Formato
Asistente de Subdireccidn de | Recibe solicitud y formula orden de trabajo para entregar al subdirector. .
1 ‘ . Orden de trabajo.
Area. Ingenieria.
. Subdireccidn de . . . L . :
2 Subdirector. ! In;lgenielrl'a Analiza la informacién y turna a la seccidn correspondiente. Orden de trabajo.
Jefe de Estudio ) . . . Catalogo de
3 ., uaio’y Define el conjunto de acciones para ejecutar el proyecto. &
Seccion. Proyectos. conceptos.
. Subdireccién de L . . .
4 Subdirector. Ingenieria Determina si el proyecto se realizara interna o externamente. Orden de trabajo.
Jefe de Estudio Y e _ . _— . . Expediente
5 ., ud Realiza ficha técnica y memoria descriptiva para el expediente preliminar. XP . I‘
Seccion. Proyectos. preliminar.
Coordinad Estudi . - . . ., . ) Expedient
6 oordinador srudioy Analiza, solicita y recaba informacion para la elaboracién del expediente final. xpediente
de Proyecto. Proyectos. completo.
Jefe de Estudioy . . Informe de
7 L, Revisa expediente. -
Seccion. Proyectos. revision.
. Subdi ion d . . . )
8 Subdirector. ! |re(:IC|o,n € | Autoriza expediente. Expediente final.
Ingenieria.
Asistente d Subdi iond . . . )
9 sistente de ubdireccion de Entrega de expediente por escrito. Expediente final.

Area.

Ingenieria.
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Procedimiento de Evaluacion de Datos Técnicos.

Tomo |

Ficha del procedimiento

Nombre

Evaluacién de Datos Técnicos.

Descripcion

Analizar y recabar informacion para la evaluacion técnica.

Alineacion normativa

LO-69-I1I-RI-12-V111, IX, XI.

Macro-proceso rector

Estudios y Proyectos de ingenieria.

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Solicitud por escrito.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Entrega de expediente o informe al drea solicitante.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Informacidn anexa a la solicitud escrita.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Expediente o informe.

Indicador

Estudios de ingenieria.
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Modelado del Procedimiento de Evaluacion de Datos Técnicos.

el
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- Recibir expedients
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Narrativa del Procedimiento de Evaluacion de Datos Técnicos.
. .. Resultado
No. Responsable Area Actividad u /
Formato
Asistente d Subdi i6 . . . . i
1 sistente ae UBGIFECEION oo cibe solicitud y formula orden de trabajo para la entrega al subdirector. Orden de trabajo
Area. de Ingenieria
2 Subdirector Subdireccion Orden de trabajo
' de Ingenieria | Analiza la informacién y turna a la seccién correspondiente.
. Estudioy . . .
3 | Jefe de Seccidn. Proyecto Designa al coordinador de proyectos. Orden de trabajo.
Coordinador d Estudi . - . ., ., . ) Expedient
4 oordinadorde studioy Analiza, solicita y recaba informacion para la elaboracién del expediente final. xpediente
Proyectos. Proyecto completo.
. Estudi . . Inf d
5 | Jefe de Seccion. studioy Revisa expediente. : or.mlej €
Proyecto revision
. Subdireccidn . . .
6 Subdirector. dz Inlgenie;rl’a Autoriza expediente. Expediente final.
Asistente de Subdireccidn . . . - : .
7 I ubal ! Entrega expediente por escrito al area solicitante. Expediente final.

Area.

de Ingenieria.
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Procedimiento de Especificaciones Técnicas de Construccion.

Ficha del procedimiento

Nombre Especificaciones Técnicas de Construccidn.
Descripcion Definir las normas y procedimientos de construccion.
Alineacién normativa LO-69-11I-RI-12-1V, XI.

Macro-proceso rector Estudios y Proyectos de ingenieria

Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento Solicitud por escrito

Procedimientos antecedentes -

Procedimientos subsecuentes Entrega de documento y/o expediente al drea solicitante.

Insumos y recursos necesarios

. . Catalogo de conceptos.
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

entregables del procedimiento Documento y/o expediente

Indicador -
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Tomo |

Modelado del Procedimiento de Especificaciones Técnicas de Construccion.
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Narrativa del Procedimiento de Especificaciones Técnicas de Construccion.
, . Resultado
No. | Responsable Area Actividad /
Formato
Asistente d Subdireccién d . - , . . .
1 sirente ae ! |re(:IC|c3n € | Recibe solicitud con catalogo de conceptos y formula orden de trabajo para entregar al subdirector. Orden de trabajo
Area. Ingenieria.
Subdirector Subdireccion de . . . - , .
2 : Ingenieria Analiza la informacién y turna a la seccidn correspondiente. Orden de trabajo
Jefed Estudi . . ;
3 € e. ,e studioy Designa coordinador de proyectos. Orden de trabajo
Seccién. Proyectos.
Coordinad Estudi . . L, L, I .
4 oordinador studioy Analiza, recaba y solicita informacion para la elaboracién de las especificaciones. Especificaciones.
de Proyectos. Proyectos.
5 JEfe.(er Estudio y Revisa expediente. Infor‘m'tf_' de
Seccion. Proyectos. revision.
; Subdireccion d . . ; ;
6 Subdirector. UBCIrECCIon €€ 1 A utoriza expediente. Expediente final.
Ingenieria.
Asistente de Subdireccidn de . . . - . .
7 ! ubdl I Entrega expediente por escrito al drea solicitante. Expediente final.

Area.

Ingenieria.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Supervisién de Proyectos de ingenieria.

Descripcion

Supervisar las actividades y registros de avances de proyectos.

Alineacion normativa

LO-69-111-RI-12-11, V, XI.

Macro-proceso rector

Estudios y Proyectos de ingenieria

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Solicitud por escrito.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Entrega de expediente al drea solicitante.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Informacién anexa a la solicitud escrita.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Expediente.

Indicador

e Estudio de ingenieria.
e Proyectos de ingenieria.

e Estudios y/o proyectos emergentes.
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Narrativa del Procedimiento de Supervision de Proyectos de Ingenieria.
, .. Resultado
No. | Responsable Area Actividad /
Formato
Asistente d Subdi iénd . e . . . Orden de trabajo.
1 sirente ae ! I!’echIOH © | Recibe notificacion de contrato con catalogo de conceptos y formula orden de trabajo para entregar al subdirector rden de trabajo
Area. Ingenieria.
2 | Subdirector. Subdlrec’uon de | Analiza la informacién y turna a la seccién correspondiente. Orden de trabajo.
Ingenieria.
Jefe d Estudi . . Orden de trabajo.
3 € e”e studiosy Asignar coordinador. rden de trabajo
Seccion. Proyectos.
Coordinador :
Estudios y . - . . .
4 Regist dina trabajos. Expediente.
de Proyectos. Proyectos. egistra inicio, coordina trabajos xpediente
Coordinad Estudi . - .
5 oordinador Studiosy Revisa avance fisico del proyecto. Expediente.
de Proyectos. | Proyectos.
Coordinad Estudi . ) . . .,
6 oordinador Studlosy Revisa avance financiero del proyecto. Estimacion.
de Proyectos. | Proyectos.
Coordinad Estudi . . ) . . . .
7 oordinador Studlosy Revisa expediente final y registra termino de trabajo. Expediente.
de Proyectos. | Proyectos.
; Subdi iénd . . ; :
8 Subdirector | SUBCIFECCION A€ 1) 41175 expediente. Expediente final.
Ingenieria.
Asistente d Subdi iénd , . . .
9 sistente de ubdireccion de Recaba firmas y entrega expediente final por escrito al area correspondiente. Expediente final.

Area.

Ingenieria.




Manual de Organizacién y Procedimientos

RIs1F Jalisco Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
W H205  Gobierno del Estado de Jalisco (SIAPA)

Tomo |

Procedimiento de Asesoria Técnica de Obra.

Fecha URDCR

Version

Pagina

24-feb-2021

03

264 de 482

Ficha del procedimiento

Nombre

Asesoria Técnica de Obra.

Descripcion

Apoyo técnico a la supervisién de obra para que el trabajo sea realizado de acuerdo a lo establecido.

Alineaciéon normativa

LO-69-11I-RI-12-VI,XI

Macro-proceso rector

Estudios y Proyectos de ingenieria

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Solicitud por escrito.

Procedimientos antecedentes

Estudios, disefio y cdlculos de ingenieria.

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Proyecto ejecutivo.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Informe.

Indicador
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Asesoria Técnica de Obra
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Narrativa del Procedimiento de Asesoria Técnica de Obra.
p . Resultado
No. | Responsable Area Actividad /
Formato
Asistente d Subdi i6 . . . . . .
1 sistente de u |re(:IC|c3n Recibe solicitud escrita y formula orden de trabajo para entrega al subdirector. Orden de trabajo.
Area. de Ingenieria.
. Subdi i6 . . iy L, . Orden de trabajo.
2 Subdirector ! |reCIC|c3n Analiza la informacién y turna a la seccidn correspondiente. rden de trabajo
de Ingenieria.
Jefe d Estudi . . Orden de trabajo.
3 € e. 'e Studiosy Designa a coordinador de proyectos. rden de trabajo
Seccion. Proyectos.
Coordinad Estudi L . ., Inf .
4 oordinador studiosy Realiza vista de obra para recabar informacion. nrorme
de Proyectos. Proyectos.
Jefe d Estudi . . iy I . . Inf .
5 € e' ,e Studiosy Analiza la informacién recabada en campo y determina si es necesario cambio de proyecto. nrorme
Seccion. Proyectos.
Coordinador Estudios . N .
6 I uaiosy Elabora las recomendaciones y realiza visita de obra con el supervisor encargado. Informe.
de Proyectos. Proyectos.
Jefe de Estudiosy . .
7 Seccion. Proyectos. Elabora informe final Informe
Subdi .,
8 Subdirector u |re(:'C|o,n Revisa y autoriza informe final. Informe final.
de Ingenieria.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Archivo técnico.

Descripcion

Archivar, documentar y digitalizar expedientes para su consulta.

Alineacion normativa

LO-69-111-RI-12-X11

Macro-proceso rector

Estudios y Proyectos de ingenieria

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Ley de archivos.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Expediente

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Archivo fisico y digital.

Indicador




Jalisco

M7, Gobierno del Estado de Jalisco

Modelado del Procedimiento de Archivo Técnico.

Manual de Organizacién y Procedimientos
Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
(SIAPA)
Tomo |

Fecha URDCR

Version

Pagina

24-feb-2021

03

268 de 482

Archivo Técnico

Entregar
expediente

terminado al
auxiliar de area

Subdirector

Auxiliar de Area

Registrar y
archivar
expediente

Crigitalizar

expediente
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Narrativa del Procedimiento de Archivo Técnico.
p .. Resultado
No. | Responsable Area Actividad /
Formato
. Subdireccién . . - .
1 Subdirector L Entrega de expediente terminado al auxiliar de area.
de Ingenieria.
Auxiliar de Subdireccién L . Archivo fisicoy
2 Area. de Ingenieria. Digitaliza expediente. digital.
Auxiliar de | Subdireccién . . . Archivo fisicoy
3 Area. de Ingenieria. Registra y archiva expediente. digital.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Estudios topograficos e investigacion.

Descripcion

Levantamiento topografico y términos de referencia.

Alineacion normativa

LO-69-111-RI-12-111-X-XI.

Macro-proceso rector

Estudios y Proyectos de ingenieria

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Solicitud por escrito.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Revisién de expediente.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Equipo topografico, transporte, partida presupuestal, herramienta y equipo seguridad.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Expediente.

Indicador

Levantamientos y/o estudios topograficos internos.
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Modelado del Procedimiento de Estudios Topogrdficos e Investigacion.
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Tomo |
Narrativa del Procedimiento de Estudios Topogrdficos e Investigacion.
p .. Resultado
No. | Responsable Area Actividad /
Formato
Asistente de Subdireccion ) - . . .

1 | .y Recibe solicitud y formula orden de trabajo para encargar al subdirector. Orden de trabajo.
Area. de Ingenieria.

. Subdireccidn . . L, ., . .

2 | Subdirector. .y Analiza la informacién y turna a la seccidn correspondiente. Orden de trabajo.

de Ingenieria.
., Especificaciones
Jefe de Seccion ) . . . L

3 . , Define acciones para ejecutar el estudio o términos de

Seccién. Topdgrafo. .
referencia.
. Subdireccidn L . o .

4 | Subdirector. _y Determina si el estudio se realiza interna o externamente. Dictamen.

de Ingenieria.
Jefe de Seccidn . . .

5 . , Asigna trabajo. Memorandum.
Seccién. Topdgrafo.

6 Perito Seccion Desarrolla y ejecuta trabajo, gabinete y campo para armar expediente Expedientes
Topografo. Topodgrafo. vel 10, & y pop P ) preliminares.
Auxiliar y/o Seccién . . . . . . Expedientes

7 o , Produce los insumos y da soporte a los resultados del estudio, requiere de herramientas y equipo para el desarrollo del mismo. o
Digitalizador. | Topdgrafo. preliminares.
Perito Seccidn

8 . , Integra expediente Expediente final.
Topdgrafo. Topdgrafo. & P P
Jefe de Seccidn , . ., . L

9 ., , Autoriza la informacién recabada para el armado del expediente. Autorizacion.
Seccion. Topdgrafo.
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Tomo |
No. = Responsable Area Actividad Resultado /
Formato

. Subdireccion . . ., .
10 |Subdirector. .y Autoriza la informacidn recabada para el armado del expediente.
de Ingenieria.

Autorizacion.

Asistente de Subdireccién

11 Area. de Ingenieria.

Entrega expediente.

Expediente final.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Periciales Topograficas y Tenencia de la Tierra.

Descripcion

Elaboracién de dictamenes y administracidon expediente.

Alineacion normativa

LO-69-111-RI-12-111-X-XI-XIL.

Macro-proceso rector

Estudios y Proyectos de ingenieria

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Procedimientos antecedentes

Solicitud por escrito.

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Oficios de comisidn, equipo topografico, transporte, herramienta, equipo seguridad y partida presupuestal.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Dictamenes periciales y/o administrativos.

Indicador

Levantamientos y/o estudios topogréficos internos.




Jalisco

M7, Gobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

(SIAPA)
Tomo |

Modelado del Procedimiento de Periciales Topogrdficas y Tenencia de la Tierra.

Fecha URDCR

Version

Pagina

24-feb-2021

03

275 de 482

Periciales Topograficos y Tenencia de la Tierra
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Tomo |
Narrativa del Procedimiento de Periciales Topogrdficas y Tenencia de la Tierra.
i . . Resultad
No. | Responsable Area Actividad SHIEED
Formato
Asistente d Subdi i6 . - , . . .
p |roptentede ! |recF|oln Recibe solicitud y férmula orden de trabajo para entregar al subdirector. Orden de trabajo.
Area. de Ingenieria.
. Subdi i6 N L ., . Orden de trabajo.
2 | Subdirector " |recF|oln Analiza informacidn y turna a la seccién correspondiente. rden de trabajo
de Ingenieria.
Jefe de Seccidn ) . . o ., . . . . Orden de trabajo.
3 . (e Define conjunto de acciones y trasmite informacion, define el tipo de trabajo y equipo.
Seccion. Topografica.
Perit Seccié . . - :
4 erto (e ecaonl ) Analiza expediente y anexo de juridico. Escrito.
Topografico. | Topografica.
Perito Seccién . Responde
5 (e (e Define alcances. .
Topografico. | Topografica. memorandum.
Jefe d Seccié . i . . .
6 SZcecié: T?)E)cc;(g):éfica. Valida expediente y genera informe y/o adscripcidn. Memorandum.
7 Perito - Secuonl . Emite dictamen pericial C.uestlonarlo v/o
Topografico. | Topografica. dictamen.
Perito Seccion . . . e - Cuestionario y/o
8 - - Entrega dictamen pericial a la direccién juridica para su seguimiento .
Topografico. | Topografica. dictamen.
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Ficha del procedimiento

Nombre

Supervisién de Trabajo Externo.

Descripcion

Andlisis de informacion y revision fisica.

Alineacion normativa

LO-69-I1I-RI-12-111, X, XI.

Macro-proceso rector

Estudios y Proyectos de ingenieria

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Solicitud por escrito.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Acta de entrega — recepcién e informe de validacion.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Partida presupuestaria, equipo topografico, transporte, herramienta y equipo de seguridad.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Acta de entrega — recepcion e informe de validacion.

Indicador

Atencidn a la solicitud de estudios topograficos requeridos.
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Supervisién de Trabajo Externo
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Tomo |
Narrativa del Procedimiento de Supervision de Trabajo Externo.
p .. Resultado
No. Responsable Area Actividad /
Formato
Asistente de Subdireccidn . - . . . .
1 ! ubd ) I , Recibe solicitud y férmula orden de trabajo para entregar al subdirector. Orden de trabajo.
Area. de Ingenieria.
. Subdireccidn . . L . .
2 | Subdirector. ., Analiza informacién y turna a la seccidn correspondiente. Orden de trabajo.
de Ingenieria.
., Especificaciones
L, Seccién de ) . . . . . .
3 | Jefe de Seccion. , Define conjunto de acciones, tipo de trabajo y equipo. o términos de
Topografia. .
referencia.
Perit Seccién d . - .
4 er ,o eccion ,e Elabora informe preliminar Escrito.
Topégrafo. Topografia.
Auxili Seccién d L. . .
5 D:Jg)zic;?irz:ézr. Tf);co“g):aﬁ: Da apoyo técnico, contribuye en las tareas de campo Actividad.
Perit Secciénd o . . . - Inf
6 er ,0 eccion ,e Decide si requiere trabajo de campo, Gabinete. elabora acta entrega -recepcion. " o.rm.e
Topégrafo. Topografia. preliminar.
7 Perito Seccion de Elabora acta entrega -recepcion
Topégrafo. Topografia. g P '
Perit Seccion d . .
8 er ,0 eccion ,e Elabora reporte de informe a validar. Informe.
Topégrafo. Topografia.
9 | Jefe Seccion. Seccion d'e Valida informe final. Documento y/o
Topografia. respuesta.
10 | Subdirector. Subdlrec'uo'n Valida informe final. Documento y/o
de Ingenieria. respuesta.
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Tomo |
. Resul
No. | Responsable Area Actividad esultado /
Formato
1p | Asistentede Subdireccion Entrega expediente por escrito. Expediente final.

Area.

de Ingenieria.
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Tomo |

Procedimiento de Digitalizacion de Archivo Técnico - GIS.

Ficha del procedimiento

Nombre Digitalizacion de archivo técnico - GIS

Descripcién Ordenar, operar, agrupar, base de datos, GIS, digitalizacion.
Alineacidn normativa LO-69-111-RI-12-Il1, XI, XI1, XIII.

Macro-proceso rector Estudios y Proyectos de ingenieria

Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento Solicitud por escrito.

Procedimientos antecedentes -

Procedimientos subsecuentes -

Insumos y recursos necesarios

. L . Plataforma GIS, escaner, ploter, partida presupuestal, drone.
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

entregables del procedimiento Base de datos.

Indicador -
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
., Seccion . - . .
1 |Jefe de Seccidén. I - Organiza y administra la informacién. Documento.
Topografica.
., Seccion . o
2 | Jefe de Seccion. I - Solicita actualizacién de datos. Documento.
Topografica.
Perito Seccion
3 , . Agrupa datos. Documento.
Topdgrafo. Topografica. grup u
Auxiliar y/o Seccidén - - . .
4 ux' ! , v/ ! . Recaba, disefia y dibuja archivo técnico. Documento.
Digitalizador. Topografica.
Auxiliar y/o Seccién . .
5 ux' ! . v/ ! . Entrega informacion. Base de datos.
Digitalizador Topografica.
6 Auxiliar y/o seccion Digitaliza, documenta y arma expedientes GIS Documento/accion
Digitalizador. Topogréfica. & ! 4 P ' '
Seccion Expediente y
7 | Jefe de Seccidn. | Topografica. Valida y administra resultado. controla base de

datos.
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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 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 gestion del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y
de trabajo para asi medir su desempefio.

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

Nombre del indicador Responsable Unidad de medida ACCIEERICE Sentido

actualizacion

. ., Jefe de Seccidn de Estudios y . Ascendente
Proyectos y estudios de Ingenieria Estudios Mensual
Proyectos
. Jefe de Seccidn de Estudios . Neutro
Proyectos y/o Estudios emergentes ¥ Porcentaje Mensual
Proyectos
Estudios Topograficos por solicitud interna Jefe de Seccidon de Topografia Estudios Mensual Ascendente

Estudios Topograficos por solicitud externa Jefe de Seccion de Topografia Porcentaje Mensual Neutro
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5. Fichas de los indicadores
Nombre del Indicador Proyectos y estudios de Ingenieria

Realizacion de estudios de Ingenieria y proyectos hidraulicos, sanitarios, electromecanicos, arquitectonicos y de obra civil requeridos por el Organismo, o a solicitud

Descripcion general . . .
P i de otras instancias de Gobierno.

Formula Cantidad de estudios realizados mensualmente

Sentido Ascendente

Observaciones -

Frecuencia de medicion  |Mensual.

Fuente SAP

Nombre del Indicador Proyectos y/o Estudios emergentes

Descripcidn general Realizacidn de Proyectos y/o Estudios emergentes requeridos por el Organismo o a solicitud de otras instancias de Gobierno
Férmula (Proyectos y/o estudios realizados / Proyectos y/o estudios solicitados)*100

Sentido Neutro

Observaciones -

Frecuencia de medicion |Mensual

Fuente SAP




&~ Jalisco

el G 2 .
TS Gobierno del Estado de Jalisco

y | Marlgalld; ?rgasniza_ci_énzP;oced;miekr:ltos R I Fecha URDCR Versién Pagina
istema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado 24-feb-2021 03 286 de 482
(SIAPA)
Tomo |

Nombre del Indicador

Estudios Topograficos por solicitud interna

Descripcién general

Realizacidn de levantamientos y/o estudios topograficos en la Z.M.G. para atender demandas judiciales que recibe la Direccién Juridica o para regularizar los
activos de SIAPA

Férmula -

Sentido Ascendente
Observaciones -
Frecuencia de medicién  |Mensual.
Fuente SAP

Nombre del Indicador

Estudios Topograficos por solicitud externa

Descripcidn general

Atencién a la solicitudes de estudios topograficos requeridos por otras instancias de Gobierno

Férmula Estudios topograficos realizados / Estudios topograficos solicitados*100
Sentido Neutro

Observaciones -

Frecuencia de medicion  |Mensual.

Fuente SAP
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccion

Arq. Edgar Gutiérrez Rangel Ing. Eduardo Gonzalez Hernandez
Coordinador de Proyectos Subdirector de Ingenieria
Facilitador - Redactor Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta Seccion

LAE. J. Guadalupe Cabral Sdnchez
Asistente de Seguimiento y Evaluacién
Coordinador del Proyecto
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Ordenar y Practicar Diligencias de Inspeccion y Verificacion en los Domicilios de los Usuarios

Ficha del procedimiento

Nombre

Ordenar y Practicar Diligencias de Inspeccion y Verificacion en los Domicilios de los Usuarios

Descripcion

Elaboracién y ejecucidn de revisiones, inspecciones, verificaciones o investigaciones en los domicilios de los usuarios

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-15-VII-A

Macro-proceso rector

Recuperacidn de créditos fiscales (Organo Fiscal Auténomo)

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Para la elaboracion de Orden de inspeccidn y verificacién se deberan solicitar por medio de memordndum, signado por el Titular de la Unidad
Centralizada de Compras/ Seccién de Adquisiciones, junto con la documentacién completa en copia simple.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Determinar las Obligaciones Fiscales

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Documentacion de la cual se desprenden distintas omisiones por parte de los propietarios y/o usuarios.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Orden de inspeccidn y verificacién/acta de inspeccidn/ actas de notificacion/ inicio de procedimiento sancionatorio/ determinacion de infraccion/
requerimiento de pago de infraccidn.

Indicador

Numero de drdenes de inspeccidn y verificacion.
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Modelado del Procedimiento de Ordenar y Practicar Diligencias de Inspeccion y Verificacion en los Domicilios de los Usuarios.

Auxiliar UDEFF

Acusar de recibido
memorandum

Narrativa del Procedimeinto de Ordenar y Practicar Diligencias de Inspeccion y Verificacién en los Domicilios de los Usuarios

Abogado (a)

Analizar, recabar,
solicitar
informacion y
documentacion

Emitir orden de
inspeccion y
werificacion

Cuartificar »  Emitir resolucién Hggcutar resnluclén}—)o
infracciones

Secretaria (o)

Abrir expediente %

de la Unidad

Jefe de Seccion y/o Encargado

Ejecutar orden de
inspeccion




Narrativa del Procedimiento de Ordenar y Practicar Diligencias de Inspeccion y Verificacion en los Domicilios de los Usuarios.
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No. | Responsable = Area Actividad Resultado / Formato
1 | Auxiliar UDEFF | Acusa de recibido memorandum procedente la Seccion de Factibilidades o drea requirente o supervisora y turna a | Acuse de recibido
UDEFF abogado para seguimiento
2 | Abogado (a) |UDEFF | Analiza, recaba, solicita informacion y documentacion Ingreso de documentacion
3 |Secretaria(o) | UDEFF | Abre el expediente Expediente
4 | Abogado (a) | UDEFF | Emite Orden de inspeccidn y verificacion Orden de visita
5 |lefe de | UDEFF | Ejecuta Orden de inspeccién Notificacién
Seccién y/o
Encargado de
la Unidad
6 |Abogado (a) |UDEFF | Cuantifica infracciones o sanciones correspondientes Sanciones
7 |Abogado (a) | UDEFF | Emite resolucidn y/o determinacién de las infracciones correspondientes Resolucidn final
8 |Abogado (a) |UDEFF | Ejecuta resolucién Rescisidon administrativa
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Procedimiento de Determinar la Obligacion Fiscal, Exigir su Pago y Comprobar la Comision de Infracciones a Dichas Disposiciones

Ficha del procedimiento

Nombre

Determinar la Obligacidn Fiscal, Exigir su Pagoy Comprobar la Comisidn de Infracciones a Dichas Disposiciones.

Descripcion

Elaborar las determinaciones debidamente fundamentadas y motivadas, y fijar en cantidad liquida los créditos fiscales respecto de las cuentas
contrato morosas del Organismo, asi como, exigir el pago de las obligaciones fiscales a favor del Organismo.

Alineacidon normativa

PE-69-11I-RI-15-VII-b al i

Macro-proceso rector

Recuperacidn de créditos fiscales (Organo Fiscal Auténomo)

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Para la elaboracion de las determinaciones de los créditos fiscales es indispensable la informacién de contacto y del adeudo de las cuentas morosas,
mismo que se encuentra en los registros del Sistema, Aplicaciones y Productos SAP por sus siglas, que se llevan en el SIAPA.

Procedimientos antecedentes

Orden de inspeccidn y verificacidn.

Procedimientos subsecuentes

Cumplimiento del Requerimiento de Pago y/o de la Determinacion de Crédito Fiscal, o en su defecto exigir el pago del crédito fiscal a favor del
Organismo a través del Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Documentacién completa consistente en informacidn respecto de los predios y el cdlculo para realizar la determinacidn de créditos fiscales.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Determinacion de Crédito Fiscal y/o Requerimiento de Pago

Indicador




Jalisco

I Gobierno del Estado de Jalisco

Modelado del Procedimiento de Determinar la Obligacion Fiscal, Exigir su Pago y Comprobar la Comision de Infracciones a Dichas Disposiciones

Manual de Organizacién y Procedimientos

Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

(SIAPA)
Tomo |

Fecha URDCR

Version

Pagina

24-feb-2021

03

292 de 482

Secretaria (o)

Recibirexpedient= y
turnar a Abogado
para su seguimienta

Registrar enbase de
control de datos
para asignacion de
nimero de
expediente

Abogado (a)

Revisar en registros
del sistema , la
cuenta contrato

morosa para
recoleccion de datos
del predio y adeudo

Elabarar la
determinacion de
crédito fiscal

Recabar firma del
titular de despado
de |a unidad de
determinacion,
ejecucion fiscal y
fizcalizacian

Realizar las adas de
citatorio v
notificacion para
turnar al abogado
notificadar

Elabarar ruta parz la
practica de
notificacion de la
determinacion de
crédito fiscal

Y

Determinar la Obligacion Fiscal, Exigir su Pago y Comprobar la Comision de Infracciones a
Dichas Disposiciones

Jefe de Seccion yfo Encargado de la
Unidad

Diar visto bueno, o
realizar correcciones
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Narrativa del Procedimiento de Determinar la Obligacion Fiscal, Exigir su Pago y Comprobar la Comision de Infracciones a Dichas Disposiciones

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Secretaria(o) | UDEFF Recibe expediente y turna a Abogado para su seguimiento Turno de asunto
2 Abogado (a) UDEFF Revisa en los registros del Sistema, Aplicaciones y Productos SAP por sus siglas, que se llevan en el SIAPA, la | Recoleccion de datos
cuenta contrato morosa para la identificacion y recoleccion de datos del predio y adeudo.
3 | Abogado (a) UDEFF Elabora la determinacion de Crédito Fiscal y/o Requerimiento de Pago debidamente fundamentado y motivado. | peterminacién de Crédito Fiscal y/o
Requerimiento de Pago
4 Secretaria(o) | UDEFF Registra en la base de control de datos para la asignacidon de nimero de expediente de requerimiento de pago. |Asignacién de numero de expediente.
5 Jefe de Seccién | UDEFF Da Visto bueno, o en su caso realiza correcciones Validacién
y/o Encargado
de la Unidad
6 Abogado (a) UDEFF Realiza las correcciones que pudiera contener el requerimiento de pago del crédito fiscal, asi como recaba la | Determinacion de Crédito Fiscal y/o
firma del Titular o Encargado de Despacho de la Unidad de Determinacién, Ejecucién Fiscal y Fiscalizacion. Requerimiento de Pago finalizado
7 Abogado (a) UDEFF Realiza las actas de citatorio y notificacién con sus legajos de juego correspondiente para turnar al abogado | Realizar las actas de citatorio vy
notificador. notificacién
8 Abogado (a) UDEFF Elabora la ruta para la practica de notificacion de la Determinacién de Crédito Fiscal y/o Requerimiento de Pago | Practica de diligencia
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Procedimiento de Determinar la Obligacion Fiscal, Exigir su Pago por Medio del Procedimiento Administrativo de Ejecucion, Embargo y Remate de Bienes

Ficha del procedimiento

Nombre Determinar la Obligacidn Fiscal, Exigir su Pago por Medio del Procedimiento Administrativo de Ejecucion, Embargo y Remate de Bienes
Descripcién Exigencia del pago del crédito fiscal no cubierto por los servicios otorgados por este Organismo SIAPA
Alineacion normativa PE-69-11I-RI-15-VII-J

Macro-proceso rector

Tramite o servicio asociado Recuperacién de créditos fiscales (Organo Fiscal Auténomo)

Para la ejecucidn del Procedimiento Administrativo de Ejecucién debe de existir falta de pago de un crédito fiscal en las fechas o plazos establecidos

Politicas del procedimiento . .. . . . . . . - .
P en las disposiciones respectivas, determina que el crédito sea exigible en los términos de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Procedimientos antecedentes Requerimiento de Pago, previsto en el articulo 42, 43 parrafo primero y segundo fraccién |

Procedimientos subsecuentes -

Insumos y recursos necesarios | Documentacion completa consistente en diversa documentacion juridica
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

e Pago del adeudo del Crédito Fiscal o Embargo de los bienes.
entregables del procedimiento

Indicador -
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Modelado del Procedimiento de Determinar la Obligacion Fiscal, Exigir su Pago por Medio del Procedimiento Administrativo de Ejecucion, Embargo y Remate de
bienes.

de Ejecucion, Embargo y Remate de Bienes

Determinar la Obligacion Fiscal, Exigir su Pago por Medio del Proced
lefe de Seccion yfo Encargado de
la Unidad

Secretario (a)

Asignar para su
atencién la cuenta
gue adeuda el

crédito fiscal al
abogado

Registrar en base de
datos para asignar
nimero de
expedients de
requerimiento de
pago

Abogado (a)

Verificar la
informacian del
predio que seva a
notificar al PAE

Elaborar la
determinacion de
crédito fiscal y/o
requerimiento de

pago

Revisar la
determinacion del
crédito fiscal a
notificar

Recabar firma del
titular de despacho
de la unidad de
determinacion,
sjecucion fiscal y
fiscalizacion

Realizar actas de
citatorio y
notificacion para
turnar a abogado
notificador

H Elaborar la ruta H Motificar PAE H

Realizar acta
circunstanciada de la
diligencia PAE

H Realizar expediente }—O

Dar visto bueno, o

realizar correcciones
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Narrativa del Procedimiento de Determinar la Obligacion Fiscal, Exigir su Pago por Medio del Procedimiento Administrativo de Ejecucion, Embargo y Remate de bienes

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Secretaria(o) UDEFF Asigna para su atencion la cuenta que adeuda el crédito fiscal al abogado Turno de asunto
2 Abogado (a) UDEFF Revisa la documentacidn, se verifica la informacion del predio que se va a notificar el PAE Recoleccidn de datos
3 | Abogado (a) UDEFF Elabora la determinacién de Crédito Fiscal y/o Requerimiento de Pago debidamente fundamentado y motivado. Determinacién de Crédito Fiscal
y/o Requerimiento de Pago
4 Secretaria (0) UDEFF Registra en la base de control de datos para la asignacidon de nimero de expediente de requerimiento de pago. Asignacién de numero de
expediente.
5 Abogado (a) UDEFF Revisa la determinacidn del crédito fiscal a notificar Turno
6 Jefe de Seccién | UDEFF Da Visto bueno, o en su caso realiza correcciones Validacién
y/o  Encargado
de la Unidad
7 Abogado (a) UDEFF Realiza las correcciones que pudiera contener el mandamiento de Ejecucidn del requerimiento de pago del crédito | Determinacién de Crédito Fiscal
fiscal, asi como recaba la firma del Titular o Encargado de Despacho de la Unidad de Determinacion, Ejecucién Fiscal | y/o  Requerimiento de Pago
y Fiscalizacion, e imprime la documentacion finalizado
8 Abogado (a) UDEFF Realiza las actas de citatorio y notificacidn con sus legajos de juego correspondiente para turnar al abogado | Realizar las actas de citatorio y
notificador. notificacién
9 Abogado (a) UDEFF Elabora la ruta Realiza ruta
10 |Abogado (a) UDEFF Notifica PAE Notifica
11 | Abogado (a) UDEFF Realiza acta circunstanciada de la diligencia del PAE Realiza Acta
12 | Abogado (a) UDEFF Realiza expediente para archivo de la documentacidn obtenida del PAE Archiva
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Ficha del procedimiento

Nombre

Atencidn a las Oficialias de Partes

Descripcion

Atender y dar tramite a las solicitudes de los particulares

Alineacidon normativa

PE-69-I1I-RI-15-VII-p-IX

Macro-proceso rector

Recuperacién de créditos fiscales (Organo Fiscal Auténomo)

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Se recibe los documentos y se turna al Abogado para su contestacién

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Se da contestacion y se archiva

Indicador
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Atencion a las Oficialias de Parte

°
= Registrar las
E g. . Capturar en
3 solicitudes sistema para su
b7 recibidas enliboy e
- conclusion
H turnar a abogado
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F 3

_
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Jefe de Seccion ylo Encargado de

la Unidad
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realizar

correcciones
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Secretaria (o) UDEFF Registra las solicitudes recibidas en libro y turna a abogado Registro
2 Abogado (a) UDEFF Da contestacion a solicitud Contestacion
3 | Abogado (a) UDEFF Notifica Notificacion
4 Secretaria (o) UDEFF Captura en sistema para su conclusién Captura en sistema
5 Abogado (a) UDEFF Archiva Archivo
6 Jefe de Seccion | UDEFF Da visto bueno, o en su caso realiza correcciones VoBo

y/o Encargado
de la Unidad
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Procedimiento de Recursos en Sede Administrativa

Ficha del procedimiento

Nombre

Recursos en Sede Administrativa

Descripcion

Proceso mediante el cual el Organismo a través de la UDEFF admite a tramite y resuelve sobre los recursos de reconsideracion presentados por los
usuarios recurrentes en contra de actos administrativos fiscales emitidos por la UDEFF.

Alineacidon normativa

PE-69-I1I-RI-15-VII-q

Macro-proceso rector

Recuperacidn de créditos fiscales (Organo Fiscal Auténomo)

Tramite o servicio asociado

Presentacién de escrito por el recurrente en Oficialia de Partes del Organismo.

Politicas del procedimiento

Debe emanar de un acto administrativo fiscal de la UDEFF. Que el recurrente presente su escrito de recurso dentro del término, documentacion
completa acompafiando copia de la resolucién combatida, ofrecer pruebas.

Procedimientos antecedentes

Atender y dar tramite a las solicitudes de los particulares

Procedimientos subsecuentes

Juicio de nulidad

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Informes de las respectivas areas de SIAPA. Informes de quienes hayan intervenido en el acto reclamado.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Resolucién del recurso, acuerdo de admisidn, prevencién, o desechamiento, agotar el recurso conforme a lo establecido en el Articulo 318 de la Ley
de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Indicador
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Revisar y capturar
datos en libro
digital para control
interno y turnar a
Abogado

Recibir notificacion
de Oficialia de Partes

Auxiliar UDEFF yfo Secretaria (o]

D ———

Frevenir al recurrente

Recursos en Sede Administrativa

- ERELT T D para que en término Deshechar del plano FIEEEmEE, e iapalz e Solicitar informes Ordenar desahogo Estudiar las pruebas
Analizar recurso y ofrecer pruebas que . solicitar informacion informacion de
N N o de 5 dias exhiba si el recurrente no - por parte de quienes de pruebas, dentro y emitir una
Firmar de recibido documentacion se proponga rendr para sustentar el respuesta solicitada .
copia si no cumple cumple con esta N hayan intervenido en de unplazo de 15 resalucion al recursa
recibida con copia de la - . o recurso a a las diversas areas : L ;
con esta dltima ultima obligacion el acto reclamado dias al término de 30 dias

resolucion combatida reconsideracion del organismo

obliaacion

Emitir la resolucién
al recurso

£l recurrente podra
decidir esperar
resolucién expresa o
impugnar la negativa
ante tribunal de lo
contencioso

Abogadola) y/o Jefe de Secc
de Determ y Resoluccion de R
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Auxiliar UDEFF UDEFF Recibe informacion/Notificacion de Oficialia de Partes sobre la interposicién de Recurso de Reconsideracidn | Recepcion
Secretaria (0) emanado por un Acto Administrativo Fiscal de la UDEFF.
Auxiliar UDEFF UDEFF Revisa y captura datos en libro y digital para control interno, turna a Abogado(a) Jefe Seccién “C” Determinacion | Captura de informacion, y Turnar al Area
2 | Secretaria y Resolucién de Recursos del drea contenciosa de la UDEFF para su debido seguimiento. Contenciosa
(Entrega)
Abogado(a) y/o UDEFF Firma de recibido a la Secretaria(o) Administrativa Auxiliar UDEFF.
3 |Jefe Seccién de Recepcion
Determinacion y
Resolucién  de
Recursos
Abogado(a) y/o UDEFF | Analiza recurso y la documentacién recibida.
4 Jefe Seccién de Andlisis de Recurso y Creacidon de
Determinacion y Estrategia Juridica
Resolucién  de
Recursos
Abogado(a) y/o UDEFF Se acuerda su admisidn de ser correcta la forma de presentacidn, dentro de los quince dias siguientes a aquél en
5 | Jefe Seccién de que surta efectos su notificacion, expresa los agravios que aquel le cause, ofrece las pruebas que se proponga | Admision
S rendir con copia de la resolucién combatida.
Determinacion y
Resolucién  de
Recursos
Abogado(a) y/o UDEFF Si el recurrente no cumple con esta ultima obligacidn, la autoridad encargada de resolver el recurso lo prevendra

para que, en un término de cinco dias, exhiba dicha copia.

Prevencién
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Jefe Seccidn de

Determinacion y
Resolucion  de
Recursos

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinacion y
Resolucion  de
Recursos

UDEFF

Si el recurrente no cumple con esta ultima obligacidn, la autoridad encargada de resolver el recurso se desechara

de plano.

Desechamiento

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinacion y
Resolucion  de
Recursos

UDEFF

Admitido el mismo, solicita Informacidon necesaria a las diversas areas del Organismo, para reunir informacién

fundamental para sustentar el Recurso de Reconsideracion

Memorandums
informacion

de

solicitud

de

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinacion y
Resolucion  de
Recursos

UDEFF

Recibe y analiza la informacidn de respuesta solicitada a la diversas areas del Organismo

10

Abogado(a) y/o
Jefe Seccidn de

Determinacion y
Resolucion  de
Recursos

UDEFF

Solicitar que se le rindan los informes que estime pertinentes, por parte de quienes hayan intervenido en el acto

reclamado

Solicitud de Informes

11

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

UDEFF

Se Ordena el Desahogo de Pruebas que fueren pertinentes e iddneas para dilucidar las cuestiones controvertidas,

dentro del improrrogable plazo de quince dias

Desahogo de Pruebas
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Determinacion y
Resolucion  de
Recursos

(En caso de existir alguna prueba para su desahogo).

12

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinacion y
Resolucion  de
Recursos

UDEFF

Estudia las pruebas, una vez que se haga la debida valoracién, emite una resolucién al recurso al término de 30
dias .

Estudio de Pruebas

13

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinacion y
Resolucion  de
Recursos

UDEFF

Emite la resolucioén al recurso.

Resolucion

14

Abogado(a) y/o
Jefe Seccidon de

Determinacion vy
Resolucion  de
Recursos

UDEFF

El recurrente decide esperar la resolucidn expresa o impugna la negativa ficta, ante el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo.
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Procedimiento de Juicio de Nulidad

Ficha del procedimiento

Nombre Juicio de Nulidad

Representar al organismo en materia administrativa fiscal en la substanciacién de juicios de nulidad, ejerciendo todos los recursos de ley para la
proteccion de los intereses del organismo SIAPA, por los actos generados por la UDEFF

Descripcion

Alineacion normativa PE-69-111-RI-15-VIl-r

Macro-proceso rector Recuperacidn de créditos fiscales (Organo Fiscal Auténomo)
Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento Usuario recurrente presente Juicio de Nulidad Administrativa ante el Tribunal de Justicia Administrativa.

Procedimientos antecedentes -

Procedimientos subsecuentes Juicio de Amparo

Insumos y recursos necesarios | Informes de las respectivas areas de SIAPA.
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

il es el pres il e Defensa Juridica y agotar la totalidad de instancias en el juicio.

Indicador -
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ion de Recursos

Recibir Verificar Elaborar Interponer
notificacién con : z Presentar Acudira B Aralizar Acudira ;
publicacién de contestacién de recursos contra Recibir Analizar sentencia Interponer Cumplimentar Recibir demanda
acverdo y escrito ; Analizar demanda Solicitar informes incidentes de audiencias y resolucion de audiencias y Formular alegatos
verificacién en el demanaa en < acuerdos el interlocutoria destavorable Jenca amparo sentencia de amparo
inicial de " o Juicio diligencias recursos diligencias
o boletin término de ley tribunal

Juicio de Nulidad

Abogado (a) y/o Jefe de Seccion de Determinacién y
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Recibe aviso previo de notificacidn en el correo electrdnico institucional, con el acuerdo y escrito inicial
de demanda.

Acuse de recibido

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Verifica publicacién de notificacidn en el Boletin.

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Analiza demanda.

Analisis y Estrategia Juridica

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Solicita informes.

Acuse memorandums

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

UDEFF

Elabora contestacién de demanda en término de ley

Escrito de contestacion de demanda
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Presenta incidentes dentro del juicio.

Acuse

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Acude a audiencias y diligencias.

Abogado(a) y/o
Jefe Seccidon de

Determinaciény
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Interpone recursos contra acuerdos del tribunal.

Acuse

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Analiza resolucion de recursos.

10

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

UDEFF

Recibe interlocutoria.

Acuse de recibido




Jalisco

Gaobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
(SIAPA)
Tomo |

Fecha URDCR Versién Pagina

24-feb-2021 03 309 de 482

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

11

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Analiza sentencia desfavorable.

12

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Acude a audiencias y diligencias.

13

Abogado(a) y/o
Jefe Seccidon de

Determinaciény
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Interpone amparo.

Acuse

14

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Cumplimenta sentencia.

Cumplimiento de sentencia definitiva

15

Abogado(a) y/o

Jefe Seccidn de

UDEFF

Recibe demanda de amparo.

Acuse de recibido




Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos

Sist Int cinal de los Servicios de A Potable v Alcantarillad Fecha URDCR Version Pagina
Hoe istema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
RS  Gobierno del Estado de Jalisco (SIAPA) 24-feb-2021 03 310 de 482
Tomo |
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Determinaciony
Resolucién de

Recursos

Abogado(a) y/o UDEFF

16

Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

Formula alegatos.

Acuse
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Procedimiento de Juicio de Amparo

Ficha del procedimiento

Nombre Juicio de Amparo

Representar al organismo a nivel federal en juicios de amparo, emanados de actos de la UDEFF ejerciendo todos los recursos de ley para la protecciéon
de los intereses del Organismo SIAPA

Descripcion

Alineacion normativa PE-69-111-RI-15-VIl-r

Macro-proceso rector Recuperacidn de créditos fiscales (Organo Fiscal Auténomo)
Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento -

Procedimientos antecedentes | j,icio de Nulidad

Procedimientos subsecuentes -

Insumos y recursos necesarios | Informes de las respectivas areas de SIAPA.
para iniciar el procedimiento

Resultado(s), productos o

il es el pres il e Defensa Juridica y agotar la totalidad de instancias en el juicio.

Indicador -
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Juicio de Amparo

Resolucion de Recursos
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

1

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Recibe demanda de amparo.

Acuse de

recibido

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Registra en las bases de control del area.

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Abre expediente de juicio de amparo, registra y asigna nimero de control interno.

Registro interno

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Atiende en su caso el incidente de suspension y solicita el acatamiento de la medida cautelar al area

correspondiente.

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

UDEFF

Solicita informes a las areas correspondientes.

Acuse de memorandums




x|
.1‘.1--.

Jalisco

Gaobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
(SIAPA)
Tomo |

Fecha URDCR

Version

Pagina

24-feb-2021

03

314 de 482

No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Recibe informes.

Informes

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Recaba pruebas.

Pruebas

Abogado(a) y/o
Jefe Seccidn de

Determinaciény
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Elabora escrito relativo al informe previo, ofrece las pruebas conducentes.

Informe previo

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Elabora escrito relativo al informe justificado, ofrece las pruebas conducentes.

Informe justificado

10

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

UDEFF

Desahoga las pruebas ofrecidas por las partes.
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

11

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Da seguimiento en los juzgados de Distrito periédicamente, asi como a través del boletin judicial.

12

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Promueve los recursos de queja o revisidn que corresponda.

Acuse.

13

Abogado(a) y/o
Jefe Seccidn de

Determinaciény
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Formula alegatos.

Acuse.

14

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Asiste a la audiencia incidental y constitucional.

15

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

UDEFF

Recibe resolucion dictada en audiencia o fuera de ella.

Acuse.
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

16

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Interpone recurso de revisidn para impugnar la resoluciéon que contravenga los intereses del organismo.

Acuse.

17

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Formula agravios y manifestaciones.

Acuse.

18

Abogado(a) y/o
Jefe Seccidn de

Determinaciény
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Da seguimiento al recurso de revisidn en el Tribunal Colegiado en turno.

19

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Recibe sentencia dictada por el Tribunal Colegiado en Materia Administrativa.

Acuse.

20

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

UDEFF

Interpone recurso de reclamacion.

Acuse.
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No.

Responsable

Area

Actividad

Resultado / Formato

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

21

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Acata la sentencia de amparo, solicita al area del SIAPA las gestiones para ello.

Memorandum

22

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Remite al Juzgado de Distrito las constancias que acrediten el cumplimiento de la ejecutoria de amparo.

Acuse

23

Abogado(a) y/o
Jefe Seccidn de

Determinaciény
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Recibe el acuerdo que tenga a la autoridad responsable dando cumplimiento de la ejecutoria de amparo.

Acuse.

24

Abogado(a) y/o
Jefe Seccion de

Determinaciony
Resolucion de
Recursos

UDEFF

Recibe proveido que ordene el archivo como asunto concluido.

Acuse.
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Procedimiento de Cancelacion de Servicios y Aplicacion de Sanciones por Conexiones Clandestinas o no Autorizadas

Ficha del procedimiento

Nombre

Cancelacion de Servicios y Aplicacidn de Sanciones por Conexiones Clandestinas o no Autorizadas

Descripcion

Iniciar procedimiento de las sanciones correspondientes y derivado de lo anterior ejecutar la cancelacién de servicios de agua potable y
alcantarillado.

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-15-XVI

Macro-proceso rector

Recuperacién de créditos fiscales (Organo Fiscal Auténomo)

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Para la cancelaciéon de servicios y aplicacion de sanciones por conexiones clandestinas o no autorizadas, debe detonarse a razén de una inspecciéon
y verificacion, de una investigacion o de un reporte de otra drea o ciudadano.

Procedimientos antecedentes

Ordenar y practicar revisiones, inspecciones, verificaciones o investigaciones.

Procedimientos subsecuentes

Aplicacién de Infraccién

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Memorandums de informacion por parte de las diferentes areas de SIAPA

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Orden de Desconexion de los Servicios e Infraccion

Indicador

Numero de servicios cancelados y sancionados
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Modelado del Procedimiento de Cancelacion de Servicios y Aplicacion de Sanciones por Conexiones Clandestinas o no Autorizadas
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on de Sanci
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*

Cancelacién de Servicios y Apl

Administrative

Auxiliar UDEFF yfe Secretaria (o]

Recibir
memaorandum

y turnar a
abogado

Abogado [a)

Analizar, . ..
L . Emitir orden Solicitar apoyo .
solicitar Abrir . . Emitir
. . . de cancelacion Ejecutar orden para .
informacion y expediente . . resolucion
. de servicios cancelacion
documentacion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Auxiliar UDEF y/o UDEFF Recibe memorandum procedente del area requirente y turna a abogado para su seguimiento Acuse de recibido
Secretaria (o)
Administrativo
2 Abogado (a) UDEFF Analiza, recaba, solicita informacién y documentacion Ingreso de documentacién
3 Abogado (a) UDEFF Abre expediente Expediente
4 Abogado (a) UDEFF Emite orden de cancelacidn de servicios Orden de cancelacion
5 Abogado (a) UDEFF Ejecuta Orden Notificacion
6 Abogado (a) UDEFF Solicitar apoyo para la cancelacién via memorandum -
7 Abogado (a) UDEFF Emite resolucidn y/o determinacidn de las infracciones correspondientes Resolucién final
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Ficha del procedimiento

Nombre

Procedimiento de Atencion de Aplicacidn de Infraccién

Descripcion

Establecer las infracciones asi como imponer las sanciones correspondientes

Alineacion normativa

PE-69-I1I-RI-15-XVI1II

Macro-proceso rector

Recuperacién de créditos fiscales (Organo Fiscal Auténomo)

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las solicitudes deberan de consistir especificamente en un hecho ilicito

Procedimientos antecedentes

Ordenar y Practicar diligencias de inspeccién y verificacién en los domicilios de los usuarios.

Procedimientos subsecuentes

Recurso o Juicio de Nulidad

Insumos y recursos necesarios
para iniciar el procedimiento

Documentacion sustentada respecto de los predios que puede ser el Acta de Inspeccién y Verificacién, asi como el calculo para realizar la

determinacion de créditos fiscales.

Resultado(s), productos o
entregables del procedimiento

Determinacion Fundada y Motivada

Indicador
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Aplicacién de infraccién

) Administrativo

Auxiliar UDEFF y/o Secretaria

Recibir
memorandum de Turnar a
factibilidades y/o abogado para su
dreas de seguimiento
inspeccion

-

Abogado (a)

Revisar Elaborar inicio de
documentacion proceso
completa sancionatorio

Motificar el inicio
del Cuantificar
procedimiento infraccion
sancionatorio

Reguerir pago de
infraccion
correspondiente

A

Secretaria (o)

Registrar en base
de control y abrir

expediente
interno

de la Unidad

Jefe de Seccidon y/o Encargado

Turnar para
Revision

Validar o realizar
correcciones
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Auxiliar UDEFy/o | UDEFF Recibe memorandum procedente del area de factibilidades, y/o aéreas de inspeccién Acuse de recibido
Secretaria (o)
Administrativo
2 |Auxiliar UDEFy/o |UDEFF Turna a abogado para su seguimiento Turno de asunto
Secretaria (o)
Administrativo
3 Abogado (a) UDEFF Revisa que la documentacién anexa este completa, o en su caso solicita la documentacidn faltante Ingreso de documentacion
4 Secretaria (0) UDEFF Registra en base de control y abre expediente interno Expediente
5 Abogado (a) UDEFF Elabora inicio de procedimiento sancionatorio Contrato o Convenio
6 Jefe de Seccién | UDEFF Turna para revision Turno
y/o Encargado de
la Unidad
7 Jefe de Seccion | UDEFF Visto bueno, o en su caso realizar correcciones Validacién
y/o Encargado de
la Unidad
8 Abogado (a) UDEFF Notifica el inicio del procedimiento sancionatorio Notificar
9 Abogado (a) UDEFF Cuantifica infraccién o solicita a las aéreas correspondientes la base gravable para determinar infraccion Cuantificar sancion o infraccion
10 |Abogado (a) UDEFF Requiere el pago de las infraccién correspondiente Requerir pago de la infraccion
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4. Elaboracion y autorizacion de la seccion

Lic. Omar Victor Carrillo Pefia

Fiscalizacion
Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta Seccién

Titular de la Unidad de Determinacidn, Ejecucion Fiscal y
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Direccion de
Innovacion y
Tecnologia
4 A A 4 4 Y
insvamentos d ingeniertad Secci6n de Seccion de fraestructr Telecomunicaciones
strumentos de genieria de Soporte Técnico Desarrollo aestructura y
Evaluacién Procesos Seguridad y Redes
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El organigrama de La Direccion de Innovacién y Tecnologia permite mostrar las relaciones jerdrquicas existentes entre las areas que intervienen en las funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacidn estdtica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucién de actividades especificas que forman parte de procesos y procedimientos
legales, cuya consecucidn produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacidén de los funcionarios y servidores publicos en la gestion de las funciones y resultados
principales, es necesario establecer con precisidn sus responsabilidades funcionales, hacer la narrativa de los procesos y, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

A continuacidn, se presentara las responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que pertenecen a las unidades administrativas que componen esta unidad.
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2. Descripcion de las unidades administrativas

Direccion de innovacion y tecnologia

Esta unidad administrativa tiene por propdsito elaborar, planear y establecer un plan estratégico que instrumente y opere en las diferentes dreas del organismo, en el cual se plasmen las
necesidades y mejoras.

Este Despacho se compone de:

Seccion de instrumentos de evaluacion

c) Estaseccion de instrumentos de evaluacion tendra la obligacidn de velar por el cumplimiento de Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 19 Fracciones XIII, XV, XVI, XVII, XIX, de la citada norma.

d) Encumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de integracidn, sistematizacién y analisis de informacién y resultados operativos, administrativos
y financieros para impulsar la mejora continua y la toma de decisiones oportuna a través de los procesos de planeacién estratégica, planeacidén operativa, evaluacion e informes de resultados.

Seccion de ingenieria de procesos

c) Estaseccion de ingenieria de procesos tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado en
lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 19 Fracciones VIII, IX, XI, de la citada norma.

d) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de revision y actualizacidon de reglamentos, manuales de procedimientos, politicas de operacién
e instrumentos juridicos; a través del proceso de mejora de operaciones, proponer modificaciones al marco normativo del Organismo, asi como la reestructura orgdanica.

Seccion de soporte técnico

a) Esta seccién de soporte técnico tendra la obligacién de velar por el cumplimiento de Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado en lo
general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 19 Fracciones IV, XIll, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de mantenimiento a los equipos electrdnicos a través del proceso de mantenimiento preventivo
y correctivo.
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Seccion de desarrollo

a) Esta seccidn de desarrollo tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado en lo general

y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 19 Fraccione IX, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de desarrollo y coordinacion a través del proceso de implementaciéon de sistemas de mejora que

optimicen la calidad de los tramites y servicios que ofrece el organismo a los usuarios.

Seccion de infraestructura y seguridad

a) Estaseccion de infraestructura y seguridad tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 19 Fracciones VI, XlI de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de determinar estrategias de operacion de acuerdo a las tendencias tecnoldgicas; a través del

proceso de dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos electrdnicos del Organismo.

Seccion de telecomunicaciones y redes

a) Estaseccion de telecomunicacionesy redes tendra la obligacion de velar por el cumplimiento de Reglamento Interno del Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

en lo general y en lo particular, dicho de manera enunciativa y no limitativa, la observancia del articulo 19 Fraccién V, de la citada norma.

b) En cumplimiento de estas responsabilidades esta unidad administrativa brindara los servicios de asesorar sobre la incorporacion del modelo de negocio a sistemas informaticos y definir
estrategias de Tecnologias de la Informacidon de manera eficiente y eficaz para lograr una optimizacién de costos y tiempos; a través del proceso de operacion y servicio de telecomunicaciones

y redes.
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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 organizacion: ese organigrama se completa con las descripciones de las unidades administrativas.

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

Inventario de procedimientos

Referencia normativa

PP-25-11-RI-19-XI1I

PE-69-I11-RI-19-XIII

PE-69-I1I-RI-19-XV-XVI-XIX

PE-69-I1I-RI-19-XVII

PE-69-I1I-RI-19-XIX

PE-69-I1I-RI-19-XIX

Macro proceso

Innovacidn y Tecnologia

Innovacion y Tecnologia

Innovacidn y Tecnologia

Innovacidn y Tecnologia

Innovacion y Tecnologia

Innovacion y Tecnologia

Proceso

Planeacioén estratégica

Planeacién estratégicay
operativa

Planeacién y evaluacién
operativa

Evaluacion e informes

Evaluacioén e informes

Evaluacion e informacion

Procedimiento
Gestion del Plan Institucional

Gestion de la Matriz de
Indicadores para Resultados

Gestion y  evaluacion  del
Programa Operativo Anual

Elaboracién de informes por
solicitudes internas y externas

Elaboracion de informes de
actividades y resultados

Elaboracidn de informes
trimestrales de indicadores de
gestion

Servicio
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Referencia normativa

PE-69-111-RI-19-VIII

PE-69-11I-RI-19-VIII

PE-69-I1I-RI-19-IX

PE-69-11I-RI-19-XII
PE-69-I1I-RI-19-XII
PE-69-I1I-RI-19-VI
PE-69-I11-RI-19-XII

Macro proceso

Innovacidn y Tecnologia

Innovacidn y Tecnologia
Innovacidn y Tecnologia

Innovacidn y Tecnologia

Innovacion y Tecnologia

Innovacion y Tecnologia

Innovacion y Tecnologia

Manual de Organizacién y Procedimientos
Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

(SIAPA)
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Proceso

Institucionalizacién y
Documentacion

Estandarizar procesos

Mejora de servicios

Dotacidn de infraestructura

Soporte técnico y soluciéon de
reportes

Adquisicion o renovacién de
podlizas y licencias

Soporte técnico y solucion de
reportes de problemas

Procedimiento

Elaboracion, revision y
actualizacion de reglamentos
manuales y procedimientos del
organismo.

Estandarizar procesos
Redisefio de Procesos

Dotacion de infraestructura para
servicios de voz y datos,
computadoras, impresoras,
equipo telefénico

Soporte técnico y solucidén de
reportes de problemas de
hardware

Adquisicidn o renovacién de
pdlizas y licencias, podlizas de
mantenimiento, soporte técnico
y licencias de software

Soporte técnico y solucién de
reportes de problemas,
asistencia en manejo de

software y sistema operativo

Fecha URDCR Versién Pagina
24-feb-2021 03 332 de 482
Servicio




Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Tt

Referencia normativa

PE-69-11I-RI-19-XII

PE-69-I11-RI-19-XII

PE-69-I1I-RI-19-VI

PE-69-I1I-RI-19-XII

PE-69-I1I-RI-19-XII

PE-69-I1I-RI-19-IX

Macro proceso

Innovacidn y Tecnologia

Innovacion y Tecnologia

Innovacidn y Tecnologia

Innovacion y Tecnologia

Innovacion y Tecnologia

Innovacion y Tecnologia

Manual de Organizacién y Procedimientos
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Proceso

Soporte técnico y solucién de
reportes de problemas

Administracién y control de los
sistemas centrales
administrativos

Administracién de reporte de
usuarios

Reporte de servicios

Soporte técnico y solucidon de
reportes de problemas

Actualizacion de sistemas

Procedimiento

Soporte técnico y solucion de
reportes de problemas,

instalacidn y configuracion de
software y sistema operativo

Administracién y control de los
sistemas centrales
administrativos, instalacién y
configuracion de sistemas
centrales y administrativos

Administracion de mesa de
ayuda, administracion de reporte
de usuarios

Reporte de servicios a
proveedores, impresoras

Soporte técnico y solucién de
reportes de problemas,
impresoras, correo electrénico,
servicios de internet y antivirus

Actualizacién de sistemas SAP,
Oracle y Unix

Fecha URDCR Versién Pagina
24-feb-2021 03 333 de 482
Servicio




Tt

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

Referencia normativa

PE-69-111-RI-19-IX

PE-69-I1I-RI-19-IX

PE-69-I1I-RI-19-IX

PE-69-I1I-RI-19-IX

PE-69-I1I-RI-19-IX

PE-69-I1I-RI-19-IX

PE-69-I1I-RI-19-IX

PE-69-111-RI-19-IX
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Macro proceso Proceso

Innovacidn y Tecnologia
Disponibilidad de servicios

Innovacidn y Tecnologia .
¥ 8 Desarrollo de portales bajo

tecnologia de internet

Innovacidn y Tecnologia i ., L
¥ 8 Administracién de publicaciones

Innovacion y Tecnologia - ., —
y g Administracién de publicaciones

Innovacion y Tecnologia
Administracion de recursos SAP

Innovacion y Tecnologia . .
y & Administracion de recursos SAP

Innovacidon y Tecnologia . .
y g Administracion de recursos SAP

Innovacion y Tecnologia
Administracion de base de datos

Procedimiento

Disponibilidad de servicios de
sistemas, supervisiéon de
operacion del sistema AS/400

Desarrollo de portales bajo
tecnologia de internet, intranet,
extranet

Administracién de publicaciones
en pagina de internet SIAPA

Administracion de publicaciones
en pagina de intranet SIAPA

Administracidon de recursos SAP,
control de acceso de los
usuarios

Administracidon de recursos SAP,
asignacion de roles

Administracion de recursos SAP,
aplicaciéon de suplencias

Administracion de base de
datos, funcionalidad de la base
de datos
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Referencia normativa

PE-69-I11-RI-19-XIlI

PE-69-I11-RI-19-XIlI

PE-69-III-RI-19-IV

PE-69-I1I-RI-19-XII

PE-69-I11-RI-19-XIII

PE-69-III-RI-19-IV

PE-69-11I-RI-19-XIlI

Manual de Organizacién y Procedimientos

Macro proceso

Innovacidn y Tecnologia

Innovacidn y Tecnologia

Innovacidn y Tecnologia

Innovacidn y Tecnologia

Innovacion y Tecnologia

Innovacidn y Tecnologia

Innovacion y Tecnologia

Administracién y control de los
sistemas centrales
administrativos gestion de
recursos

Administracion y control de los
sistemas centrales
administrativos

Seguridad légica de los sistemas

Administracién de seguridad .. .
centrales y administrativos

Disponibilidad de servicios de
sistemas, supervision de
hardware

Disponibilidad de servicios de
sistemas

Administracion de base de
Administracidn de base de datos = datos, supervision de operacién

de sistemas
Respaldo y resguardo de Respaldo y resguardo de
informacion informacién, respaldo diario

Mejora continua en sistemas
operativos, implementacion de
mejoras en sistemas operativos

Mejora continua en sistemas
operativos

S | icinal de los Servicios de A Potable v Al ilad Fecha URDCR Version Pagina
Istema ntermun|C|pa € 10S Servicios ae Agua ota ey cantarillado 24-feb-2021 03 335 de 482
(SIAPA)
Tomo |
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Administracién y control de los Administracién, control y
sistemas centrales monitoreo de los sistemas -
administrativos centrales administrativos
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Referencia normativa

PE-69-111-RI-19-V

PE-69-I1I-RI-19-V

PE-69-I1I-RI-19-V

PE-69-I1I-RI-19-V

Macro proceso

Innovacidn y Tecnologia

Innovacidn y Tecnologia

Innovacion y Tecnologia

Innovacidn y Tecnologia

Manual de Organizacién y Procedimientos
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Proceso

Reporte de servicios a
proveedores

Reporte de servicios a
proveedores

Reporte de servicios a
proveedores

Soporte técnico y solucién de
problemas

Procedimiento

Reporte de servicios a
proveedores de telefonia,
enlaces de red, servicios de
internet, correo electrénico y
antivirus

Reporte de servicios a
proveedores routers y switches

Reporte de servicios a
proveedores de plantas de
energiay UPS

Soporte técnico y solucién de

problemas de telefonia y enlaces

de red

Nota: Para conocer el detalle de la referencia normativa, ésta se describe en el Anexo 1 descripcion de la referencia normativa, pagina 168.
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Descripcion de los procedimientos

Procedimiento de Gestion del Plan Institucional

Ficha del procedimiento

Nombre

Gestion del Plan Institucional

Descripcion

Integracién del Plan Institucional de acuerdo a la metodologia vigente, con la informacidn pertinente para la definicidon de objetivos institucionales,

asi como los proyectos y programas que llevaran al Organismo al cumplimiento de objetivos, misién y vision.

Alineacion normativa

PP-25-I1-RI-19-XIlI

Macro-proceso rector

Innovaciéon y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

La metodologia para la elaboracién del Plan Institucional sera la indicada por la Secretaria de Planeacidn y Participacion Ciudadana.

El Plan Institucional se alineara al Plan Estatal de Desarrollo y Gobernanza y a los objetivos sectoriales correspondientes.

El Plan Institucional deberd ser aprobado por la Coordinacién General Estratégica correspondiente y autorizado por la Junta de Gobierno.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Plan Estatal de Desarrollo y Gobernanza de la administracion publica estatal en curso.
Metodologia definida por la Secretaria de Planeacién y Participacion Ciudadana.
La informacion, programas y proyectos de las dreas del Organismo.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Plan Institucional del Organismo

Indicador

Plan institucional elaborado/actualizado
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Narrativa del Procedimiento de Gestion del Plan Institucional

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de Seccion de ., oo iy L o _ Solicitud de elaboracion
Seccidn de Instrumentos de | Recibe instrucciéon de elaboracidn/actualizacion del Plan Institucional de acuerdo a lo L o /
1 |Instrumentos de L . , ., B actualizaciéon de Plan Institucional
., Evaluacion solicitado por la Secretaria de Planeacién y Participacién Ciudadana (SPPC). o
Evaluacién recibida.
Jefe de Seccién de
Instrumentos de ., . I , Plan de trabajo para elaboracion
. . . Seccién de Instrumentos de | Realiza plan de trabajo interno de acuerdo a la metodologia y fechas de entrega L, 19°P o /
2 | Evaluacion / Ejecutivo de .. . actualizacion de Plan Institucional
Evaluacion determinadas por la (SPPC). -
Instrumentos de disefado.
Evaluacién
. . ., . - . iy . .., |Solicitud de informacidon para los
Ejecutivo de Instrumentos | Seccidn de Instrumentos de | Gestiona la solicitud de informacion para los apartados de diagndstico de la organizacién . .
3 . . . . , , apartados de diagndstico del Plan
de Evaluacién Evaluacién a las areas correspondientes via memorandum. o .
Institucional enviada.
4 | Areas del Organismo Areas del Organismo Envia informacion solicitada. Informacidn de las areas recibida.
5 Ejecutivo de Instrumentos | Seccidn de Instrumentos de | Analiza y sistematiza la informacion enviada por las areas , de acuerdo a los formatos y | Apartados de diagndstico del Plan
de Evaluacién Evaluacién metodologia de la (SPPC). Institucional elaborados.
Jefe de Seccion de ., . . - N _ Apartados de diagndstico del Plan
Seccidon de Instrumentos de | Revisa los apartados de diagndstico de la organizacidon del Plan Institucional para P o . &
6 |Instrumentos de ., . . . Institucional revisados por Jefe de
. Evaluacion observaciones y ajustes en caso necesario. L
Evaluacion Seccion.
Jefe de Seccion de ., , . _— N Apartados de diagndstico del Plan
Seccidn de Instrumentos de | Envia los apartados de diagnéstico del Plan Institucional al enlace de la (SPPC). para P o . &
7 |Instrumentos de ., . . . Institucional revisados por enlace de
. Evaluacion observaciones y ajustes en caso necesario
Evaluacion SEPLAN.
Ejecutivo de Instrumentos | Seccidn de Instrumentos de . ., . . . . Apartados de alineacion sectorial del
8 Elabora los apartados de alineacién sectorial con la informacidn general del Organismo.

de Evaluacion

Evaluacién

Plan Institucional elaborados.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de Seccion de ., . . L . N . Apartados de alineacion sectorial del
Seccién de Instrumentos de | Revisa los apartados de alineacidén sectorial del Plan Institucional para observaciones y P . .
9 |Instrumentos de - . . Plan Institucional revisados por Jefe
iy Evaluacion ajustes en caso necesario. .,
Evaluacion de Seccion.
Jefe de Seccion de ., , . . . _ Apartados de alineacion sectorial del
Seccién de Instrumentos de | Envia los apartados de alineacién sectorial del Plan Institucional al enlace de la (SPPC) P o .
10 | Instrumentos de . . . . Plan Institucional revisados por
. Evaluacion para observaciones y ajustes en caso necesario.
Evaluacién enlace de (SPPC).
. . ., . - . ., . . , Solicitud de informacién para el
Ejecutivo de Instrumentos | Seccidn de Instrumentos de | Gestiona la solicitud de informacidon para el apartado estratégico a las dareas ,
11 . . . , . apartado estratégico del Plan
de Evaluacién Evaluacion correspondientes via memorandum. o .
Institucional enviada.
12 | Areas del Organismo Areas del Organismo Envia informacidn solicitada. Informacidn de las dreas recibida.
13 Ejecutivo de Instrumentos | Seccidn de Instrumentos de | Analiza y sistematiza la informacion enviada por las areas, de acuerdo a los formatos y | Apartado  estratégico del Plan
de Evaluacién Evaluacion metodologia de la (SPPC). Institucional elaborado.
Jefe de Seccion de ., . L . N . . Apartado estratégico del Plan
Seccidn de Instrumentos de | Revisa el apartado estratégico del Plan Institucional para observaciones y ajustes en caso o .
14 | Instrumentos de ., . Institucional revisados por Jefe de
. Evaluacion necesario. .
Evaluacion Secciodn.
Jefe de Seccion de ., , L N Apartado estratégico del Plan
Seccién de Instrumentos de | Envia el apartado estratégico del Plan Institucional al enlace de la (SPPC) para P o . &
15 | Instrumentos de ., . . . Institucional revisado por enlace de
. Evaluacion observaciones y ajustes en caso necesario.
Evaluacién (SPPC).
16 Ejecutivo de Instrumentos | Seccidn de Instrumentos de | Elabora los apartados finales del Plan Institucional (alineacion de objetivos a programas | Apartados finales del Plan
de Evaluacién Evaluacion presupuestales, bibliografia y directorio). Institucional elaborados.
Jefe de Seccion de ., . . N . . Apartados finales del Plan
Secciéon de Instrumentos de | Revisa los apartados finales del Plan Institucional para observaciones y ajustes en caso o .
17 |Instrumentos de ., . Institucional revisados por Jefe de
- Evaluacion necesario. .,
Evaluacion Secciodn.
lefe de Seccion  de Secciéon de Instrumentos de | Envia los apartados finales del Plan Institucional al enlace de la (SPPC) para observaciones d final del [
18 | Instrumentos de p p Apartados inales e Plan

Evaluacion

Evaluacién

y ajustes en caso necesario.

Institucional revisado y visto bueno
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Tomo |
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
del documento completo por enlace
de (SPPC).
Jefe de Seccién de iy Envia el Plan Institucional a los titulares de las areas el staff de Direccién General y a los o . .
Seccidn de Instrumentos de | . . . . s . , Plan Institucional enviado a revisidn y
19 | Instrumentos de ., titulares de las Direcciones de area para su revisidon y visto bueno, asi como para| .
- Evaluacion . . . visto bueno.
Evaluacion observaciones y ajustes en caso necesario.
Titulares de Direcciones de Direcciones de area v staff Plan Institucional con Vo. Bo. De los
20 |areay de staff de Direccién de Direccién General y Firma de visto bueno cada pégina del Plan Institucional. titulares de areas staff y Direcciones
General de drea.
, L , - Lo L , .| Plan Institucional aprobado por la
. . ., Envia para aprobacién, via oficio, el Plan Institucional a la Coordinacién Estratégica L, P p, .
21 | Director General Direccién General . , . . . Coordinacion Estratégica
correspondiente, asi como para observaciones y ajustes en caso necesario. .
correspondiente.
. . ., Una vez aprobado el Plan Institucional por la Coordinacion Estratégica correspondiente, | Plan Institucional autorizado por la
22 | Director General Direccién General . Y .
presenta el documento ante la Junta de Gobierno para su autorizacién. Junta de Gobierno.
, N . . L Plan Institucional publicado en el
. . L, Envia el Plan Institucional a la (SPPC) para que a su vez ésta gestione su publicacion en el . P -
23 | Director General Direccién General - et u . Periédico Oficial
Periddico Oficial “El estado de Jalisco”. y s
El Estado de Jalisco”.
lefe  de  Seccién  de Plan Institucional publicado en el
24 | Instrumentos de Seccidon de Instrumentos de | Gestiona la publicacién del Plan Institucional en el apartado correspondiente de | apartado correspondiente de
Evaluacion Evaluacion transparencia de la pagina web del Organismo. transparencia de la pagina web del
Organismo.
Gestiona la solicitud via memorandum y correo electrénico institucional a los titulares de
Jefe de Secciéon de ., las Direcciones de area y staff de Direccién General de la difusion del Plan Institucionalcon | .. ., N
Seccién de Instrumentos de - . . o Difusidn del Plan Institucional a todo
25 |Instrumentos de ., el personal de los distintos niveles de las dreas a su cargo, para encausar la realizacién de sus
. Evaluacion . . - o , . el personal.
Evaluacién actividades hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como de la mision y

vision del Organismo.
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Tomo |

Procedimiento de Gestion de la Matriz de Indicadores para Resultados

Ficha del procedimiento

Nombre

Gestidon de la Matriz de Indicadores para Resultados

Descripcion

Integracidn de la matriz de indicadores para resultados que permite visualizar el programa presupuestal del Organismo, asi como los fines,
propdsitos, componentes, actividades e indicadores que alinean al mismo con el Plan Estatal de Desarrollo y Gobernanza y que permiten una

evaluacidn de resultados al final del ejercicio anual.

Alineacidon normativa

PE-69-I11-RI-19-XI1I

Macro-proceso rector

Innovacién y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

La Matriz de Indicadores para Resultados se alineard a los objetivos sectoriales correspondientes del Plan Estatal de Desarrollo y Gobernanza.
La Matriz de Indicadores para Resultados se publicard en el apartado correspondiente de transparencia de la pagina web del Organismo.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Plan Estatal de Desarrollo y Gobernanza vigente.
Informacién de la Direccién de Finanzas del presupuesto aprobado y el ejercido.
La informacion de las dreas correspondientes para el calculo de los resultados de los indicadores.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Matriz de Indicadores para Resultados

Indicador

Matriz de Indicadores para Resultados elaborada/evaluada
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Modelado del Procedimiento de Gestion de la Matriz de Indicadores para Resultados

Integrar en la MIR el
nombre del programa
presupuestario del
Organisma y el presupuesto
aprobado para el gjercico
anual

Definir los fines ,
propositos y actividades de
la Matnz de Indicadores
para Resultados{MIR)

Definir indicadores para
cada elemento del punto
anterior

IMICIO

Integrar en la MIR los
resultados de los
indicadores , el ultimo
presupuesto aprebado y el
presupuesto gjercido

Ejecutivo de instrumentos de
evaluaion

F

resultados

Rewisar la MIR para
ohservaciones y gjustes en
Casg necesano

Jefe de seccion

Gestionar la publicacion de
la MIR en el apartado
coerrespondiente de la

pagina web de
transparencia del
Crganisma

Revisar los resultadas de la Gestionar la publicacidn de

MIR para observaciones y LI E! Lol
\ correspondiente de la
ajustes .
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Narrativa del Procedimiento de Gestion de la Matriz de Indicadores para Resultados

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . ., Define los fines, propdsitos, componentes y actividades de la Matriz de Indicadores para | _. L.
Ejecutivo de Instrumentos | Seccién de Instrumentos de s ., . , . Fines, propdsitos, componentes y
1 ., ., Resultados (MIR) de acuerdo a la misidn y visién del Organismo, asi como a los objetivos .. .
de Evaluacién Evaluacion o . actividades definidas.
institucionales y a los sectoriales del Plan Estatal de Desarrollo y Gobernanza.
. . ., Define indicadores para cada uno de los elementos del punto anterior, con su respectiva . -
Ejecutivo de Instrumentos | Seccion de Instrumentos de | _, p ., . ) ”p L o P ., Indicadores definidos y
2 L, .. férmula, fuente de informacidn, frecuencia de medicidon, meta, medios de verificacién y
de Evaluacién Evaluacion estructurados.
supuestos.
Ejecutivo de Instrumentos | Seccién de Instrumentos de | Integra en la MIR el nombre del programa presupuestario del Organismoy el presupuesto L
3 . . S MIR del ejercicio anual elaborada.
de Evaluacién Evaluacion aprobado para el ejercicio anual en curso.
Jefe de Instrumentos de | Seccidn de Instrumentos de . . . . .
4 L . Revisa la MIR para observaciones y ajustes en caso necesario. MIR revisada.
Evaluacién Evaluacion
5 Jefe de Instrumentos de | Seccidn de Instrumentos de | Gestiona la publicacidon de la MIR en el apartado correspondiente de la pagina web de | MIR publicada en la pagina web de
Evaluacién Evaluacion transparencia del Organismo. transparencia del Organismo.
. . . Integra en la MIR los resultados de los indicadores, el ultimo presupuesto aprobado (en
Ejecutivo de Instrumentos | Seccidn de Instrumentos de e . . .
6 . . caso de modificaciones) y el presupuesto ejercido, una vez realizado el cierre anual | MIR evaluada.
de Evaluacién Evaluacion ) . . .
financiero y de resultados operativos del Organismo
Jefe de Instrumentos de | Seccidn de Instrumentos de . . . . .
7 . . Revisa los resultados de la MIR para observaciones y ajustes en caso necesario. Resultados de la MIR revisados.
Evaluacién Evaluacion
8 Jefe de Instrumentos de | Seccidn de Instrumentos de | Gestiona la publicacion de la MIR evaluada en el apartado correspondiente de | MIR publicada en la pagina web del

Evaluacion

Evaluacién

transparencia de la pagina web del Organismo.

Organismo.
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Procedimiento de Gestion y Evaluacion del Programa Operativo Anual

Ficha del procedimiento

Nombre

Gestion y evaluacién del Programa Operativo Anual

Descripcion

Integracidn y evaluacion de resultados del Programa Operativo Anual del Organismo, con los indicadores, metas anuales y mensuales de las
Direcciones de area y staff de Direccién General, que corresponden a sus procesos principales, cuya operacion contribuye al cumplimiento de la
mision del Organismo.

Alineacidon normativa

PE-69-I11-RI-19-XV-XVI-XIX

Macro-proceso rector

Innovaciéon y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Las Direcciones de areay las areas del staff de la Direccién General que seran consideradas para la integracién y seguimiento del Programa
Operativo Anual, son aquellas que por su naturaleza puedan programar, medir y presentar resultados sobre las actividades que desempefian y
cuyos procesos contribuyen de manera directa al cumplimiento de la misién del Organismo.

Los indicadores y metas serdn definidos por cada area, considerando estandares de calidad en el servicio y el cumplimiento de la misidn y visién del
Organismo; el personal de la Seccién de Instrumentos de Evaluacidn fungird como facilitador en dicho proceso.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Programacion operativa de las Direcciones de area y del staff de la Direccion General.
Resultados operativos de las Direcciones de area y del staff de la Direcciéon General.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Programa Operativo Anual del Organismo.
Informes de evaluacién de resultados del Programa Operativo Anual.

Indicador

Programa Operativo Anual integrado.
Informes de evaluacién de resultados del Programa Operativo Anual.
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Gestién y evaluacién del programa operativo anual

Ejecutive de instrumentos de evaluacion
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Gestionar |a entrega via
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. . ., Gestiona la solicitud via memorandum del programa operativo anual (POA)
Ejecutivo de | Seccién de . . , . . ., L .
a las Direcciones de area y de las areas del staff de Direccion POA de las distintas areas
1 |Instrumentos de | Instrumentos de . . - o ..
. ., correspondientes, integrado por los indicadores de desempefio con su  solicitado.
Evaluacion Evaluacién . ,
respectiva meta anual y desglose mensual de ésta.
Titulares de | . . .
. . , Direcciones de drea y . ,
Direcciones de area y . ., , o , . POA de las distintas 4areas
2 . ., |staff de  Direccidon | Envia su POA del aio en curso via memorandum.
de staff de Direccidn entregado.
General
General
Jefe de Seccion de
Instrumentos de | Seccidn de . L .
. . . Revisa los indicadores, metas y desglose mensual, para observaciones y ) )
3 |Evaluacion / Ejecutivo | Instrumentos de | . . POA del Organismo revisado.
. ajustes en caso necesario.
de Instrumentos de |Evaluacion
Evaluacion
Ejecutivo de | Seccion de , . . .
) Genera el modelo de cada drea y lo sube al sistema de balance score card | POA del Organismo integrado
4 | Instrumentos de | Instrumentos de . ., .
., ., (BSC, tablero de control) con la informacién de los POAs entregados. en el sistema de BSC
Evaluacion Evaluacién
Solicita mensualmente via correo electrdnico institucional la captura de
Ejecutivo de | Seccidn de |resultados en el sistema de BSC a los Enlaces del POA de cada area, asi como
, . e . . Resultados mensuales del POA
5 |Instrumentos de | Instrumentos de | el envio de soportes de los mismos vy justificaciones de las desviaciones solicitados
Evaluacién Evaluacién respecto a las metas y convoca a reunién para la revisién de dicha )

informacion.
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Direcciones de area y , , e
) ., | Captura resultados mensuales y envian via correo electrénico institucional Resultados mensuales del POA
6 |Enlaces del POA staff de  Direccidn . .
los soportes y justificaciones de acuerdo a lo solicitado. capturados.
General
Direcciones de darea y | Acude ala reunién de seguimiento de resultados del POA, exponen éstos y
. ., . . . . , o Resultados mensuales del POA
7 |Enlaces del POA staff de  Direccidn |los motivosy acciones correctivas de las desviaciones de mas del 10% de los eXDUBStOS
General resultados respecto a las metas. P '
Jefe de Seccion de
Instrumentos de | Seccidén de . . ., . Informacion complementaria
. . . Aclara dudas sobre los resultados y obtienen informacién complementaria
8 |Evaluacién / Ejecutivo | Instrumentos de o , . de los resultados del POA
. de los soportes y justificaciones, segun se requiera. :
de Instrumentos de |Evaluacidn obtenidos.
Evaluacion
Ejecutivo de | Seccidn de Elabora informe de evaluacién mensual del POA, con los tableros de control .,
. . ., . Informe de evaluacién mensual
9 |Instrumentos de | Instrumentos de | generados en el sistema y la informacion proporcionada por los Enlaces de
. . - . 0 del POA elaborado.
Evaluacién Evaluacion los indicadores con un desfase de mas del 10% respecto a la meta.
Seccidén de . . ., . .
Jefe de Instrumentos Revisa el informe de evaluacion mensual del POA para observaciones y | Informe de evaluacidn mensual
10 . Instrumentos de | . . .
de Evaluacion ., ajustes en caso necesario. del POA revisado.
Evaluacién
. . ., . , , . ., Informe de evaluacién mensual
Ejecutivo de | Seccidén de | Gestiona la entrega via memorandum del informe de evaluacién mensual
. ., . . . . ., del POA entregado a |Ia
11 |Instrumentos de | Instrumentos de | del POA a la Direccion General y a las Direcciones de areay staff de Direccion | _. ., .
., ., . L Direccion General vy areas
Evaluacion Evaluacion que participan en el ejercicio.

correspondientes.
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Procedimiento de Elaboracion de Informes por Solicitudes Internas y Externas

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién de informes por solicitudes internas y externas

Descripcion

Elaboracién de informes a solicitud de areas internas del Organismo o de instancias externas (como INEGI, CONAGUA, o cualquier ente externo que
requiera informacién del Organismo).

Alineacidon normativa

PE-69-I1I-RI-19-XVII

Macro-proceso rector

Innovaciéon y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

La solicitud sera atendida Unicamente si se presenta por escrito, en caso de instancias externas por medio de oficio o de solicitud de transparencia,
en caso de dreas internas, por medio de memorandum o correo institucional.

La solicitud debera corresponder a informaciéon general del desempefio del Organismo, asi como a indicadores de gestidn, que competan a la
Seccién de Instrumentos de Evaluacion.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Informacién de las dreas del Organismo correspondiente a lo solicitado.
Banco de informacidn estadistica, operativa y financiera.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Informe con los datos solicitados.

Indicador

Porcentaje de solicitudes de informacién atendidas.
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Elaboracién de informes por solicitudes internas y externas

Jefe de seccién

Recibir solicitud de
informacian y de
acuerdo a su

naturaleza asigna al
personal para su
IMICIO atencion

Revisar &l informe
para DbsEWECIUI’IE! :.’

iHay alguna
observacian?

NO

Y

ajustes en caso
necesario

5l

Enviar al analista para
Su correceidn

Gestionar la entrega
del informe via

comeo electrénico,
memorandum o segun
corresponda

FIM

Analista de informacién b / analista de informacion estadistica

£Se cuenta con la y
infarmacian? 5|

-

Salicitar via
memarandum la

infarmacian requerida
¥ una vez recibida
pasa al punto 4

Elaborar el informe,
analizando y
sistenatizando |a
informacion de
acuerdo a lo
solicitado.

Enviar informe al Jefe
de seccian para su
revision

Generar los cambios y
correcciones
solicitadas
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de Seccién de ., . - . .. .
Seccidén de Instrumentos de | Recibe solicitud de informacién y de acuerdo a su naturaleza, asigna al personal de la . . . -
1 |Instrumentos de . 9 . Solicitud de informacidn recibida.
., Evaluacién Seccidén para su atencion.
Evaluacion
Analista de Informacién B ) ¢éSe cuenta con la informacion en el area?
. ., Seccién de Instrumentos de . . ., .
2 |/ Analista de Informacién Evaluacion No, pasa al punto 3 Solicitud de informacién analizada.
Estadistica Si, pasa al punto 4
Analista de Informacién B ., . - , . . . . . . - .
. . Seccidn de Instrumentos de | Gestiona la solicitud via memorandum de la informacién requerida a las areas Informacidn solicitada a las areas
3 |/ Analista de Informacion .. . . .
f o Evaluacion correspondientes del Organismo. correspondientes.
Estadistica
Analista de Informacion B iy . . . . . .,
. . Seccién de Instrumentos de | Elabora el informe, analizando y sistematizando la informacién de acuerdo a lo
4 |/ Analista de Informacidn .. - Informe elaborado.
.. Evaluacion solicitado.
Estadistica
Analista de Informacion B .,
. ., Seccién de Instrumentos de , . . . . .
5 |/ Analista de Informacién . Envia el informe al jefe de Seccidn para su revisién Informe enviado
.. Evaluacion
Estadistica
¢Hay alguna observacion o correccion?
Jefe de Instrumentos de | Seccidn de Instrumentos de | _. .
6 ., ., Si, pasa al punto 7 Informe revisado.
Evaluacion Evaluacion
No, pasa al punto 9
Jefe de Instrumentos de | Seccidn de Instrumentos de L . . . .
7 ., ., Envia el informe al analista para que genere las correcciones Solicitud de correccién
Evaluacién Evaluacién
Analista de Informacion B .
. ., Seccién de Instrumentos de . . - . .
8 |/ Analista de Informacién Genera los cambios y correcciones solicitadas y regresa al punto 5 Cambios y correcciones generados

Estadistica

Evaluacién
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Analista de Informacién B
/ Analista de Informacién
Estadistica

Seccion de Instrumentos de

Evaluacién

corresponda.

Gestiona la entrega del informe via correo institucional, memordandum u oficio segln

Solicitud de informacién atendida.
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Procedimiento de Elaboracion de Informes de Actividades y Resultados

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién de informes de actividades y resultados

Descripcion

Elaboracién de informes para la Direccién General que permita mostrar las actividades y resultados del Organismo en sus distintas areas, para la
toma oportuna de decisiones.

Alineacidon normativa

PE-69-I11-RI-19-XIX

Macro-proceso rector

Planeacién y evaluacion

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

El informe de actividades y resultados sera elaborado y entregado a la Direcciéon General en el mes inmediato posterior al ejercicio mensual
reportado.

Se generaran informes trimestrales en el mes inmediato posterior al trimestre correspondiente y un informe anual que concentre los resultados de
los 4 trimestres, los cuales seran publicados en apartado correspondiente de transparencia de la pagina web del Organismo.

La informacion se solicita a las Direcciones de area y al staff de la Direccién General al inicio del afio via memorandum y en los ejercicios mensuales
via correo institucional.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Informacidn de las dreas correspondiente a sus actividades y resultados operativos que den cuenta del desempefio del Organismo.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Informes de actividades y resultados.

Indicador

Informes de actividades y resultados entregados.
Informes de actividades y resultados publicados.
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Elaboracion de informes de actividades y resultados

Jefe de seccion

Revisar el informe de
actividades y resultados
para obsenvaciones y
ajustes en caso
necesario

m
c
2 icitar i s )
g So“f;?;l:;ﬁ;?j::n 2L Elabarar el infarme, Gestionar la entrega del
E resultades o erat'w:lcl:ns de analizandao informe de actividades
£ las Direcciongs de érea sistematizando la y resultados via
= £ o areay informacian en tablas y memarandum a la
@ al staff de Direccion e N
- graficas Direccidn General,
s [INICIO General
=
g F
=

=

@

@

-

-

" = r

£

u g

-E ‘g Enwviar la informacion

c:8 solicitada de sus

= E actividades y resultados

E z operativos

(=

w =

-

W

2

E. |

2

£

r

Emviar via comeo
electrénico institucional
el informe de
actividades y resultados
al Director General

Gestionar la

publicacion del misma

en el apartado
correspondiente de
transparencia de la
pagina web del
Organismo

FIM
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de Informes de Actividades y Resultados

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Solicita via memorandum o por correo electrénico institucional, segln sea el caso, la
. ., Seccidn de Instrumentos de |, . L . . . , - . ., .
1 | Analista de Informacién B Evaluacion informacidn de las actividades y resultados operativos de las Direcciones de areay al Solicitud de informacién enviada.
staff de Direccion General
Titulares de Direcciones de | . . , Informacién de actividades y
. . .. _| Direcciones de area y staff L. ., . . . : .
2 |areay de staff de Direccidn . ., Envia la informacion solicitada de sus actividades y resultados operativos. resultados operativos enviada por
de Direccidon General ,
General las areas.
. ., Seccién de Instrumentos de . . . . . ., - Informe de actividades y resultados
3 | Analista de Informacion B . Elabora el informe, analizando y sistematizando la informacion en tablas y graficos. ¥
Evaluacion elaborado.
4 Jefe de Instrumentos de | Seccidn de Instrumentos de | Revisa el informe de actividades y resultados para observaciones y ajustes en caso | Informe de actividades y resultados
Evaluacién Evaluacion necesario. revisado.
. o e . . Informe de actividades y resultados
Jefe de Instrumentos de | Seccidn de Instrumentos de | Envia via correo electrdnico institucional el informe de actividades y resultados al . L
5 L, ., . enviado por correo electrénico
Evaluacién Evaluacion Director General. . . L
institucional a la Direccidon General.
. . Seccidn de Instrumentos de | Gestiona la entrega del informe de actividades y resultados via memorandum a la Informe de actividades y resultados
6 |Analista de Informacion B L . ., . .,
Evaluacion Direccién General. entregado a la Direccién General.
Informe de actividades y resultados
7 Jefe de Instrumentos de | Seccidn de Instrumentos de | Si el informe es trimestral o anual, gestiona la publicacion del mismo en el apartado | publicado en el apartado
Evaluacién Evaluacion correspondiente de transparencia de la pagina web del Organismo. correspondiente de transparencia de

la pagina web del Organismo.
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Procedimiento de Elaboracion de Informes Trimestrales de Indicadores de Gestion

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracién de informes trimestrales de indicadores de gestidn

Descripcion

Elaboracién de informes de indicadores de gestién obtenidos con metodologia CONAGUA, que incluye ademas algunos indicadores principales de las
distintas areas.

Alineacidon normativa

PE-69-I1I-RI-19-XIX

Macro-proceso rector

Innovaciéon y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Los indicadores de gestion que integraran el informe trimestral y la metodologia para su calculo, corresponderdan a los indicadores determinados
por CONAGUA para el seguimiento y comparativas de los distintos organismos operadores del pais.

En el informe del segundo y cuarto trimestre se sefialaran los indicadores que permiten evaluar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el
Plan Institucional de la administracién en curso.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Informacién requerida de las distintas areas del Organismo para el calculo de los indicadores de gestidn.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Informes trimestrales de indicadores de gestion.

Indicador

Informes trimestrales de indicadores de gestion entregados a la Direccidon General
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Elaboracion de informes trimestrales de indicadores de gestion

Analista de afirmacién estadistica

Solicitar la
informacian reguerida
para el calculo de los
indicadores de gestian

Realizar el caloulo de
los indicadores de

. gestion
a las areas
INIC 1O carrespondientes.
o r
£
3
5 Enwiar la inf i
. - . viar
o Erwiar la informacidn ntoarn alel:n::-:;ic:n
= salicitada plem
- solicitada
=
"
F
=
=L
r
Revisar el infarme
:E Revisar los indicadores trimestral de
; de gestidn para indicadores de gestidn
- abservaciones y ajustes para observaciones y
= &N Caso necesario AUStes &N casa
.g necesaric
=
r h h

Ejecutivo de instrumentos de

evaluacion

Solicitar infarmacian
complementaria de los
indicadores principales

a las areas
CDrI’ESPDndIEntE’S.

Elaborar el informe,
analizanda ¥
sistematizandeo la
informacion en tablas y
graficos

Gestionar la entrega
del informe trimestral
de indicadores de
gestion wvia
memarandum a la
Direccien General. FIk
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Narrativa del procedimiento de Elaboracion de Informes Trimestrales de Indicadores de Gestion

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Analista de Informacidén Seccidén de Instrumentos de | Solicita via correo electrdénico institucional la informacidn requerida para el calculo de .. . ., .
1 . L o s . . Solicitud de informacidén enviada.
Estadistica Evaluacion los indicadores de gestidn a las dreas correspondientes.
‘ . ‘ . L L - Informacidn para los indicadores de
2 | Areas del Organismo Areas del Organismo Envia la informacion solicitada. ., . P ,
gestion enviada por las areas.
Analista de Informacion Seccién de Instrumentos de . , - ., . .,
3 . L. ., Realiza el calculo de los indicadores de gestion Indicadores de gestion calculados.
Estadistica Evaluacion
Jefe de Instrumentos de | Seccidn de Instrumentos de . C . . . . . ., .
4 ., ., Revisa los indicadores de gestidén para observaciones y ajustes en caso necesario. Indicadores de gestion revisados.
Evaluacion Evaluacion
Ejecutivo de Instrumentos | Seccidn de Instrumentos de | Solicita informacién complementaria de los indicadores principales a las areas . . ., .
5 - . . Solicitud de informacién enviada.
de Evaluacién Evaluacion correspondientes.
Informacién complementaria para
6 | Areas del Organismo Areas del Organismo Envia la informacidon complementaria solicitada. los indicadores principales enviada
por las areas.
Ejecutivo de Instrumentos | Seccion de Instrumentos de . . . . . . - Informe trimestral de indicadores de
7 . . Elabora el informe, analizando y sistematizando la informacidn en tablas y gréficos. .,
de Evaluacién Evaluacion gestién elaborado.
8 Jefe de Instrumentos de | Seccidn de Instrumentos de | Revisa el informe trimestral de indicadores de gestidon para observaciones y ajustes en | Informe trimestral de indicadores de
Evaluacién Evaluacion caso necesario. gestidn revisado.
. . L . . . - L, , Informe trimestral de indicadores de
Ejecutivo de Instrumentos | Seccidn de Instrumentos de | Gestiona la entrega del informe trimestral de indicadores de gestidn via memorandum a ., . .,
9 gestidn entregado a la Direccidn

de Evaluacion

Evaluacién

la Direccion General.

General.
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Ficha del Procedimiento de Elaboracion y/o Actualizacién de Manual de Procedimientos y Politicas.

Ficha del procedimiento

Nombre

Elaboracidn y/o actualizacion de manual de procedimientos y politicas.

Descripcion

Elaborar revisar y actualizar en coordinacidn con las unidades Administrativa del organismo, los reglamentos, manuales de procedimientos, politicas
de operacién e instrumentos juridicos y administrativos que estandaricen las funciones y atribuciones de las unidades administrativas.

Alineacion normativa

PE-69-111-RI-19-VIlI

Macro-proceso rector

Innovacion y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Solicitud via memorandum a la direccién de la Direccién de Innovacion y Tecnologia

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Personal de la Direccién de Innovacién y Tecnologia, personal del drea que hace la solicitud, informacion del manual que se actualizara o elaborara.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Elaboracién y/o Actualizacién de Manual de Procedimientos y Politicas.

Indicador

Actualizar y/o generar la normatividad del Organismo
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y politicas

lizacion de r

Elaboracion y/o ac

Recibir memorandum de
solicitud para elaboracion
y/o actualizacion

INIICIO

Designar al analista para la
elaboracion o actualizacion

Jefe de Seccion

Validar la integracion y
estructura del manual y/o
politicas

Dar seguimiento a la
institucionalizacion del
manual y/o politicas

FIN

Analista de Procesos

Acudir al area
correspondiente

Establecer taller para la
identificacion de las Identificar la estructura del
generalidades y politicas area
del area

Impartir curso de induccion
al proceso de elaboracion
y/o actualizacion de
manuales o politicas

Definir las herramientas de
organizacion y control
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Jefe de Seccién Seccion de Ingenieria de | Recibe memorandum de solicitud para elaborar y/o actualizar el manual de Memorandum Invitacion
Procesos procedimientos y/o politicas
» L Designa al personal para la elaboracidn y/o actualizacidn del manual de .
- Seccion de Ingenieria de . - Personal Asignado
2 | Jefe de Seccidn procedimientos y/o politicas
Procesos
3 Analista de Procesos Seccidn de Ingenieria de | Acude al drea donde se hard la elaboracidn y/o actualizacién del manual de Area Sensibilizada
Procesos procedimientos y/o politicas
Minuta / Curso impartido /
4 Analista de Procesos Seccién de Ingenieria de | Imparte curso de induccién al proceso de elaboracién y/o actualizacién de Acuerdos establecidos
Procesos manuales o politicas
Analista de Procesos . , ‘ .
5 g Filosofia del Area o la Gerencia
Seccidn de Ingenieria de . e . -, .
5 g Establece taller para la identificacion de las generalidades y politicas del drea
Procesos
6 Analista de Procesos Seccién de Ingenieria de | ldentifica la estructura del area de acuerdo al organigrama correspondiente Organigrama Estructural/ Organigrama

Procesos

Presupuestal / Organigrama Funcional/
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Organigrama Operativo / Plantilla de
Personal
Define las Herramientas de Organizacién y Control . o
Seccion de | eria d Catélogo de Puestos/ Descripcion y
7 | Analista de Procesos eccion de Ingenlerla de Andlisis de Puestos

Procesos

Jefe de Seccidn

Seccidn de Ingenieria de
Procesos

Valida la integracién y estructura del manual y/o politicas

Manual integrado y/o actualizado

Jefe de Seccion

Seccién de Ingenieria de
Procesos

Da un seguimiento a la institucionalizacién del manual

Manual de Organizacion aprobado vy
distribuido
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Tomo |

Procedimiento de Estandarizar Procesos

Ficha del procedimiento

Nombre

Estandarizar procesos

Descripcion

Establecer y unificar metodologia para crear un modelo de trabajo

Alineacidon normativa

PE-69-I1I-RI-19-VI1II

Macro-proceso rector

Innovacion y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Solicitud via memorandum dirigido a la Direccién de Innovacién y Tecnologia donde solicita el procedimiento a revisar

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Personal de la Direccién de Innovacién y Tecnologia, personal del drea que hace la solicitud, informacién del procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Narrativa y diagrama del procedimiento estandarizado

Indicador




Manual de Organizacién y Procedimientos Fecha URDCR Versién Pagina

Jalisco Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado

24-feb-2021 03 364 de 482

) Gobierno del Estado de Jalisco (SIAPA)
Tomo |

Modelado del procedimiento de Estandarizar Procesos

iaprueba propuesta?

Informar lineamientos

Recibir memorandum de Designar al analista para la 5
. Presentar propuesta al drea .
solicitud para la revisién revision del proceso a s generales y forma de Dar seguimiento continuo
del proceso estandarizar N “ trabajar con |a propuesta

INIICIO FIN

Jefe de Seccién

Regresar propuesta al
analista de procesos para
coreccion

Estandarizar Procesos

Establecer reunian de Analizar las peticiones del Elaborar una propuesta de
Identificar la estructura del Definir las herramientas de
trabajo con el equipa del proyecto con los grupos de N p acuerdo a los lineamientos
area organizacion y control
trabajo obtenidos de Ia reunian

Presentar al jefe de seccian
la propuesta del proceso

Acudir al area
correspondiente

Analista de Procesos
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Narrativa del Procedimiento de Estandarizar Procesos
p . Resultado /
No. | Responsable Area Actividad
Formato
Seccién de »
g . . . . . Recepcion de
1 Jefe de Seccion Ingenieria de | Recibe la memordndum de solicitud para la revisién del proceso licitud
solicitu
Procesos
Jefe de Seccion Seccidn de . L . )
2 L Designa al personal para la revision del proceso a estandarizar Designa personal
Ingenieria de
Procesos
Analista de Procesos | Seccion de i ) i
3 L Acude al area correspondiente Acude al drea
Ingenieria de
Procesos
Analista de Procesos | Seccidn de . . . . L .
4 L Establece reunidn de trabajo con el equipo del drea Reunion de trabajo
Ingenieria de
Procesos
Analista de Procesos | Seccién de . . . . -
5 L Analiza las peticiones del proyecto con los grupos de trabajo Analizar peticiones
Ingenieria de
Procesos
Analista de Procesos | Seccion de . i . . .
6 Ingenieria  de Identifica la estructura del area de acuerdo al organigrama vigente Identifica estructura

Procesos
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p Resultado
No. | Responsable Area Actividad /
Formato
Analista de Procesos | Seccion de . . L Define
7 L Define las herramientas de organizacién y control .
Ingenieria de herramientas
Procesos
Analista de Procesos | Seccion de . . . ., Elabora de
8 L Elabora una propuesta de acuerdo a los lineamientos obtenidos de la reunién
Ingenieria de propuesta
Procesos
Analista de Procesos | Seccion de . .,
9 Ingenieria de Presenta al jefe de seccidén la propuesta del proceso Presenta propuesta
Procesos
Jefe de Seccién Seccién de . . . .
10 Ingenieria de Recibir y analizar propuesta Revive y analiza
Procesos
; ?
Jefe de Seccién Seccién de ¢Se aprueba propuesta:
11 Lr:ii:g;a de No, pasa al punto 12 Corrige propuesta
Si, pasa al punto 13
Jefe de Seccién Seccién de . ., .
12 Ingenieria de Regresa propuesta al analista de procesos para la correccion Corrige propuesta
Procesos
Jefe de Seccion Seccién de i . i
13 Ingenieria de Presenta propuesta al area solicitante Presenta al drea

Procesos
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p Resultado
No. | Responsable Area Actividad /
Formato
Jefe de Seccidn Seccidn de . . . Implementacion de
14 L Informa lineamientos generales y forma de trabajar con la propuesta
Ingenieria de propuesta
Procesos
Jefe de Seccidn Seccidn de o . . . Propuesta
15 L Da seguimiento continuo a la implementacion .
Ingenieria de implementada
Procesos
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Procedimiento de Mejora de Servicios

Fecha URDCR

Version
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368 de 482

Ficha del procedimiento

Nombre

Mejora de Servicios

Descripcion

Se hace una revisidn para identificar si hay oportunidades para una mejora

Alineacion normativa

PE-69-111-RI-19-VIlI

Macro-proceso rector

Innovaciéon y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Solicitud via memorandum a la Direccién de Innovacién y Tecnologia

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Personal de la Direccién de Innovacién y Tecnologia, personal del darea que hace la solicitud

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Mejora de Servicios

Recibir eficio 6e petician de Gererminar la viabiidad de la diente: asignar preyectoal analists de
vecliseio de las Areas peticion recioida s procesas
NICIO

Motificar al area salicitante y
termina procesa

Jefe de Seccion

Fecha URDCR

Version
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Mejora de Servicios

Implementar los recursos
necesaros para ba
implantacion de! nuevo
proceso

Can.
©

Elaborar memordndum de
entrega del proyects

Analista de Procesos

Fin
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
., Seccion de Ingenieria de | Recibe oficio de peticion de rediseno de las direcciones y entrega memorandum a .. -
1 Jefe de Seccidn g . -, P y g Solicitud recibida
Procesos direccion general.
By Seccion de Ingenieria de | Determina la viabilidad de la peticidon recibida . .
2 |Jefe de Seccién g Viabilidad recibida
Procesos
¢Es viable?
., Seccion de Ingenieria de s .
3 | Jefe de Seccion g No, pasa al punto 3. Andlisis realizado
Procesos )
Si, pasa al punto 4.
iy Seccion de Ingenieria de - , .. . e s .
4 | Jefe de Seccion g Notifica al 4rea solicitante y termina proceso Notificacién realizada
Procesos
i Seccion de Ingenieria de |ldentifica marco legal de las atribuciones correspondientes e investigar antecedentes e s . .,
5 | Jefede Seccion & L 8 P & Identificacién e investigacion
Procesos historicos
Jefe de Seccién Seccion de Ingenieria de| . . .
6 asigna proyecto al analista de procesos Personal asignado
Procesos
. Seccion de Ingenieria de | Determina viabilidad y alcance del proyecto en caso de no ser viable se elabora un memo .
7 | Analista de Procesos . Alcance determinado
Procesos de negativa
; Seccion de Ingenieria de |ldentifica al personal que incide directamente en el proyecto y establecer roles .
g | Analista de Procesos & . per: a o, proy y Y| Establece funciones
Procesos funciones de los integrantes del comité
; Seccion de Ingenieria de | Concreta cita con el comité ejecutivo del proyecto y presentar a comité la metodologia a ,
g | Analista de Procesos 8 . ! proyectoyp & Presenta metodologia
Procesos seguir
; Seccion de Ingenieria de , . . . N . - . .
10 |Analista de Procesos & Coordina el levantamiento de inventario y la descripcién de narrativa de los servicios Levanta inventario

Procesos
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
i Seccion de Ingenieria de . . e - Propuesta Disefiada/ Propuesta de
11 |Analista de Procesos & Establece la estructura organizacional y realizar analisis estadistico del proceso P / Prop
Procesos mejora presentada
Analista de Procesos Seccion de Ingenieria de | Disefia propuesta de mejoray realizar presentacion de diagndstico y propuesta de mejora .
12 , . Implantar propuesta de mejora
Procesos al area solicitante
i Seccion de Ingenieria de . . ., .
13 | Analista de Procesos Procesos & Implementa los recursos necesarios para la implantacién del nuevo proceso Propuesta implementada
Analista de Procesos Secciéon de Ingenieria de Manual de procesos y organizacion
14 g Capacita al personal segun los puestos redisefiados y coordina la imparticién del curso . P yorg
Procesos actualizados
i Seccion de Ingenieria de . . . . L Memorandum notificado
15 |Analista de Procesos g Determina la curva de aprendizaje del nuevo proceso y determinar si realiza ajustes : 4
Procesos archivado
i Seccion de Ingenieria de .
16 |Analista de Procesos g Elabora memorandum de entrega del proyecto Proyecto entregado

Procesos
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Tomo |

Procedimiento de Dotacion de Infraestructura Para Servicios de Voz y Datos, Computadoras, Impresoras, Equipo Telefénico

Ficha del procedimiento

Nombre

Dotacién de infraestructura para servicios de voz y datos, computadoras, impresoras, equipo telefénico

Descripcion

Analizar solicitudes y dotar de infraestructura para servicios de voz y datos a las dependencias

Alineacidon normativa

PE-69-I11-RI-19-XII

Macro-proceso rector

Innovacion y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Se recibiran las solicitudes via memordandum, correo electrénico o teléfono con la informacién necesaria para determinar la viabilidad de la

dotacidn de infraestructura requerida por las dependencias

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir reporte con la descripcidn e informacion requerida por las dreas de los servicios que solicitan

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Dotacion de infraestructura solicitada

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Dotacion de Infraestructura Para Servicios de Voz y Datos, Computadoras, Impresoras, Equipo Telefdnico

Dotacion de infraestructura para servicios de voz y datos computadoras impresoras equipo

teleféonico

Jefe de Seccién

INICIO

;Procede reporte o
solicitud?

Recibir reporte o
solicitud

Analizar Reporte
o solicitud

:Cumple con lo
solicitado?

-

N Elaborar
estudio de
mercado

Proceder ala
autorizacion s

Elaborar
solicitud de
pedido en SAP

e

SOLPE en SAP

Asistir al
Proceso de
Adquisiciones

Recibir y revisar
equipo

~\

NO

Elaborar
memorandum
de negacion y
enviar al area

I

Cerrar el reporte
y termina el
proceso

FIN

Rechazar el
equipo y
solicitar cambio

Recibir equipo,
factura y enviar
al almacén

Personal de la Seccién

!

Recibir equipo
en almacén

Preparar equipo
para entrega al
usuario

Entregar a
usuario equipo
y formato de

resguardo

Archivar copia
de resquardo y
envia a
patrimonio

Cerrar reporte

FIN
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Narrativa del Procedimiento de Dotacion de Infraestructura Para Servicios de Voz y Datos, Computadoras, Impresoras, Equipo Telefonico y Accesorios

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
., Seccion Infraestructura . - - _
1 | Jefe de Seccion . Recibe reporte o solicitud Solicitud recibida
Seguridad
., Seccion Infraestructura . . - .
2 | Jefe de Seccidn . Analiza Reporte o solicitud Solicitud analizada
Seguridad
‘ éProcede reporte o solicitud?
., Secciéon Infraestructura .
3 | Jefe de Seccién . No, pasa al punto 4 Reporte analizado
Seguridad
Si, pasa al punto 6
., Seccion Infraestructura . ., . . . .
4 | Jefe de Seccién . Elabora memorandum de negacién y enviar al drea Negativa al drea
Seguridad
. Seccion Infraestructura . .
5 | Jefe de Seccién . Cierra el reporte y termina el proceso Reporte cerrado
Seguridad
., Seccién Infraestructura . .
6 | Jefe de Seccién . Elabora estudio de mercado Estudio elaborado
Seguridad
., Secciéon Infraestructura - . . .
7 | Jefe de Seccién . Elabora solicitud de pedido en SAP Pedido solicitado
Seguridad
., Seccid Inf truct e ., .
8 Jefe de Seccién eccpn hiraestructura Procede a la autorizacion se SOLPE en SAP Autorizacién autorizada
Seguridad
., Seccién Infraestructura . L .
9 | Jefe de Seccién . Asiste al Proceso de Adquisiciones Compra realizada
Seguridad
., Seccién Infraestructura . . . . -
10 | Jefe de Seccidn Recibe y revisar equipo Equipo recibido

Seguridad
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
‘ ¢Cumple con lo solicitado?
) P | t t . .
11 | Jefe de Seccidn Seccpn niraestructura 4 No, pasa al punto 12 Equipo analizado
Seguridad
Si, pasa al punto 13
, ién Inf . - . .
12 | Jefe de Seccidn Secuo_n niraestructura ¥ Rechaza el equipo y solicitar cambio Equipo rechazado
Seguridad
. i6 truct . . , , . . ,
13 | Jefe de Seccidn Secuc?n Infraestructura Y Recibe equipo, factura y envia al almacén Equipo enviado al almacén
Seguridad
P Idel i6 ion Infi . . . : 0
14 | Persona de la Seccién Seccpn nfraestructura Y| Recibe equipo en almacén Equipo recibido
Seguridad
Personal de la Seccidn Seccién Infraestructura y . . . .
15 . Prepara equipo para entrega al usuario Equipo configurado
Seguridad
P Idel i6 ién Infl . . .
16 ersonal de la Seccion Seccpn niraestructura 4 Entrega a usuario equipo y formato de resguardo Equipo entregado
Seguridad
ldel L, i6n  Inf ] ] . . .
17 Personal de la Seccion Seccpn niraestructura Y Archiva copia de resguardo y envia a patrimonio Patrimonio notificado
Seguridad
| L, i6n  Inf . I
18 Personal de la Seccidn Seccion Infraestructura y Cierra reporte Fin del procedimiento

Seguridad
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Tomo |

Procedimiento de Soporte Técnico y Solucion de Reportes de Problemas de Hardware

Ficha del procedimiento

Nombre

Soporte técnico y solucién de reportes de problemas de hardware

Descripcion

Dar soporte técnico y solucionar los problemas que presente el hardware que lo requiere

Alineacidon normativa

PE-69-I11-RI-19-XII

Macro-proceso rector

Innovacion y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Recibir las solicitudes en la mesa de ayuda con la descripcidn del problema, realizar pruebas de diagndstico y dar solucién al problema reportado

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Descripcion del problema hardware a diagnosticar

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Hardware reparado o solucion del problema reportado

Indicador
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Soporte técnico y solucion de reportes y problemas hardware

Personal de la seccion

Sl equipo tiene
garantia?

Recibir reporte por
parte de la mesa se
ayuda via correo
electronico
INICIO

Realizar pruebas d
diagnostico

NO
e

=

Contactar al centro de
atencion telefonica de
lamarca del equipo
en garantia

H

Obtener nimero de
reparte para garantia
¥ seguimiento

g

Dar seguimiento del

tramite de garantia

del equipe hasta que
finaliza

iEs costeable?

Detectar causa de la
falla del equipo

Elaborar
memorandum para
dar de baja el equipo

Entregar
memorandum de baja
de equipoala
subdireccion de
patrimanio

Archivar copia del
memarandum

o

FIN

Solicitar liberacion de
la solicitud de pedido
al jefe de seccidn

Elaborar solicitud de
pedida en SAP

Recibir las relacclonesH

Firmar y dar visto
bueno a la factura

1

Remplazar las
refacciones dafadas

Hﬁepalal y er_owfgu'eH

Realizar pruebas de
funcianalidad

Entregar equipo
reparado al usuario

Cerrar reparte

FIN

Jefe de seccion

Liberar en SAP la
solicitud de pedido

Participar en el
proceso de compra

Narrativa
del
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Procedimiento de Soporte Técnico y Solucion de Reportes de Problemas de Hardware

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de la Seccidn Seccién Infraestructura y . , L. - -
1 . Recibe reporte por parte de la mesa se ayuda via correo electrénico Solicitud recibida
Seguridad
Personal de la Seccidn Seccién Infraestructura . . . . . .
2 . ¥ Realiza pruebas de diagnostico Diagnostico obtenido
Seguridad
Personal de la Seccidn Secciéon Infraestructura y | éEl equipo tiene garantia?
3 Seguridad Si, pasa al punto 4 Garantia revisada
No, pasa al punto 7
Personal de la Seccidn Seccién Infraestructura y . L. . , . L -
4 Seguridad Contacta al centro de atencidn telefdnica de la marca del equipo en garantia Atencion telefdnica recibida
Personal de la Seccion Secciéon Infraestructura y . . , o .
5 . Obtiene numero de reporte para garantia y seguimiento Reporte de seguimiento
Seguridad
Personal de la Seccidn Seccidon Infraestructura . - , . _— ,
6 Seguridad Y Da seguimiento del tramite de garantia del equipo hasta que finaliza y pasa al punto 20 | Garantia otorgada
Personal de la Seccidn Seccidon Infraestructura .
7 . ¥ Detecta causa de la falla del equipo Falla detectada
Seguridad
Personal de la Seccion Secciéon Infraestructura y | éEs costeable?
Seguridad No, pasa al punto 9
8 Analisis realizado

Si, pasa al punto 12
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
P | de la Seccid Seccidon Infraestruct B} . . . .
9 ersonat defa >eccion Sigjﬁgad niragstructura Elabora memorandum para dar de baja el equipo Solicitud de baja
P | de la Seccid Seccidon Infraestruct B} . . . ., . . . . .
10 | ereonatdetaseccion Sigjﬁgad niragstructura Entrega memorandum de baja de equipo a la subdireccién de patrimonio Notifica a patrimonio
11 Personal de la Seccion ggzzlrc;gadlnfraestructura Archiva copia del memorandum Copia archivada
12 Personal de la Seccion zgzzlrc;gadlnfraestructura Elabora solicitud de pedido en SAP Solicitud elaborada
Personal de la Seccidn Seccion Infraestructura C ., - . . . .
13 ! Segulridad et Solicita liberacion de la solicitud de pedido al jefe de seccién Solicitud elaborada
Jefe de Seccién Seccion Infraestructura . - . —
14 I Segulridad ucty Libera en SAP la solicitud de pedido Pedido librado
Jefe de Seccién Seccion Infraestructura - .
15 Seguridad Participa en el proceso de compra Compra realizada
Personal de la Seccidn Seccion Infraestructura . . . .
16 ! Segulridad uetd Recibe las refacciones Refacciones recibidas
Personal de la Seccidn Seccion Infraestructura . . .
17 ! Segulridad uetd Firma y da visto bueno a la factura Factura autorizada
P | de la Seccid Seccidn Infraestruct . o .
18 ersonatdefa >eccion eccion  Infragstructura Remplaza las refacciones dafiadas Equipo reparado

Seguridad
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de la Seccidn Seccién Infraestructura y . . )
19 Seguridad Repara y reconfigura Equipo configurado
20 Personal de la Seccion Secuqn Infraestructura 4 Realiza pruebas de funcionalidad Pruebas realizadas
Seguridad
Personal de la Seccidn Secciéon Infraestructura y . . .
21 . Entrega equipo reparado al usuario Equipo entregado
Seguridad
29 Personal de la Seccidn Seccién Infraestructura Y Cierra reporte Proceso terminado

Seguridad
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Procedimiento de Adquisicion o Renovacion de Pdlizas y Licencias, Pdlizas de Mantenimiento, Soporte Técnico y Licencias de Software

Ficha del procedimiento

Nombre

Adquisicién o renovacién de pélizas y licencias, pélizas de mantenimiento, soporte técnico y licencias de software

Descripcion

Recibir la solicitud de renovacidon o compra de licencias, pélizas de mantenimiento y soporte

Alineacidon normativa

PE-69-11I-RI-19-VI

Macro-proceso rector

Innovacion y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Recibir las solicitudes en la mesa de ayuda con la informacién del requerimiento y dar trdmite a la compra o renovacidn de licencias y podlizas de
mantenimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de compra o renovacion

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Se entrega licencia o pdliza activa

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Adquisicion o Renovacion de Pdlizas y Licencias, Pdlizas de Mantenimiento, Soporte Técnico y Licencias de Software

de pélizas y licencias de mantenimiento

soporte técnico licencias software

6n o renovacién

lIAdquisici

;La adquisicion es
adjudicacion
directa’

Solicitar al proveedor

Contactar a cotizacion y
proveedor especificaciones del
Servicio

INICIO

Registrar la
informacion en
formato de
adjudicacion directa

Jefe de seccion

iLos datos
son

p
Elaborar solicitud

\.

correctos?

Recibir factura del
proveedor y validar
que los datos estén

correctos

Notificar a la seccion
de compras la fecha
del inicio del servicio

Establecer inicio de
contrato en acuerdo
del proveedor

de pedido en SAP Liberar
como adjudicacion autorizaciones en
directa o compra SAP
reqular

Regresar la factura
al proveedor para
correccion de datos

Firmar factura con
visto bueno

Entregar factura
original al proveedor
y archivar copia

FIN
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Narrativa del Procedimiento de Adquisicion o Renovacion de Pdlizas y Licencias, Pdlizas de Mantenimiento, Soporte Técnico y Licencias de Software

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Seccién Infraestructura .
1 | Jefe de Seccidn . Contacta a proveedor Llamada al proveedor realizada
Seguridad
., Seccién Infraestructura . o . - . .
2 | Jefe de Seccidn Seguridad Solicita al proveedor cotizacidn y especificaciones del servicio Solicitud realizada
Seccién Infraestructura ¢éLa adquisicion es adjudicacion directa?
3 | Jefe de Seccién Seguridad Si, pasa al punto 4 Adquisicién analizada
No, pasa al punto 5
., Seccién Infraestructura . . . TR .
4 | Jefe de Seccion Seguridad Registra la informacidn en formato de adjudicacién directa y pasa al punto 5 Formato registrado
., Seccidon Infraestructura - . TR .
5 | Jefe de Seccién Seguridad Elabora solicitud de pedido en SAP como adjudicacion directa o compra regular Solicitud elaborada
., Seccién Infraestructura . o . .
6 | Jefe de Seccion . Libera autorizaciones en SAP Solicitud liberada
Seguridad
., Seccién Infraestructura L -
7 | Jefe de Seccién Seguridad Establece inicio de contrato en acuerdo del proveedor Contrato iniciado
., Seccién Infraestructura . L, o - - -
8 | Jefe de Seccién Seguridad Notifica a la seccidon de compras la fecha del inicio del servicio Inicio del servicio
., Seccién Infraestructura , . , _
9 | Jefe de Seccién Recibe factura del proveedor y validar que los datos estén correctos Factura recibida

Seguridad




Jalisco . Mal.'ll.la| de Organiza_ci_on y Procedimientos . Fecha URDCR Versién Pagina
RIs1F Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado 24-feb-2021 03 384 de 482
WG Gobierno del Estado de Jalisco (SIAPA) -Teb- €
Tomo |
No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Seccion Infraestructura  y | ¢Los datos son correctos?
10 | Jefe de Seccidn Seguridad No, pasa al punto 11 Valida factura
Si, pasa al punto 12
11 | Jefe de Seccion iz;ﬁgadlnfraestructura y Regresa la factura al proveedor para correccién de datos y pasa al punto 9 Factura rechazada
ién Infl . . .
12 | Jefe de Seccidn Seccpn niraestructura Y Firma factura con visto bueno Factura validada y firmada
Seguridad
ion Infi .. . .
13 | Jefe de Seccion seccion  Infraestructura y Entrega factura original al proveedor y archivar copia Factura entregada

Seguridad
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Procedimiento de Soporte Técnico y Solucion de Reportes de Problemas, Asistencia en Manejo de Software y Sistema Operativo

Ficha del procedimiento

Nombre

Soporte técnico y solucidn de reportes de problemas, asistencia en manejo de software y sistema operativo

Descripcion

Dar soporte técnico y solucionar los problemas de software y sistema operativo

Alineacidon normativa

PE-69-I11-RI-19-XII

Macro-proceso rector

Innovaciéon y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Recibir las solicitudes en la mesa de ayuda con la descripcidn y realizar pruebas de diagndstico y dar solucién al problema reportado

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Descripcion del problema

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Atencidn a la solicitud, solucién del problema

Indicador
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Tomo |

Modelado del Procedimiento de Soporte Técnico y Solucion de Reportes de Problemas, Asistencia en Manejo de Software y Sistema Operativo

@
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8 0 c . Confirmar los Asignar solicitud
o 0 solicitud de .
Vs S o requerimientos a personal de la
4] asesoria via - -
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Narrativa del Procedimiento de Soporte Técnico y Solucion de Reportes de Problemas, Asistencia en Manejo de Software y Sistema Operativo

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Seccién infraestructura . - o . - -
1 | Jefe de seccidn . Recibe solicitud de asesoria via memorandum Solicitud recibida
seguridad
Jefe de seccion Seccién infraestructura . L - L )
2 . Confirma los requerimientos con el solicitante Requerimientos confirmados
seguridad
Jefe de seccion Seccién infraestructura . . ., .
3 . Asigna solicitud a personal de la seccién Personal asignado
seguridad
Personal de la seccién Seccidn infraestructura . . . . , .
4 . Recibe solicitud y recopila material para la asesoria Material recabado
seguridad
Personal de la seccién Seccién infraestructura , .
5 . Imparte asesoria Personal capacitado
seguridad
Personal de la seccién Seccién infraestructura . . o
6 Cierra reporte Fin del procedimiento

seguridad
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Tomo |

Procedimiento de Soporte Técnico y Solucién de Reportes de Problemas, Instalacion y Configuracion de Software y Sistema Operativo

Ficha del procedimiento

Nombre

Soporte técnico y solucidn de reportes de problemas, instalacidén y configuracion de software y sistema operativo

Descripcion

Dar soporte técnico y solucionar reportes de instalacién o configuracion de software y sistema operativo

Alineacion normativa

PE-69-111-RI-19-XII

Macro-proceso rector

Innovacién y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Recibir solicitudes en la mesa de ayuda con la descripcién del problema y dar solicitud al reporte

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud con la descripcion del problema

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Atencidn a la solicitud, solucién del problema

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Soporte Técnico y Solucion de Reportes de Problemas, Instalacion y Configuracion de Software y Sistema Operativo
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Narrativa del procedimiento de Soporte Técnico y Solucion de Reportes de Problemas, Instalacion y Configuracion de Software y Sistema Operativo

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Seccién infraestructura . . . ., . . . _
1 | Jefe de seccidn . Recibe solicitud de instalacion o configuracion Solicitud recibida
seguridad
Jefe de seccion Seccién infraestructura . L . L )
2 . Confirma los requerimientos con el solicitante Requerimientos confirmados
seguridad
Jefe de seccidn Seccién infraestructura ¢Procede la solicitud?
3 seguridad No, pasa al punto 4 Andlisis realizado
Si, pasa al punto 6
Jefe de seccion Seccién infraestructura . . , . ‘ oo
4 . Elabora y enviar al area memorandum de negativa Area notificada
seguridad
Jefe de seccion Seccién infraestructura . .
5 . Cierra reporte y termina proceso Reporte cerrado
seguridad
Jefe de seccidn Seccion infraestructura - . o . . . - e
6 . Verifica disponibilidad de licencias Disponibilidad verificada
seguridad
Jefe de seccion Seccién infraestructura ¢Hay licencias disponibles?
7 seguridad No, pasa al punto 4 Analisis realizado
Si, pasa al punto 8
Jefe de seccion Seccién infraestructura ) . - .
8 Autoriza solicitud Solicitud autorizada

seguridad
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de seccion Seccién infraestructura vy . . . .
9 . Asigna reporte a personal de la secciéon Personal asignado
seguridad
Personal de la seccién Seccién infraestructura . _
10 . Y Recibe reporte Reporte recibido
seguridad
Personal de la seccién Seccién infraestructura A . ., ) ., ) S
11 . Ejecuta la instalacidn y configuracion Configuracion instalada
seguridad
Personal de la seccién Seccién infraestructura y . . . . . .
12 . Informa y asesora al usuario la instalacidn y configuracién usuario asesorado
seguridad
Personal de la seccién Seccién infraestructura . . -
13 seguridad y Cierra reporte Fin del procedimiento
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Ficha del procedimiento

Nombre

Instalacion, configuracidn, administracién y control de los sistemas centrales administrativos

Descripcion

Dar soporte y solucion a los reportes de instalacidn y configuracion de sistemas

Alineacidon normativa

PE-69-I11-RI-19-XII

Macro-proceso rector

Innovaciéon y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Recibir solicitudes en la mesa de ayuda con la informacion necesaria para la atencion del requerimiento

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud con la descripcidn del problema

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Atencidn a la solicitud, solucién del problema

Indicador
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Tomo |

Modelado del Procedimiento de Instalacion, Configuracion, Administracion y Control de los Sistemas Centrales Administrativos

- . - ' nfigurar - .
Recibir solicitud de Solicitar nombre, Crear perfil de Cargar software de CzrsognL;Haza)r{ Notificar al usuario
personalizacion y area, puesto del usuario para acceso los sistemas Fs)oftware de Realizar pruebas de que el equipo ha Entregar equipo a
configuracion de usuario del equipo a los sistemas obligatorios en acuerdo al perfil funcionalidad sido personalizado usuario
equipo a personalizar centrales equipo P y configurado
del usuario
INICIO FIN

administrativos

Instalacién, configuracién, administraciéon y
control de los sistemas centrales
Personal de la seccion
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
., Seccién infraestructura y . - N ) ., . - -
1 Personal de la seccidn seguridad Recibe solicitud de personalizacion y configuracion de equipo Solicitud recibida
Personal de la seccion Seccién infraestructura y . . . . . . -
2 seguridad Solicita nombre, area, puesto del usuario del equipo a personalizar Informacién recibida
Personal de la seccidn Seccién infraestructura y . . . )
3 . Crea perfil de usuario para acceso a los sistemas centrales Perfil creado
seguridad
Personal de la seccidn Seccidn infraestructura y . . . .
4 . Carga software de los sistemas obligatorios en equipo Software cargado
seguridad
Personal de la seccion Seccién infraestructura y . . ) . . .
5 seguridad Configura y personalizar software de acuerdo al perfil del usuario Equipo configurado
Personal de la seccidn Seccidn infraestructura . . . . .
6 . ¥ Realiza pruebas de funcionalidad Equipo funcionando
seguridad
Personal de la seccidn Seccidn infraestructura y . . . . . ) . e
7 seguridad Notifica al usuario que el equipo ha sido personalizado y configurado Usuario notificado
Personal de la seccidn Seccidn infraestructura y . . .
8 Entrega equipo a usuario Equipo entregado

seguridad




Ja | iSCD Sist Int Mal_'"'_‘al Idde Cl)rgasniza.cién(;l PLOCEd;m:egltos Alcantarillad Fecha URDCR Version Pagina
z 3 istema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
MU Gobierno del Estado de Jalisco (SIAPA) 24-feb-2021 03 395 de 482

Tomo |

Procedimiento de Administracion de Mesa de Ayuda, Administracion de Reporte de Usuarios

Ficha del procedimiento

Nombre

Administracidon de mesa de ayuda, administracidn de reporte de usuarios

Descripcion

Gestionar alta de solicitudes y dar seguimiento a todos los reportes de los usuarios

Alineacidon normativa

PE-69-11I-RI-19-VI

Macro-proceso rector

Innovacion y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Capturar los incidentes que los usuarios solicitan y dar la primera atencién, asi como derivar las solicitudes a las areas correspondientes y

administrar las solicitudes en el sistema

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Reporte de usuarios

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Atencidn de los reportes solicitudes por los usuarios

Indicador
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Administracién de mesa de ayuda, administracion de

reporte de usuarios

Programador

;Secerrd el

INICIO {

Recibir reporte de
parte del usuario via
telefonica

1

Capturar
informacion en
software de mesa de
ayuda

Verificar que el

reporte se encuentre

cerrado en la fecha
programada

reporte?

Avisar al area
asignada al reporte
que aln se
encuentre activo

Revisar que el

tenido solucion

reporte cerrado haya

¢Tuvo
solucion?

7~

Comunicar el
resultado mensual
de reportes al
Director y al Jefe de
Seccion

Generar un analisis
mensual de los
reportes recibidos

Validar conformidad
del usuario

Seleccionar una
muestra aleatoria de
areas usuarias

Evaluar respuesta a

los reportes

Reabrir reporte y
solicitar al area que
deé solucion

FIN
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Seccién infraestructura . L L -
1 Programador . Recibe reporte de parte del usuario via telefénica Reporte recibido
seguridad
Programador Seccién infraestructura . iy .
2 g . Captura informacidén en software de mesa de ayuda Informacién capturada
seguridad
Programador Seccién infraestructura - e
3 seguridad Verifica que el reporte se encuentre cerrado en la fecha programada Reporte verificado
Programador Seccién infraestructura éSe cerré el reporte?
4 seguridad No, pasa al punto 5 Reporte analizado
Si, pasa al punto 6
Programador Seccién infraestructura . , . , . < e
5 seguridad Avisa al drea asignada al reporte que aun se encuentre activo y regresa al punto 3 Area notificada
Programador Seccién infraestructura . . ., .
6 & . Revisa que el reporte cerrado haya tenido solucidn Reporte revisado
seguridad
Programador Seccion infraestructura é¢Tuvo solucién?
ri s L.
7 seguridad No, pasa al punto 8 Analisis de solucion
Si, pasa al punto 9
Programador Seccidn infraestructura - . . ., . -
8 & Reabre reporte y solicitar al area que dé solucién y pasa al punto 5 Solucioén solicitada

seguridad
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Programador Seccién infraestructura . . . . .
9 8 . y Valida conformidad del usuario Usuario validado
seguridad
Programador Seccién infraestructura s - e
10 & . ¥ Genera un anlisis mensual de los reportes recibidos Andlisis generado
seguridad
Programador Seccidn infraestructura y . . ., .
11 seguridad Comunica el resultado mensual de reportes al Director y al Jefe de Seccidn Reporte de resultados comunicado
Programador Seccién infraestructura y . . , . .
12 . Selecciona una muestra aleatoria de areas usuarias Muestra seleccionada
seguridad
Programador Seccién infraestructura , . -
13 g seguridad y Evalua respuesta a los reportes Fin del procedimiento
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Procedimiento de Reporte de Servicios a Proveedores, Impresoras

Ficha del procedimiento

Nombre

Reporte de servicios a proveedores, impresoras

Descripcion

Levantar los reportes a proveedores para dar solucion a las solicitudes de los usuarios

Alineacion normativa

PE-69-111-RI-19-XII

Macro-proceso rector

Innovaciéon y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Recibir solicitudes de la mesa de ayuda y en caso de ser necesario se levanta requerimiento con los proveedores para dar solucion

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud de usuarios

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Solucién al reporte

Indicador
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;El problema es

interno? iEs costeable?
— Autorizar a Elaborar Solicitar Recibir factura Recibir e
Recibir reporte L . o ] . By Recibir equipo e

p proveedor para solicitud de liberacion de de refacciones Firmar la factura notificacion de .

via correo - A instalarlo al
5 comprar pedido en SAP solicitud de por parte del de visto bueno proveedor de .
electrénico A . usuario
refacciones compra directa pedido proveedor reparacion

Recabar firma Entregar

del usuario en formato de
formato de resquardo a
resguardo patrimonio

Archivar copia
de resguardo y
cerrar reporte

INICIO

Obtener numero
de reporte para
seguimiento

Repor

5 portar la falla NO

L] al proveedor del

@ servicio

“

= Elaborar Entregar Recabar sello y .
v A R Archivar copia
E-1 memorandum memorandum firma en

- q . de resguardo y
4 para baja de de baja a memorandum

£ 5 5 q 5 cerrar reporte
g equipo patrimonio de baja

4

Reporte de servicio a proveedores (impresoras)

FIN

FIN

FIN
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
., Seccién infraestructura . , - - -
1 Personal de la seccidn . Recibe reporte via correo electrénico Solicitud recibida
seguridad
Personal de la seccidon Seccién infraestructura ¢El problema es interno?
2 seguridad No, pasa al punto 3 Problema determinado
Si, pasa al punto 5
Personal de la seccién Seccién infraestructura - o
3 . Reporta la falla al proveedor del servicio Proveedor notificado
seguridad
Personal de la seccién Seccién infraestructura . . o
4 . Obtiene numero de reporte para seguimiento Reporte generado
seguridad
Personal de la seccidon Seccién infraestructura ¢Es costeable?
5 seguridad No, pasa al punto 6 Costo determinado
Si, pasa al punto 10
Personal de la seccién Seccion infraestructura . . . . .
6 . Elabora memorandum para baja de equipo Memorandum de baja
seguridad
Personal de la seccién Seccion infraestructura , . . . . -
7 . Entrega memorandum de baja a patrimonio Baja solicitada
seguridad
Personal de la seccién Seccién infraestructura ) . . . .
8 Recaba sello y firma en memorandum de baja Baja de equipo

seguridad
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Personal de la seccién Seccién infraestructura y . .
9 seguridad Archiva copia de resguardo y cerrar reporte Reporte cerrado
Personal de la seccién Seccién infraestructura y . . .
10 seguridad Autoriza a proveedor para comprar refacciones Compra de refacciones
Personal de la seccién Seccién infraestructura y . . . . .
11 seguridad Elabora solicitud de pedido en SAP para compra directa Solicitud liberada
Personal de la seccién Seccién infraestructura C ., - . —
12 seguridad y Solicita liberacion de solicitud de pedido Pedido liberado
Personal de la seccién Secciéon infraestructura y . . . -
13 seguridad Recibe factura de refacciones por parte del proveedor Refacciones recibidas
Personal de la seccién Seccion infraestructura . . .
14 seguridad Y Firma la factura de visto bueno Factura recibida
Personal de la seccién Seccién infraestructura y . e s L .
15 ] Recibe notificacidon de proveedor de reparacion Equipo reparado
seguridad
Personal de la seccién Seccion infraestructura . . . . L
16 seguridad Y Recibe equipo e instala al usuario Equipo instalado
Personal de la seccién Seccion infraestructura y . . .
17 seguridad Recaba firma del usuario en formato de resguardo Resguardo actualizado
Personal de la seccién Seccién infraestructura . . . . o
18 seguridad y Entrega formato de resguardo a patrimonio Patrimonio notificado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
19 Personal de la seccion seccion  infraestructura Y Archiva copia de resguardo y cerrar reporte Fin del procedimiento

seguridad
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Tomo |

Procedimiento de Soporte Técnico y Solucion de Reportes de Problemas, Impresoras, Correo Electronico, Servicios de Internet y Antivirus

Ficha del procedimiento

Nombre

Soporte técnico y solucidn de reportes de problemas, impresoras, correo electrénico, servicios de internet y antivirus

Descripcion

Dar soporte y solucion a los reportes de los usuarios

Alineacidon normativa

PE-69-I11-RI-19-XII

Macro-proceso rector

Innovacion y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Recibir reportes de usuarios en la mesa de ayuda, realizar pruebas de diagndsticos y dar solucién a los reportes

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Reportes de usuarios en la mesa de ayuda

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Solucién de los reportes

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Soporte Técnico y Solucion de Reportes de Problemas, Impresoras, Correo Electronico, Servicios de Internet y Antivirus

Solucion de reporte de problemas,

, correo, internet y

antivirus

impresoras

Personal de la seccién

o

Recibir reporte
via correo
electronico

M

Complementar
informacion con
el usuario

M

Realizar pruebas
de analisis de
error

M

Determinar
posibles
soluciones

M

Realizar
recomendacione
s al usuario para

solucionarlo

H

Asegurar que se
soluciono el
prablema

Cerrar reporte

INICIO

FIN
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Narrativa del Procedimiento de Soporte Técnico y Solucion de Reportes de Problemas, Impresoras, Correo Electronico, Servicios de Internet y Antivirus

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
. Seccién Infraestructura . , . - -
1 Personal de la Seccidn . Y Recibe reporte via correo electrénico Solicitud recibida
Seguridad
. Seccién Infraestructura . ., . . -
2 Personal de la Seccidn . ¥ Complementa informacién con el usuario Informacién recibida
Seguridad
., Seccién Infraestructura . s .
3 Personal de la Seccidn . ¥ Realiza pruebas de andlisis de error Error determinado
Seguridad
. Seccién Infraestructura . . . .
4 | Personal de la Seccidn . Y| Determina posibles soluciones Solucién generada
Seguridad
., Seccidon Infraestructura y . . . . .
5 Personal de la Seccidn . Realiza recomendaciones al usuario para solucionarlo Usuario asesorado
Seguridad
. Seccidon Infraestructura .,
6 | Personal de la Seccidn . ¥ Asegura que se soluciond el problema Problema resuelto
Seguridad
. Seccidon Infraestructura . . o
7 | Personal de la Seccién Y Cierra reporte Fin del procedimiento

Seguridad
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Ficha del procedimiento

Nombre

Actualizacion de Sistemas SAP, Oracle y Unix

Descripcion

Actualizar procesos de los sistemas principales del Organismo

Alineacidon normativa

PE-69-11I-RI-19-IX

Macro-proceso rector

Innovaciéon y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Se solicita en un formato (T7), con el area solicitante de la actualizacidn para conocer las necesidades y cambios.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Informacién requerida del drea solicitante para el desarrollo y actualizacién del proceso requerido

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Proceso actualizado de acuerdo al requerimiento del drea usuaria

Indicador
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de sistermas SAP, ORACLE , UNIX

izacién

Actual

Coordinador de sistemas operatives y seguridad

IMICIOD

Revisar en Internet la
pagina de Werificar sl existen
actualizaciones del actualizaciones al
sisterna sisterna
comrespondiente

jexisten
actualizaciones?

MO

FIM

Jse aplica la
actualizacian?

MO

Ejecutar el parche

Actualizar los

parametros de la
configuracion del

sistema

FIn
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador de Sistemas ., . - o . . - .
1 . . Seccién de Desarrollo Revisa en Internet la pagina de actualizaciones del sistema correspondiente Pagina revisada
Operativos y Seguridad
Coordinador de Sistemas » Verifica si existen actualizaciones al sistema o .
2 . . Seccion de Desarrollo Actualizaciones verificadas
Operativos y Seguridad
dinador d éExisten actualizaciones?
Coordinador de Sistemas L, . .
3 . . Seccidn de Desarrollo No, pasa al punto 4 Actualizaciones analizadas
Operativos y Seguridad
Si, pasa al punto 5
Coordinador de Sistemas ., . .
4 . . Seccion de Desarrollo Termia el proceso Proceso terminado
Operativos y Seguridad
¢Se aplica la actualizacion?
Coordinador de Sistemas ., N .
5 . . Seccidn de Desarrollo No, pasa al punto 4 Actualizacién analizada
Operativos y Seguridad
Si, pasa al punto 6
Coordinador de Sistemas ., . .
6 . . Seccion de Desarrollo Ejecuta el parche Parche ejecutado
Operativos y Seguridad
Coordinador de Sistemas ., . . . . . . .
7 Seccion de Desarrollo Actualiza los pardmetros de la configuracidn del sistema Sistema actualizado

Operativos y Seguridad
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Ficha del procedimiento

Nombre

Disponibilidad de Servicios de Sistemas, Supervisién de Operacidn del Sistema AS/400

Descripcion

Mantener los servicios de némina operativos

Alineacidon normativa

PE-69-11I-RI-19-IX

Macro-proceso rector

Innovacion y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Supervisar diariamente los sistemas, mantener actualizados los parches y corregir problemas

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Personal para la supervision de la operacién del sistema AS/400

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Mantener los servicios de ndminas funcionando de la manera correcta

Indicador
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de

, supervisiéon

del sistema AS/400

Disponibilidad de servicios de sistemas

operacion

Coordinador de sistemas operativos y seguridad

o

Ingresar a
consola

Cerrar las
sesiones
innecesarias del
usuario

H

Verificar spools
y trabajos
activos

INICIO

U_:_Z{)Elrgn:r; ¢Hay algin usuario
P ’ con varias sesiones
]_’O NO abiertas?

Sl

NO
;El usuario
puede
resolverlo?
FIN

Cancelar trabajo
de impresion o
trabajo activo

;Tiene justificacion
o puede resolverlo?

SN

NO

Cerrar las
sesiones

innecesarias del
usuario

Resolver

problema

FIN
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Coordinador de Sistemas ., .
1 . . Seccion de Desarrollo Ingresa a consola Ingreso realizado
Operativos y Seguridad
Coordinador de Sistemas ., . . . . . .
2 . . Seccidn de Desarrollo Cierra las sesiones innecesarias del usuario Sesiones cerradas
Operativos y Seguridad
Coordinador de Sistemas ., - . . . e
3 . . Seccidn de Desarrollo Verifica spools y trabajos activos Trabajos verificados
Operativos y Seguridad
dinador d ¢Hay algun problema?
Coordinador de Sistemas L, . .
4 . . Seccidn de Desarrollo Si, pasa al punto 5 Problema analizado
Operativos y Seguridad
No, pasa al punto 7
dinador d ¢El usuario puede resolver el problema?
Coordinador de Sistemas ., .
5 . . Seccion de Desarrollo No, pasa al punto 6 Problema analizado
Operativos y Seguridad
Si, pasa al punto 7
Coordinador de Sistemas ., . . . . . .
6 . . Seccion de Desarrollo Cancela trabajo de impresidn o trabajo activo Trabajo cancelado
Operativos y Seguridad
¢Hay algln usuario con varias sesiones abiertas?
Coordinador de Sistemas g No, termina proceso ) )
7 . . Seccion de Desarrollo Sesiones analizadas
Operativos y Seguridad Si, pasa al punto 8
Coordinador de Sistemas - ¢éTiene justificacion o puede resolverlo? o )
8 Seccién de Desarrollo Justificaciones analizadas

Operativos y Seguridad

No, pasa al punto 9
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Si, pasa al punto 10

Coordinador de Sistemas
Operativos y Seguridad

Seccion de Desarrollo

Cierra las sesiones innecesarias del usuario y termina proceso

Cesiones cerradas

10

Coordinador de Sistemas
Operativos y Seguridad

Seccion de Desarrollo

Resuelve el problema

Problema resuelto
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Ficha del procedimiento

Nombre

Desarrollo de portales bajo tecnologia de internet, intranet, extranet

Descripcion

Desarrollar paginas en la web para optimizar los tramites y servicios

Alineacidon normativa

PE-69-11I-RI-19-IX

Macro-proceso rector

Innovaciéon y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Pagos consultas de salidas, licitaciones y transparencia

Politicas del procedimiento

Se realizan desarrollos de paginas web de acuerdo a las necesidades de las diversas areas del Organismo

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Informacién requerida al area solicitante de acuerdo a sus necesidades

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Se publica una pagina web con informacidn del area requerida

Indicador
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Desarrollo de portales bajo tecnologia de internet, intranet, extranet

Programador

INICIO

Recibir
memorandum con

formato T7 solicitud
de desarrollo

Jefe de seccion

Revisar
requerimiento

Lider de proyecto/analista programador

Recibir archivo
electrénico con la
informacion para el
desarrollo

Formular preguntas
clave al solicitante
para el desarrollo del
portal

Establecer procesos Planear proyecto de
del desarrallo desarrollo del portal

Elaborar un
cronograma del
tiempo de desarrollo

Efectuar
presentacion a las
areas involucradas

Documentar
sugerencias para el
desarrollo

Preparar
documentacion de
plan de trabajo final

Estandarizar el
desarrollo con la
imagen institucional

)

{

iExisten
inconsistencias?

Programar el
desarrollo en el area
de prueba

Ejecutar pruebas

[

Instalar el desarrollo
en pagina de
internet, intranet o

extranet

iExisten
inconsistencias?

Notificar a alas areas
interesadas que el
desarrollo ha sido

instalado

Asesorar en su uso a
los usuarios durante
el periodo necesario

Archivar documento
del proyecto

FIN
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Programador . . . - . -

1 Seccién de Desarrollo Recibe memorandum con formato T7 solicitud de desarrollo Solicitud recibida

2 | Jefe de Seccién Seccién de Desarrollo Revisa requerimiento Requerimiento revisado
Lider de | Seccién de Desarrollo . . . . ., . -

3 ! . ! Recibe archivo electrénico con la informacién para el desarrollo Archivo recibido
Proyecto/Analista/Programador
Lider de Seccién de Desarrollo . . -

4 ! . Formula preguntas clave al solicitante para el desarrollo del portal Informacidn recibida
Proyecto/Analista/Programador
Lider de | Seccién de Desarrollo .

5 ide . I Establece procesos del desarrollo Proceso establecido
Proyecto/Analista/Programador
Lider de | Seccién de Desarrollo

6 . Planea proyecto de desarrollo del portal Proyecto planeado
Proyecto/Analista/Programador proy P y P
Lider de | Seccién de Desarrollo .

7 I . Elabora un cronograma del tiempo de desarrollo Cronograma elaborado
Proyecto/Analista/Programador
Lider de | Seccién de Desarrollo , ., , . ., .

8 . Efectua presentacion a las dreas involucradas Presentacidn realizada
Proyecto/Analista/Programador
Lider de | Seccién de Desarrollo . . -

9 . Documenta sugerencias para el desarrollo Sugerencias recibidas
Proyecto/Analista/Programador
Lider de | Seccién de Desarrollo ., L.

10 Prepara documentacién de plan de trabajo final Plan documentado

Proyecto/Analista/Programador
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Lider de | Seccion de Desarrollo . . . .
11 . Estandariza el desarrollo con la imagen institucional Propuesta realizada
Proyecto/Analista/Programador
Lider de | Seccion de Desarrollo
12 . Programa el desarrollo en el area de prueba Prueba programada
Proyecto/Analista/Programador g P Prog
Lider de | Seccién de Desarrollo ) )
13 Proyecto/Analista/Programador Ejecuta pruebas Prueba ejecutada
Lider de | Seccién de Desarrollo ¢Existen inconsistencias?
14 | Proyecto/Analista/Programador Si, regresa al punto 12 Analiza inconsistencias
No, pasa al punto 15
Lider de | Seccion de Desarrollo )
15 Proyecto/Analista/Programador Instala el desarrollo en pagina de internet, intranet o extranet Desarrollo instalado
Lider de | Seccién de Desarrollo ¢Existen inconsistencias?
16 | Proyecto/Analista/Programador Si, regresa al punto 15 Determina inconsistencias
No, pasa al punto 17
Lider de | Seccidon de Desarrollo )
17 Proyecto/Analista/Programador Notifica a alas dreas interesadas que el desarrollo ha sido instalado Areas notificadas
Lider de | Seccion de Desarrollo
18 Proyecto/Analista/Programador Asesora en su uso a los usuarios durante el periodo necesario Usuario asesorado
Lider de | Secciéon de Desarrollo
19 Archiva documento del proyecto Cierra proyecto

Proyecto/Analista/Programador
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Ficha del procedimiento

Nombre

Administracion de publicaciones en pagina de internet SIAPA

Descripcion

Se suben a la pagina publicaciones de las diversas areas del SIAPA

Alineacidon normativa

PE-69-11I-RI-19-IX

Macro-proceso rector

Innovacion y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Se solicita a la Direccién de Innovacién y Tecnologia subir informacion a la pagina de internet del SIAPA

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Se requiere que las dreas manden la informacion y ubicacién para subirla a la pagina

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

La publicacion en la pagina web del SIAPA

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Administracion de Publicaciones en Pdgina de Internet SIAPA
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Narrativa del Procedimiento de Administracion de Publicaciones en Pdgina de Internet SIAPA

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
., Recibe memorandum de solicitud de publicacion o modificacién en pagina de internet . -
1 | Programador Seccidn de Desarrollo SIAPA P pag Solicitud recibida
2 | Analista Programador Seccion de Desarrollo Recibir archivo electrénico con informacion para publicacion o modificacidon en pagina | Archivo recibido
¢Es necesario corregir formato y/o ortografia?
3 | Analista Programador Seccidn de Desarrollo Si, pasa al punto 4 Analisis realizado
No, pasa al punto 5
4 | Analista Programador Seccion de Desarrollo Aplica las correcciones a formato y/o ortografia Correcciones aplicadas
5 | Analista Programador Seccion de Desarrollo Copiar informacidn a la pagina de internet para su publicacion Informacién copiada
6 | Analista Programador Seccion de Desarrollo Asignar vinculo a la informacion Vinculo asignado
7 | Analista Programador Seccion de Desarrollo Ingresar a la pagina de internet de SIAPA Publicacion realizada
éSe publicé correctamente?
8 | Analista Programador Seccion de Desarrollo No, pasa al punto 9 Analisis realizado
Si, pasa al punto 10
9 | Analista Programador Seccion de Desarrollo Aplica correccidn a la informacion y regresa al punto 5 Correccidn aplicada
10 | Analista Programador Seccion de Desarrollo Archiva memorandum Archivo realizado
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Procedimiento de Administracion de Publicaciones en Pdgina de Intranet SIAPA

Ficha del procedimiento

Nombre

Administracion de publicaciones en pagina de intranet SIAPA

Descripcion

Integrar informacidn y/o formatos solicitados por las areas

Alineacidon normativa

PE-69-11I-RI-19-IX

Macro-proceso rector

Innovaciéon y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Se solicita a la Direccidn de Innovacién y Tecnologia via memorandum subir informacion y/o formatos necesarios para agilizar tramites internos

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Memorandum e informacion o formatos de manera electrénica dirigido a la Direccidon de Innovacién y Tecnologia que contenga lo que se subird a
intranet

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Informacién y/o formatos en intranet

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Administracion de Publicaciones en Pdgina de Intranet SIAPA

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 |Programador Seccion de Desarrollo Recibe memorandum de solicitud de publicacién o modificacién en internet SIAPA Solicitud recibida
2 | Analista Programador Seccion de Desarrollo Recibir archivo electrénico con informacion para publicacién o modificacién en intranet | Archivo recibido
¢Es necesario corregir formato y/o ortografia?
3 | Analista Programador Seccion de Desarrollo Si, pasa al punto 4 Andlisis realizado
No, pasa al punto 5
4 | Analista Programador Seccion de Desarrollo Aplica las correcciones a formato y/o ortografia Correcciones aplicadas
5 | Analista Programador Seccion de Desarrollo Copiar informacidn a la pagina de intranet para su publicacion Informacién copiada
6 | Analista Programador Seccion de Desarrollo Asignar vinculo a la informacion Vinculo asignado
7 | Analista Programador Seccion de Desarrollo Ingresar a intranet SIAPA Publicacion realizada
éSe publicé correctamente?
8 | Analista Programador Seccion de Desarrollo No, pasa al punto 9 Andlisis realizado
Si, pasa al punto 10
9 | Analista Programador Seccion de Desarrollo Aplica correccidn a la informacion y regresa al punto 5 Correccidn aplicada
10 | Analista Programador Seccion de Desarrollo Archiva memorandum Archivo realizado
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Procedimiento de Administracion de Recursos SAP, Control de Acceso de los Usuarios
Ficha del procedimiento
Nombre Administracién de recursos SAP, control de acceso de los usuarios
Descripcion Alta, baja y reactivacién de cuentas a usuarios del sistema SAP
Alineaciéon normativa PE-69-I1I-RI-19-IX
Macro-proceso rector Innovacion y Tecnologia

Tramite o servicio asociado -

Politicas del procedimiento la solicitud se hara via correo electrénico

Para altas y bajas la solicitud debera ser via memorandum dirigido a la Direccidén de Innovacidn y Tecnologia, en caso que sea reactivacidén de cuenta

Procedimientos antecedentes | -

Procedimientos subsecuentes | -

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el Memordndum o correo electrdnico segln sea la solicitud
procedimiento

Resultado(s), productos o
entregables del Alta, baja, reactivacion o cambio de contrasefia, segun la solicitud del area
procedimiento

Indicador -
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Tomo |
Modelado del Procedimiento de Administracion de Recursos SAP, Control de Acceso de los Usuarios
iHay usuarios con
mas de 3 meses sin
accesar?
Recibir correo Enviar correo
electronico por parte . electronico de NO
. o Generar usuario en . iy
del jefe de seccion de SAP confirmacion de
personal con solicitud creacion de usuario a
de alta jefe de seccion
INICIO S| FIN

Administrador de recursos SAP control de

accesos de los usuarios

Administrador de basis

Desactivar en SAP los
usuarios con mas de 3
meses sin accesar al
sistema
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Narrativa del Procedimiento de Administracion de Recursos SAP, Control de Acceso de los Usuarios

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

1 | Administracién de Basis |Seccién de Desarrollo Recibe correo electrénico por parte del jefe de seccidon de personal con solicitud de alta | Solicitud recibida

2 | Administracidn de Basis | Seccidn de Desarrollo Genera usuario en SAP Usuario generado

3 | Administracién de Basis | Seccién de Desarrollo Envia correo electrdnico de confirmacion de creacién de usuario a jefe de seccién Creacion de usuario generado

Administracién de Basis ¢Hay usuarios con mas de 3 meses sin accesar?
4 Seccion de Desarrollo Si, pasa al punto 5 Andlisis realizado
No, termina proceso
5 | Administracién de Basis | Seccién de Desarrollo Desactiva en SAP los usuarios con mas de 3 meses sin accesar al sistema Usuario desactivado
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Procedimiento de Administracion de Recursos SAP, Asignacion de Roles

Fecha URDCR

Version

Pagina

24-feb-2021

03

427 de 482

Ficha del procedimiento

Nombre

Administracién de recursos SAP, asignacion de roles

Descripcion

Altas, bajas y cambios de roles a usuarios del sistema SAP

Alineacidon normativa

PE-69-11I-RI-19-IX

Macro-proceso rector

Innovacion y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Altas, bajas y cambios o adiciones a los roles asignados usuarios del sistema SAP

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Solicitud via memorandum con el concepto, nombre y nimero de empleado

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Alta, baja o rol actualizado correspondiente a las actividades de los usuarios del sistema SAP

Indicador
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Administrador de recursos SAP asignacion de
roles

Administrador de basis

¢Corresponde  ;Corresponde a ;tiene rol exclusivo
aun rol otras del modulo?
existente? transacciones?

Verificar si el usuario
tiene en su perfil SAP NO
un rol del modulo que
no pertenezca a otro
perfil

Recibir por parte de
mesa de ayuda correo
electronico con
reporte SAP

INICIO

Generar un nuevo I'Ol
del modulo
correspondiente

Integrar el rol al perfil
del usuario SAP

Asignar la transaccion
al rol exclusivo del
usuario SAP

Cerrar reporte

FIN




i B

Jalisco

Gobierno del Estado de Jalisco

y | Mal'“"al|dde Cl)rgasniza.ci.c’)n (;lP;oced;miekr:ltos R I Fecha URDCR Versién Pagina
istema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado 24-feb-2021 03 429 de 482
(SIAPA)
Tomo |

Narrativa del Procedimiento de Administracion de Recursos SAP, Asignacion de Roles

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Administrador de Basis | Seccion Desarrollo Recibe por parte de mesa de ayuda correo electrdnico con reporte SAP Solicitud recibida
é¢Corresponde a un rol existente?
2 | Administrador de Basis | Seccidn Desarrollo No, pasa al punto 3 Rol analizado
Si, pasa al punto 9
éCorresponde a otras transacciones?
3 | Administrador de Basis | Seccién Desarrollo No, pasa al punto 4 Transaccion analizada
Si, pasa al punto 9
L . ., Verifica si el usuario tiene en su perfil SAP un rol del médulo que no pertenezca a otro . .
4 | Administrador de Basis | Seccion Desarrollo perfil P q P Usuario verificado
éTiene rol exclusivo del médulo?
o ) » Si, pasa al punto 6 )
5 | Administrador de Basis | Seccién Desarrollo Modulo analizado
No, pasa al punto 8
6 | Administrador de Basis | Seccién Desarrollo Asigna la transaccion al rol exclusivo del usuario SAP Transaccion asignada
7 Administrador de Basis | Seccion Desarrollo Cierra reporte y termina proceso Reporte cerrado
8 | Administrador de Basis | Seccién Desarrollo Generar un nuevo rol del médulo correspondiente Rol generado
9 | Administrador de Basis | Seccién Desarrollo Integra el rol al perfil del usuario SAP Rol integrado
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Tomo |

Procedimiento de Administracion de Recursos SAP, Aplicacion de Suplencias

Ficha del procedimiento

Nombre

Administracidn de recursos SAP, aplicacion de suplencias

Descripcion

Aplicacidn de suplencias para usuarios del sistema SAP

Alineacidon normativa

PE-69-11I-RI-19-IX

Macro-proceso rector

Innovacion y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

La Subdireccion de Recursos Humanos hace la solicitud de la suplencia mediante un formato

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Recibir por parte de la Subdireccién de Recursos Humanos el formato con los datos del usuario SAP como son nombre, nimero de empleado, fecha

de inicio y fecha de fin para realizar la suplencia

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Permisos otorgados al usuario del sistema SAP que realizara la suplencia

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Administracion de Recursos SAP, Aplicacion de Suplencias
c
9
v
[}
&2
Recibir por parte de Asignar en SAP !os Aswghar en SAP Verificar en SAP el Eliminar en SAP los
mesa de ayuda roles del usuario periodo de la . .
- . . periodo de la roles asignados al
correo electronico que se ausenta al vigencia por )
‘ . suplencia suplente
con reporte SAP usuario suplente suplencia
INICIO FIN

de suplencias

- -

Administracion de recursos SAP apl
Administrador de base de datos
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 3;:Igisnistrador de Base Secciéon Desarrollo Recibe por parte de mesa de ayuda correo electrénico con reporte SAP Solicitud recibida
2 ,;\;:Igisnistrador de Base Secciéon Desarrollo Asigna en SAP los roles del usuario que se ausenta al usuario suplente Rol asignado
3 ,;\;:Igisnistrador de Base Seccion Desarrollo Asigna en SAP periodo de la vigencia por suplencia Vigencia asignada
4 ,;\;:Igisnistrador de Base Seccién Desarrollo Verifica en SAP el periodo de la suplencia Periodo verificado
5 Administrador  de  Base Secciéon Desarrollo Elimina en SAP los roles asignados al suplente Suplente eliminado

datos
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Tomo |

Procedimiento de Administracion de Base de Datos, Funcionalidad de la Base de Datos

Ficha del procedimiento

Nombre

Administracién de base de datos, funcionalidad de la base de datos

Descripcion

Administrar el espacio y la funcionalidad de la base de datos

Alineacidon normativa

PE-69-11I-RI-19-IX

Macro-proceso rector

Innovaciéon y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Accesar a cada base de datos del SIAPA y verificar su funcionamiento, asi como validar el crecimiento y la asignacién de espacio

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Contar con una cuenta que tenga los permisos de administrador de base de datos

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Optimizacién de la base de datos, limpieza, liberacidn de espacio y correr procesos de eliminacion de errores

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Administracion de Base de Datos, Funcionalidad de la Base de Datos
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.-

Administracion de base de datos funcionalidad de

base de datos

;Requiere limpiar
u otorgar espacio?

INICIO

Entrar a sistema
ORACLE, SAP o
UNIX con usuario
autorizado

Revisar actividad
de cada una de las
bases de datos

Verificar
crecimiento de la

Revisar el

o Registrar el
crecimiento del 9

L imiento de |
espacio utilizado bcar:g;nele;afose :n base de datos en

en cada base de . relacion con el dia
archivo de control ‘
datos anterior

FIN

Lider funcional del proceso

Efectuar limpieza
y/o asignacion de
mayor espacio en
las bases de datos
correspondientes
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Lider  Funcional  del ., . . . .
1 Proyecto Seccion de Desarrollo Entra a sistema ORACLE, SAP o UNIX con usuario autorizado Sistema
Lider  Funcional del ., . - . .
2 Proyecto Seccidn de Desarrollo Revisa actividad de cada una de las bases de datos Actividad revisada
Lider  Funcional del ., . o L . .
3 Proyecto Seccion de Desarrollo Revisa el crecimiento del espacio utilizado en cada base de datos Espacio revisado
Lider  Funcional del ., . . . _ .
4 Proyecto Seccion de Desarrollo Registra el crecimiento de la base de datos en archivo de control Crecimiento registrado
Lider  Funcional  del ., . i ., , . ., .
5 Proyecto Seccion de Desarrollo Verificar crecimiento de la base de datos en relacion con el dia anterior Comparacion realizada
¢Requiere limpiar u otorgar espacio?
Lider  Funcional del ., . . .
6 Seccidn de Desarrollo Si, pasa al punto 7 Espacio analizado
Proyecto
No, termina proceso
Lider  Funcional  del ., Efectuar limpieza 0 asignacion de mayor espacio en las bases de datos| . . .
7 Seccion de Desarrollo P v/ & ¥ P Limpieza realizada

Proyecto

correspondientes
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Tomo |

Procedimiento de Administracion, Control y Monitoreo de los Sistemas Centrales Administrativos

Ficha del procedimiento

Nombre

Administracion, control y monitoreo de los sistemas centrales administrativos

Descripcion

Garantizar operacion efectiva, segura y continua de los sistemas centrales que soportan las funciones administrativas de la organizacion. Planificacién,
implementacion y gestidn de los sistemas, asi como el establecimiento de control de accesos y la gestidn de configuraciones. Monitoreo constante
de la infraestructura y los sistemas para detectar y resolver proactivamente problemas de rendimiento, disponibilidad y seguridad para optimizar la

administracién de sus sistemas centrales, mejorar la eficiencia operativa y asegurar la continuidad de los servicios administrativos esenciales.

Alineacidon normativa

PE-69-I11-RI-19-XI1I

Macro-proceso rector

Innovacién y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

1 Politica de Administracién Centralizada, 2 Supervisidon Proactiva de los Sistemas, 2 Monitoreo de Rendimiento y Disponibilidad

3 Politica de Control de Cambios, 4 Gestion de Incidentes y Problemas, 5 Monitoreo de Seguridad, 6 Politica de Gestién de Capacidad

7 Evaluacién y Mejora Continua, 8 Notificacion de Eventos Criticos, 9 Capacitacion y Concienciacion del Personal.

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Informacién obtenida de las distintas consolas de administracion, control y monitoreo implementadas.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Bitdcoras de comportamiento de los sistemas y planes de contingencia para la resolucién de problemas.

Indicador
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Realiza pruebas de monitoreo diarias para deteccidn de problema Pruebas realizadas
¢Existe algun problema o error?
2 Personal de la Seccidn Secciéon de Soporte Técnico No, pasa al punto 3 Analiza problemas o error
Si, pasa al punto 4
3 Personal de la Seccidn Secciéon de Soporte Técnico Registra en bitacora la ausencia de problemas o errores y termina proceso Registro y cierre de procedimiento
4 | Personal de la Seccidn Secciéon de Soporte Técnico Analiza efecto causa error Andlisis realizado
5 Personal de la Seccidn Secciéon de Soporte Técnico Detecta el problema y/o necesidades Problema detectado
6 | Personal de la Seccidn Secciéon de Soporte Técnico Recaba informacién del problema y su solucidn en bitacora Informacién recabada
7 Personal de la Seccidn Secciéon de Soporte Técnico Programa ejecucién de mantenimiento a los sistemas Ejecucidon de mantenimiento
8 Personal de la Seccidn Secciéon de Soporte Técnico Registra bitacora en diaria para examinar comportamiento de los sistemas Registro realizado
9 Personal de la Seccidn Secciéon de Soporte Técnico Crea plan de contingencia en caso de presentarse la eventualidad nuevamente Plan de contingencia creado
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Procedimiento de Administracion y Control de los Sistemas Centrales Administrativos, Gestion de Recursos

Ficha del procedimiento

Nombre

Administracidn y control de los sistemas centrales administrativos, gestidon de recursos

Descripcion

Garantizar una administracién eficaz y eficiente de los recursos tecnoldgicos utilizados en los sistemas centrales. Planificacion, implementacion y
seguimiento de la infraestructura tecnoldgica necesaria para el funcionamiento dptimo de los sistemas, asignacidon de permisos y accesos,
monitoreo continuo del rendimiento y disponibilidad de los sistemas, asi como la evaluacidn y ajuste de los recursos tecnoldgicos segun las
necesidades

Alineacion normativa

PE-69-111-RI-19-XI1I

Macro-proceso rector

Innovacion y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

1. Asignacidén eficiente de recursos, 2. Monitoreo continuo de recursos ,3. Planificacién de la capacidad, 4. Gestion del ciclo de vida del hardware y
software, 5. Gestidon de inventarios de recursos, 6. Gestion de licencias de software, 7. Mantenimiento preventivo de infraestructura, 8.
Documentacién y registro de cambios, 9. Optimizacién del uso de Recursos virtualizados, 10. Optimizacion del uso de recursos virtualizados, 11.
Gestidn de incidencias y resolucion de problemas de recursos

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Informacién obtenida de las distintas consolas de administracion, control y monitoreo implementadas.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Optima operacién de los sistemas centrales y administrativos.

Indicador
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Evalla las capacidades fisicas y légicas de los servidores Evaluacién realizada
Seccién de Soporte Técnico ¢Detecta necesidades?
2 Personal de la Seccidn Si, pasa al punto 3 Necesidades detectadas
No, pasa al punto 5
3 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Ejecuta procesos correctivos para el 6ptimo desempefio de los sistemas y servidores Proceso ejecutado
4 | Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Verifica rendimiento éptimo de los sistemas y servidores Rendimiento verificado
5 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Supervisa vigencia y uso de las licencias de los sistemas centrales y administrativos Vigencia analizada
Seccién de Soporte Técnico ¢Detecta la necesidad de renovacion y/o contratacion de licencias?
6 | Personal de la Seccidn Si, pasa al punto 7 Solicitud realizada
No, pasa al punto 8
7 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Ejecuta proceso de adquisicién de licencias Compra generada
8 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Inspecciona el uso adecuado de las licencias Inspeccidn realizada
9 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Verifica si hay nuevos usuarios Usuarios verificados
10 | Personal de la Seccién Seccién de Soporte Técnico Asigna licencia de uso nuevo a usuarios Licencia asignada
11 | Personal de la Seccién Seccién de Soporte Técnico Evaluar la existencia de actualizaciones a los sistemas centrales y administrativos Avaluacion realizada
12 | Personal de la Seccién Seccién de Soporte Técnico Programa actualizacion de los sistemas en horarios inhabiles para no afectar operaciones | Programa actualizado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Seccién de Soporte Técnico
13 | Personal de la Seccion Verifica la 6ptima operacién de los sistemas Sistemas verificados
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Procedimiento de Seguridad Logica de los Sistemas Centrales y Administrativos

Ficha del procedimiento

Nombre

Seguridad ldgica de los sistemas centrales y administrativos

Descripcion

Proteger la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacidn y los recursos de la organizacién mediante la implementacion de
controles y practicas de seguridad adecuadas. Identificacion de riesgos y vulnerabilidades en los sistemas centrales y administrativos, asi como la
evaluacion de las amenazas potenciales, implementar mecanismos de cifrado y proteccidén de datos asi como monitorizacion continua de los
sistemas permite detectar actividades sospechosas y responder de manera proactiva ante incidentes de seguridad.

Alineacidon normativa

PE-69-11I-RI-19-1V

Macro-proceso rector

Innovacién y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

1. Control de acceso a los Sistemas, 2. Politica de contraseiias, 3. Gestién de parches y actualizaciones de seguridad, 4. Registro y auditoria de
actividades, 5. Gestion de usuarios y permisos, 6. Politica de seguridad en accesos remotos, 7. Politica de respuesta a incidentes de seguridad, 8.
Evaluaciones periddicas de seguridad

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Equipos de seguridad perimetral, que incluyen firewalls, WAF, BDS y XDR, ademas de antivirus y endpoints.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Toma de medidas de seguridad para detectar, evitar y contener ataques. Bitacora de reportes y registros de eventos de las consolas de seguridad.

Indicador
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Narrativa del Procedimiento de Seguridad Ldgica de los Sistemas Centrales y Administrativos

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Analizar la informacién contenida en los circuitos Circuitos analizados
2 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Realizar mantenimiento para prevenir ataques Mantenimiento realizado
Seccidén de Soporte Técnico ¢Se presentaron ataques?
3 Personal de la Seccidn Si, pasa al punto 4 Andlisis realizado
No, pasa al punto 6
4 | Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Realiza acciones correctivas Correcciones realizadas
5 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Tomar medidas de seguridad para evitar nuevos ataques Prevencion realizada
6 | Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Registrar en bitacora Registro realizado
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Procedimiento Disponibilidad de Servicios de Sistemas, Supervision de Hardware

Ficha del procedimiento

Nombre

Disponibilidad de servicios de sistemas, supervisiéon de hardware

Descripcion

Asegurar que la infraestructura fisica y los dispositivos utilizados en la organizacidn funcionen de manera dptima, y continden operativos para
soportar los servicios criticos. Monitorizacién continua del hardware, como servidores, dispositivos de almacenamiento y redes, para detectar fallas,
degradaciones en el rendimiento y cualquier anomalia que pueda afectar la disponibilidad de los servicios. Se establecen alertas y umbrales de
rendimiento para facilitar una intervencién tempranay la implementacién de planes de mantenimiento preventivo y correctivo para minimizar el
tiempo de inactividad.

Alineacion normativa

PE-69-111-RI-19-XII

Macro-proceso rector

Innovaciéon y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

1. Monitoreo proactivo de servicios de sistemas, 2. Definicion de niveles de servicio, 3. Redundancia y alta disponibilidad, 4. Plan de recuperacién
ante desastres, 5. Supervision del rendimiento del hardware, 6. Gestidn de inventario y ciclo de vida del hardware
7. Deteccidn y gestion de fallos de hardware, 8. Notificacion y escalacién de incidencias, 9. Documentacion y analisis de incidentes de hardware

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Informacién obtenida de las distintas consolas de administracion, control y monitoreo implementadas.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Bitacora con la resolucién de los incidentes, base de datos de conocimiento con la informacién del problema y su resolucién para facilitar y reducir
futuros incidentes.

Indicador
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Tomo |

Modelado del Procedimiento de Disponibilidad de Servicios de Sistemas, Supervision de Hardware
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Narrativa del Procedimiento de Disponibilidad de Servicios de Sistemas, Supervision de Hardware

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Analiza robot Andlisis realizado
2 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Analiza almacenamiento Andlisis realizado
3 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Analiza servidores Andlisis realizado
4 | Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Efectuar un diagndstico de la plataforma del sistema Diagnéstico realizado
Seccién de Soporte Técnico éEncuentra alguna irregularidad en el hardware?
5 Personal de la Seccidn Si, pasa al punto 6 Regularidades encontradas
No, termina proceso
6 | Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Intentar solucionar el problema apoyado en manuales y/o publicaciones de internet Intento realizado
Seccidn de Soporte Técnico ¢Soluciono el problema?
7 Personal de la Seccion Si, termina proceso Problema solucionado
No, pasa al punto 8
8 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Establecer comunicacidn con el proveedor para solicitar asistencia técnica Solicitud realizada
9 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Resolver irregularidades en coordinacion con el proveedor Asistencia recibida
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Tomo |

Procedimiento de Administracion de Base de Datos, Supervision de Operacion de Sistemas

Ficha del procedimiento

Nombre

Administracidn de base de datos, supervisidon de operacion de sistemas

Descripcion

Garantizar el correcto funcionamiento, rendimiento y seguridad de las bases de datos utilizadas en la organizacién. Este procedimiento incluye la
monitorizacidn continua de las bases de datos para detectar y resolver proactivamente problemas de rendimiento, disponibilidad y seguridad. Se

lleva a cabo un seguimiento de métricas clave, como tiempos de respuesta, uso de recursos y disponibilidad del sistema

Alineacidon normativa

PE-69-I11-RI-19-XI1I

Macro-proceso rector

Innovaciéon y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

1. Monitoreo Continuo de la Base de Datos, 2. Gestién de Capacidad y Rendimiento, 3. Auditoria de Accesos y Actividades en |la Base de Datos, 4.

Actualizaciones y Parches de Software, 5. Gestion de Incidencias y Respuesta a Fallos, 6. Capacitacion del Personal Técnico
7. Documentacion y Registro de Operaciones, 8. Supervisidon de Sistemas Criticos

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Personal con conocimiento y acceso a consolas de administracién, asi como a las transacciones del sistema que permiten evaluar, tomar decisiones

y ejecutar procesos de optimizacion.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Memorias técnicas de los procesos ejecutados para la resolucién de problemas y optimizacidn de recursos.

Indicador
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Tomo |

Modelado del Procedimiento de Administracion de Base de Datos, Supervision de Operacion de Sistemas
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Revisar el rendimiento en el equipo Rendimiento revisado
2 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Revisar el espacio libre en disco para las actividades cotidianas Espacio liberado
3 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Revisar la distribucion de las cargas de trabajo en el equipo Cargas distribuidas
4 | Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Verificar spools y trabajos activos Spools verificados
Seccidén de Soporte Técnico ¢Hay algun error?
5 Personal de la Seccidn Si, pasa al punto 6 Error analizado
No, termina proceso
6 | Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Validar con el usuario la causa del problema Problema validado
Seccién de Soporte Técnico ¢El usuario puede solucionar el problema?
7 Personal de la Seccidn No, pasa al punto 8 Problema solucionado
Si, termina proceso
. s Seccidn de Soporte Técnico . . . s . . Trabajo Cance|ad0, fin del
8 | Personal de la Seccién Cancelar trabajo de impresién o trabajo activo

procedimiento
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Procedimiento de Respaldo y Resguardo de Informacion, Respaldo Diario

Ficha del procedimiento

Nombre

Respaldo y resguardo de informacién, respaldo diario

Descripcion

Garantizar la disponibilidad y la integridad de la informacion critica de la organizacion mediante la realizacion de copias de seguridad regulares y
programadas. Identificacién de datos sensibles y sistemas clave, la planificacidn y ejecucidn de respaldos diarios en entornos de produccidn, la
verificacion de la integridad de las copias de seguridad, y el almacenamiento seguro de los datos respaldados en ubicaciones fisicas y/o en la nube
para asegurar que la organizacion pueda recuperar su informacion de manera répida y efectiva ante cualquier eventualidad, minimizando el riesgo

de pérdida de datos y garantizando la continuidad del negocio.

Alineacion normativa

PE-69-111-RI-19-IV

Macro-proceso rector

Innovacion y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

1. Frecuencia del respaldo, 2. Verificacidn y pruebas de restauracién, 3. Almacenamiento seguro de respaldo, 4. Retencidn y eliminacion de respaldos,

5. Documentacidn del procedimiento, 6. Notificacidon de errores en el respaldo, 7. Control de acceso a los respaldos

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Librerias de respaldo, cintas magnéticas, almacenamientos alternos, y consolas de administracién de respaldos.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Respaldos en multiples medios de los servidores y servicios criticos en la infraestructura.

Indicador
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base de datos en

disco

Ejecutar parametros
correspondientes
para respaldo de
base de datos en

cinta magnética
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Jefe de Seccidn Seccién de Soporte Técnico verifica que el robot tenga cinta magnética Cinta verificada
2 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Ejecuta parametros correspondientes para respaldo de base de datos en disco Parametros en disco
3 | Personal de la Seccién Seccién de Soporte Técnico Ejecuta parametros correspondientes para respaldo de base de datos en cinta magnética | Pardmetros en cinta
4 | Jefe de Seccion Seccién de Soporte Técnico Revisa en sistema si finalizd correctamente el respaldo Sistema revisado
Jefe de Seccién Seccidén de Soporte Técnico ¢Finalizo correctamente?
5 No, regresa al punto 2 Respaldo realizado
Si, pasa al punto 6
6 |Jefe de Seccion Seccién de Soporte Técnico Registra en archivo de control el respaldo de la informacion Archivo registrado
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Tomo |

Procedimiento de Mejora Continua en Sistemas Operativos, Implementacion de Mejoras en Sistemas Operativos

Ficha del procedimiento

Nombre

Mejora continua en sistemas operativos, implementacion de mejoras en sistemas operativos

Descripcion

Establecer un enfoque sistematico para actualizar y optimizar los sistemas operativos utilizados en la organizacion, garantizando su rendimiento y
seguridad. Evaluacién inicial del estado actual de los sistemas, la identificacién y priorizacidon de mejoras, planificacién y ejecucién de pruebas en
entornos controlados, implementacion de mejoras en produccion, monitoreo post-implementacion y evaluacién de resultados.

Alineacidon normativa

PE-69-I11-RI-19-XI1I

Macro-proceso rector

Innovaciéon y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

1 Revision continua de sistemas operativos, 2 Gestidn de actualizaciones y parches ,3 Evaluacion de nuevas versiones y tecnologias, 4 Pruebas
previas a la implementacién de mejoras ,5 Planificacién de implementacién de mejoras, 6 Documentacién de cambios, 7 Capacitacion en

nuevas funcionalidades, 8 Gestiéon de compatibilidad y dependencias, 9 Andlisis de riesgos asociados a mejoras 10 Gestion del ciclo de vida del

sistema operativo

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Diagndsticos y analisis de los procesos y servicios actuales, documentacion de las mejoras a implementar, validaciones de compatibilidad,

cronogramas de trabajo, comunicacién y colaboraciéon con las areas involucradas en la implementacidn de la mejora del proceso.

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Memorias técnicas y bitdcoras del proceso de implementacidn. Mejoras en los servicios y procesos.

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Mejora Continua en Sistemas Operativos, Implementacion de Mejoras en Sistemas Operativos

Mejora continua en sistemas operativos, implementacion de mejoras en

sistemas operativos

iExisten

¢Es aplicable?
propuestas? &ss ap

Recabar la
documentacion de la

Verificar si existen

Diagnosticar la Analizar si la Sl Designar personal que

propuestas en mejoras

3

© - Y . 2

S . situacion de los propuesta de mejora 5 intervendra en la

b de sistemas . mejora del proceso y X

Q procesos actuales es aplicable mejora

z operativos del proceso actual

° INICIO

U

$ NO

2

=

2

v

§ ErEIET 6l e Proporcionar a los

E] Identificar puntos para implementar la ——— Implementar la mejora
o clave para la mejora mejora con un Y, de procesos
S informacion adecuada

= cronograma

5 FIN
i

o

o
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
1 | Jefe de Seccidn Seccién de Soporte Técnico Verifica si existen propuestas en mejoras de sistemas operativos Sistema verificado
Seccién de Soporte Técnico ¢Existen propuestas?
2 | Jefe de Seccién No, termina proceso Propuestas determinadas
Si, pasa al punto 3
3 | Jefe de Seccién Seccién de Soporte Técnico Diagnostica la situacion de los procesos actuales Procesos diagnosticados
4 | Jefe de Seccidon Seccién de Soporte Técnico Analiza si la propuesta de mejora es aplicable Determina propuesta
Seccién de Soporte Técnico ¢Es aplicable?
5 Jefe de Seccién No, termina proceso Determina propuesta
Si, pasa al punto 6
6 | Jefe de Seccién Seccién de Soporte Técnico Recaba la documentacién de la mejora del proceso y del proceso actual Documentacién recabada
7 | Jefe de Seccién Seccién de Soporte Técnico Designa personal que intervendra en la mejora Personal asignado
8 Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Identifica puntos clave para la mejora Puntos identificados
9 | Personal de la Seccién Seccién de Soporte Técnico Evalua el tiempo para implementar la mejora con un cronograma Cronograma realizado
10 |Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Proporciona a los usuarios la informacion adecuada Informacién proporcionada

457 de 482
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11 |Personal de la Seccidn Seccién de Soporte Técnico Implementar la mejora de procesos Proceso implementado
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Tomo |

Procedimiento de Reporte de Servicios a Proveedores de Telefonia, Enlaces de Red, Servicios de Internet, Correo Electronico y Antivirus

Ficha del procedimiento

Nombre

Reporte de servicios a proveedores de telefonia, enlaces de red, servicios de internet, correo electrénico y antivirus

Descripcion

Determinar si el problema de servicios es interno o externo

Alineacidon normativa

PE-69-11I-RI-19-V

Macro-proceso rector

Innovaciéon y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Realizar un diagndstico del problema y determinar la responsabilidad, en caso de que el problema sea por el proveedor se levantara reporte

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Realizar una llamada a la mesa de ayuda de la empresa proveedora de servicios

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Solucién del problema

Indicador
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Modelado del Procedimiento de Reporte de Servicios a Proveedores de Telefonia, Enlaces de Red, Servicios de Internet, Correo Electronico y Antivirus

de internet, correo antivirus

ICIOS

Reporte de servicio a proveedores telefonia, enlaces de
red serv

Personal de de la seccion

INICIO

Recibir reporte por
parte de la mesa de
ayuda via correo
electronico

Realizar pruebas
para determinar la
responsabilidad

¢ Es problema

interno?
Recibir llamada del
NO Reportar al Obtener numero de proveedor
proveedor via reporte para informando que el Cerrar reporte
telefonica seguimiento problema ha sido
solucionado
Sl

Pasar proceso
"soporte técnico y
solucion de reporte

de problemas"

FIN

FIN
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Narrativa del Procedimiento de Reporte de Servicios a Proveedores de Telefonia, Enlaces de Red, Servicios de Internet, Correo Electronico y Antivirus

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

Personal del | Seccion de . , - . -

1 L Recibe reporte por parte de la mesa de ayuda via correo electrénico Solicitud recibida
Departamento Telecomunicaciones y Redes
Personal del | Seccién de . . s .

2 L Realiza pruebas para determinar la responsabilidad Pruebas realizadas
Departamento Telecomunicaciones y Redes

I del g éEs problema interno?

Persona el | Seccidn el..

3 . Si, pasa al punto 4 Problema detectado
Departamento Telecomunicaciones y Redes

No, pasa al punto 5

4 Personal del| Seccion de Pasa proceso "soporte técnico y solucién de reporte de problemas" y termina proceso Fin del procedimiento
Departamento Telecomunicaciones y Redes P P y P P y P P
Personal del | Seccidn de , -

5 . Reporta al proveedor via telefénica Reporte generado
Departamento Telecomunicaciones y Redes
Personal del | Seccidn de . . - . -

6 L Obtiene numero de reporte para seguimiento Numero recibido
Departamento Telecomunicaciones y Redes
Personal del | Seccidn de . . . . .

7 L Recibe llamada del proveedor informando que el problema ha sido solucionado Reporte solucionado
Departamento Telecomunicaciones y Redes
Personal del | Seccion de| .. . .

8 Cierra reporte Fin del procedimiento

Departamento

Telecomunicaciones y Redes
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Ficha del procedimiento

Nombre

Reporte de servicios a Proveedores routers y switches

Descripcion

Determinar si el problema de servicios es interno o externo

Alineacion normativa

PE-69-111-RI-19-V

Macro-proceso rector

Innovacién y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Realizar un andlisis del problema para determinar la responsabilidad y detectar el equipo que esta fallando

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Realizar una llamada a la mesa de ayuda de la empresa proveedora de servicios

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Se corrige la falla en las conexiones y equipo

Indicador
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Reporte de servicios a proveedores routers y switches

iLa reparacion es

iEl problema es
& costeable?

intemo?

iCumple con los
requerimientos?

-
c ntregar ;
Recibir reporte por B Realizar llamada 3 Solicitar carta Anexar al 2 rega 7 Revisar que el
Realizar pruebas 7 Verificar si la Elaborar memarandum de Recibir aviso de
parte de la mesa de telefanica a reparacion ° memorandum carta equipa cumpla con Instalar y configurar Realizar pruebas de
ayuda via correo FERCEEET roveecor para eparacion es ncosteable del BT EEU T de reparacion EEREBE Megpriedec, los requerimientos equipe funcionalidad (S
¥ B responsabilidad prove par: costeable 3 baja de equipo e rep subdireccion de en almacén e auip
£ electronico solicitar servicio equipo al proveador incosteable solicitadas
8 patrimanio
i INICIO FIN
1
i
a
4
5 Pasar el pracesc a Selicitar liberacion Rechazar recepcion
g "soporte técnico y de salicitud de del equipo para
# slucién de reporte pedido al jefe de . comeccion del
& de problemas” seccion pedido
licitar liberacion
Iniciar tramite para Solicitar cotizacion Elaborar solicitud Sude( s((ajl'\(i?Sda;eu
adquisicion de y especificaciones de pedido en SAP edidda al efe de
equipa nuevo de equipo para el equipo P J
seccion
FIN
iRequiere liberacion
del director ?
Liberar en SAP la Participar en
solicitud de pedide a proceso conla  |—
5 nivel jefe de seccidn seccion de compras
S
1
]
@
T
]
2
1]
3

Salicitar al

director de

innovacion y

tecnologia
liberacion en SAP
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
., Seccidn de - , . . -
1 |Personal de la Seccidn L Recibir reporte por parte de la mesa de ayuda via correo electrénico Solicitud recibida
Telecomunicaciones y redes
L, Seccidn de . . s .
2 | Personal de la Seccidn . Realizar pruebas para determinar responsabilidad Pruebas realizadas
Telecomunicaciones y redes
Seccién de | ¢El problema es interno?
3 | Personal de la Seccién Telecomunicaciones y redes Si, pasa al punto 4 Problema detectado
No, pasa al punto 5
. Seccion de | Pasar el proceso a "soporte técnico y solucidon de reporte de problemas" y termina .
4 |Personal de la Seccién . Termina proceso
Telecomunicaciones y redes proceso
. Seccidn de . .. - .
5 | Personal de la Seccién L Realizar llamada telefénica a proveedor para solicitar servicio Reporta a proveedor
Telecomunicaciones y redes
. Seccidn de o . L, .
6 | Personal de la Seccién L Verificar si la reparacion es costeable Costos revisados
Telecomunicaciones y redes
Seccién de | ¢La reparacion es costeable?
7 | Personal de la Seccién Telecomunicaciones y redes Si, pasa al punto 16 Costos analizados
No, pasa al punto 8
., Seccidn de . o . -
8 | Personal de la Seccién Solicitar carta reparacién incosteable del equipo al proveedor Carta recibida

Telecomunicaciones y redes

464 de 482
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L, Seccidn de B} . . .
9 | Personal de la Seccién L Elaborar memorandum para baja de equipo Solicitud elaborada
Telecomunicaciones y redes
., Seccidn de , S .
10 |Personal de la Seccidn Telecomunicaciones y redes Anexar al memorandum carta de reparacién incosteable Carta y memorandum anexados
. Seccidn de . . . . . . . . .
11 |Personal de la Seccidn . Entregar memorandum de baja de equipo a subdireccion de patrimonio Baja de equipo
Telecomunicaciones y redes
. Seccidn de| .. ‘. s . .
12 | Personal de la Seccién L Iniciar trdmite para adquisicién de equipo nuevo Solicitud de compra
Telecomunicaciones y redes
Seccidn de
13 | Personal de la Seccién Telecomunicaciones y redes Solicitar cotizacion y especificaciones de equipo Especificaciones recibidas
) Seccion de
14 | Personal de la Seccidn Telecomunicaciones y redes Elaborar solicitud de pedido en SAP para el equipo Solicitud de pedido
Seccidn de
15 | Personal de la Seccidn Telecomunicaciones y redes Solicitar liberacidén de solicitud de pedido al jefe de seccion y pasa al punto 20 Liberacion de solicitud
Seccidn de
16 | Personal de la Seccidn Telecomunicaciones y redes Solicitar liberacidn de solicitud de pedido al jefe de seccion Solicitud realizada
Jefe de Seccidn Seccidn de
17 Liberar en SAP la solicitud de pedido a nivel jefe de seccidn Solicitud liberada

Telecomunicaciones y redes
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de Seccién Seccién de | ¢Requiere liberacion del Director?
18 Telecomunicaciones y redes Si, pasa al punto 19 Solicitud analizada
No, pasa al punto 20
Jefe de Seccidn Seccidn de
19 Telecomunicaciones y redes Solicitar al director de innovacién y tecnologia liberacién en SAP Solicitud liberada
Jefe de Seccién Seccion de )
20 Telecomunicaciones y redes Participar en proceso con la seccion de compras Compra autorizada
Seccidn de
21 Telecomunicaciones y redes Recibir aviso de llegada de equipo en almacén Registro de equipo
Personal de la Seccidn
Seccidn de
22 Telecomunicaciones y redes Revisar que el equipo cumpla con los requerimientos solicitados Analiza equipo
Personal de la Seccidn
Seccién de | ¢Cumple con los requerimientos?
23 Personal de la Seccidn Telecomunicaciones y redes No, pasa al punto 24 Equipo recibido
Si, pasa al punto 25
Seccidn de
24 Telecomunicaciones y redes Rechazar recepcién del equipo para correccién del pedido y regresa al punto 21 Equipo rechazado
Personal de la Seccidn
Seccidn de
25 Instalar y configurar equipo Equipo configurado

Personal de la Seccion

Telecomunicaciones y redes
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Seccion de
26 Realizar pruebas de funcionalidad Pruebas realizadas

Personal de la Seccion

Telecomunicaciones y redes

27

Personal de la Seccion

Seccidn
Telecomunicaciones y redes

de

Cerrar reporte

Fin del proceso
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Ficha del procedimiento

Nombre

Reporte de servicios a proveedores de plantas de energia y UPS

Descripcion

Determinar si el problema de servicios es interno o externo

Alineacion normativa

PE-69-111-RI-19-V

Macro-proceso rector

Innovaciéon y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Realizar un andlisis del problema para ver si es necesaria la presencia del proveedor

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Levanta reporte de la falla describiendo el problema al proveedor y programan la visita

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Se configura o repara el equipo dafiado

Indicador




Jalisco

Gaobierno del Estado de Jalisco

Manual de Organizacién y Procedimientos
Sistema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado
(SIAPA)
Tomo |

Modelado del Procedimiento de Reporte de Servicios a Proveedores de Plantas de Energia y UPS

Fecha URDCR

Version

Pagina

24-feb-2021

03

469 de 482

Reporte de servicio a proveedores plantas de energia y UPS

Personal de la Seccion

£E problema es
interno?

Recibir reporte por
parte de |a mesa de
ayudavia correo
electronico

Realizar pruebas para
determinar
responsabilidad

INICIO

Pasar al proceso de
"soporte técnico y
solucion de reparte
de problemas’

afalla fue JCumple con los

Reportar al
preveedor via
telefonica

Salicitar al proveedor

tiempa de respuesta

para reparacion de la
falla

reparada?

requerimientos?

Solicitar carta de
diagnastiza y
reparacion
incosteable por parte
del proveedor

Obtener nimero de
reporte para
seguimiento

Recibir aviso de
llegada del equipo al
almacen

Iniciar tramite para Solicitar cotizacién y
para adquisicion de M especificaciones del
nuevo equipo equipo

Recibir lamada ce
proveedor

FIN

Firmar factura de
visto bueno

Rechir equipo de
almacen

Instalar  canfigurar
equipo

‘—J

N\

Elaborar solicitud de
periodo en SAP de
acuerdoa
requerimientc del
equipo

Rechazar recepcion
de equipo para la
correccion del pedido

Cerrar reporte Recibir infarmacion )

selicitada

Realizar pruebas de
funcionalidad

Cerrar reparte.

Jefe de seccidon

Y

Participar en el
proceso de
adquisicion de la
seccian de compras

e/
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Narrativa del Procedimiento de Reporte de Servicios a Proveedores de Plantas de Energia y UPS

No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Seccién de
1 Telecomunicaciones y Redes Recibe reporte por parte de la mesa de ayuda via correo electrdnico Solicitud recibida
Personal de la Seccidn
Seccion de
2 Telecomunicaciones y Redes Realiza pruebas para determinar responsabilidad Pruebas realizadas
Personal de la Seccidn
Seccién de | ¢El problema es interno?
3 | Personal de la Seccién Telecomunicaciones y Redes Si, pasa al punto 4 Problema determinado
No, pasa al punto 5
Seccion de | pasa al proceso de "soporte técnico y solucién de reporte de problemas" y termina in del dimi
4 . Telecomunicaciones y Redes roceso Fin del procedimiento
Personal de la Seccidn p
Seccidn de ) )
5 Telecomunicaciones y Redes Reporta al proveedor via telefdnica Proveedor reportado
Personal de la Seccidn
Seccidn de ]
6 Telecomunicaciones y Redes Solicita al proveedor tiempo de respuesta para reparacion de la falla Establece tiempo de respuesta
Personal de la Seccidn
Seccion de ) ]
7 Obtiene numero de reporte para seguimiento Registra numero

Personal de la Seccién

Telecomunicaciones y Redes
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Personal de la Seccidn Seccidn de
8 Telecomunicaciones y Redes Recibe llamada del proveedor Reporte atendido
Personal de la Seccidn Seccion de | éLa falla fue reparada?
9 Telecomunicaciones y Redes Si, pasa al punto 10 Falla reparada
No, pasa al punto 11
Personal de la Seccidn Seccidn de
10 Telecomunicaciones y Redes Cierra reporte y termina proceso Termina proceso
Personal de la Seccidn Seccidn de
11 Telecomunicaciones y Redes | Solicita carta de diagndstico y reparacion incosteable por parte del proveedor Baja de equipo
Personal de la Seccidn Seccidn de
12 Telecomunicaciones y Redes Inicia trdmite para para adquisicién de nuevo equipo Solicitud de compra
Personal de la Seccidn Seccidn de
13 Telecomunicaciones y Redes Solicita cotizacidn y especificaciones del equipo Solicitud de informacion
Personal de la Seccidn Seccidn de
14 Telecomunicaciones y Redes Recibe informacidn solicitada Recibe informacién
Personal de la Seccidn Seccidn de
15 Elabora solicitud de periodo en SAP de acuerdo a requerimiento del equipo Requerimiento solicitado

Telecomunicaciones y Redes
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Jefe de Seccién Seccion de
16 Telecomunicaciones y Redes Participa en el proceso de adquisicién de la seccidn de compras Compra autorizada
Personal de la Seccién Seccion de
17 Telecomunicaciones y Redes Recibir aviso de llegada del equipo al almacén Registro de equipo
Personal de la Seccidn Seccion de | ¢ Cumple con los requerimientos?
18 Telecomunicaciones y Redes No, pasa al punto 19 Analiza equipo
Si, pasa al punto 20
Personal de la Seccidn Seccion de
19 Telecomunicaciones y Redes | Rechaza recepcion de equipo para la correccion del pedido y regresa al punto 17 Espera de cambio
Personal de la Seccidn Seccion de
20 Telecomunicaciones y Redes | Firma factura de visto bueno Factura aprobada
Personal de la Seccidn Seccion de _ ) ] _ o
21 Telecomunicaciones y Redes | Recibe equipo de almacén Equipo recibido
Personal de la Seccidn Seccion de ) ) _ _
22 Telecomunicaciones y Redes | Instalay configurar equipo Equipo configurado
Personal de la Seccidn Seccion de
23 Realiza pruebas de funcionalidad Pruebas realizadas

Telecomunicaciones y Redes
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato

24

Personal de la Seccion

Seccién

de

Telecomunicaciones y Redes

Cierra reporte

Fin del proceso
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Ficha del procedimiento

Nombre

Soporte técnico y solucidn de problemas de telefonia y enlaces de red

Descripcion

Determinar si el problema de servicios es interno o externo

Alineacidon normativa

PE-69-11I-RI-19-V

Macro-proceso rector

Innovacion y Tecnologia

Tramite o servicio asociado

Politicas del procedimiento

Se recibe llamada con el reporte del problema en la mesa de ayuda de la Direccién de Innovacién y tecnologia

Procedimientos antecedentes

Procedimientos subsecuentes

Insumos y recursos
necesarios para iniciar el
procedimiento

Realizar un andlisis del problema

Resultado(s), productos o
entregables del
procedimiento

Configurar, reparar o instalar lo necesario para solucionar el problema

Indicador
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;Es problema
fisico?

Recibir reporte por
parte de la mesa de
ayuda via correo
electronico
INICIO

Detectar el origen

del problema

Ejecutar
reconfiguracion y/o
reiniciar los equipos

Asegurar que se
soluciond el
problema

Realizar pruebas de
funcionalidad

Cerrar reporte

FIN

Soporte técnico y solucion de reportes de
problemas telefonia y enlaces red
Personal de la seccién

Realizar cambio de
periféricos o del
equipo danado
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No. Responsable Area Actividad Resultado / Formato
Seccion de
1 Telecomunicaciones y Redes Recibe reporte por parte de la mesa de ayuda via correo electrdnico Solicitud recibida
Personal de la Seccidn
Seccion de
2 Telecomunicaciones y Redes Detecta el origen del problema Origen detectado
Personal de la Seccién
Seccion de | ¢Es problema fisico?
3 Personal de la Seccidn Telecomunicaciones y Redes Si, pasa al punto 4 Problema determinado
No, pasa al punto 5
Seccion de
4 Telecomunicaciones y Redes Realiza cambio de periféricos o del equipo dafiado y continua al punto 5 Sustitucion de equipo
Personal de la Seccidn
Seccion de
5 Telecomunicaciones y Redes Ejecuta reconfiguracién y/o reiniciar los equipos Equipos configurados
Personal de la Seccidn
Seccion de
6 Telecomunicaciones y Redes Realiza pruebas de funcionalidad Pruebas realizadas
Personal de la Seccidn
Seccion de
7 Telecomunicaciones y Redes Asegura que se solucioné el problema Problema solucionado
Personal de la Seccidn
Seccion de
8 Cierra reporte Fin del proceso

Personal de la Seccidn

Telecomunicaciones y Redes
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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 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 gestidn del MOP en la Dependencia o el Organismo tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y
de trabajo para asi medir su desempefio.

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

F .
Nombre del indicador Responsable Unidad de medida recue.naa. f’e Sentido
actualizacién

Plan institucional elaborado/actualizado Seccidn de instrumentos de evaluacidn Documento 6 afios Ascendente
Matriz de Indicadores para Resultados elaborada/evaluada Seccion de instrumentos de evaluacién Documento Anual Ascendente
Programa Operativo Anual integrado. Seccidn de instrumentos de evaluacidn | Ascendente
L, . Documento Mensua
Informes de evaluacién de resultados del Programa Operativo Anual.
. .. . ., . i i i4 Porcentaje de
Porcentaje de solicitudes de informacion atendidas. Seccion de instrumentos de evaluacion y Mensual Ascendente
atencion
Informes de actividades y resultados entregados. Seccion de instrumentos de evaluacion Documento Mensual Ascendente
Informes de actividades y resultados publicados.
Informes trimestrales de indicadores de gestion entregados a la Direccion P4 i i4 .
Geroral g 8 Seccidn de instrumentos de evaluacion Documento Trimestral Ascendente

Actualizar y/o generar la normatividad del Organismo Seccién de Ingenieria de Procesos Documento Mensual Ascendente




Jalisco

sy Eeed g
-1‘.1--.

Gaobierno del Estado de Jalisco

y | Maflgalld(je (Trgasniza_ci.én ZP;oced;miegltos R I Fecha URDCR Versién Pagina
istema Intermunicipal de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado 24-feb-2021 03 478 de 482
(SIAPA)
Tomo |

5. Fichas de los indicadores

Nombre del Indicador

Plan institucional elaborado/actualizado

Descripcidn general

Elaboracién del Plan Institucional del Organismo de acuerdo a la metodologia de la instancia de gobierno correspondiente.

Férmula

Documento realizado y publicado en el Diario Oficial El Estado de Jalisco

Sentido

Ascendente

Observaciones

Se realizan actualizaciones de acuerdo a lo que solicite la instancia de gobierno correspondiente a lo largo de la administracion.

Frecuencia de medicion

6 afnos

Fuente

Archivo electrdnico de la Seccion de Instrumentos de Evaluacion.

Nombre del Indicador

Matriz de Indicadores para Resultados elaborada/evaluada

Descripcidon general

Elaboracién de la Matriz de Indicadores para resultados con la informacién del presupuesto autorizado, ejecutado, los indicadores de los procesos principales del
Organismo que permiten lograr la misidn, visidn y objetivos del mismo, sus metas y resultados.

Formula

Matriz realizada y publicada en la pagina web del Organismo

Sentido

Ascendente

Observaciones

Se realiza una versidn de apertura del documento, con el presupuesto autorizado y metas, una vez cerrado el ejercicio anual se actualiza con el presupuesto autorizado
y el presupuesto ejercido, asi como con los resultados de los indicadores.

Frecuencia de medicion

Anual

Fuente

Archivo electrénico de la Seccidon de Instrumentos de Evaluacion.
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Nombre del Indicador

Programa Operativo Anual integrado. Informes de evaluacién de resultados del Programa Operativo Anual

Descripcidn general

Integracion del Programa Operativo Anual de las distintas areas del Organismo, con los indicadores de los procesos sustantivos de cada area y metas para cada uno,
asi como el seguimiento mensual de los resultados, andlisis de informacién, elaboracion y entrega de reporte a Direccion General, Staff, Direcciones vy
Superintendencias.

Férmula Informes entregados a la Direccion General
Sentido Ascendente

Observaciones

Frecuencia de medicion Mensual

Fuente

Archivo electrdnico de la Seccion de Instrumentos de Evaluacion.

Nombre del Indicador

Porcentaje de solicitudes de informacién atendidas.

Descripcidon general

Elaboracién y entrega de informes del Organismo a solicitud de instancias externas o a areas internas.

Férmula (Informes entregados en tiempo / Solicitudes de informacién)*100
Sentido Ascendente

Observaciones

Frecuencia de medicién Mensual

Fuente

Archivo electrénico de la Seccion de Instrumentos de Evaluacion.
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Nombre del Indicador

Informes de actividades y resultados entregados. Informes de actividades y resultados publicados.

Descripcidn general

Integracion y entrega a la Direccidon General de las principales actividades y logros de las distintas dreas del Organismo, para su posterior presentacién a la Junta de
Gobierno. Este informe se realiza con cortes mensuales, trimestrales y anual.

Férmula Informes entregados a la Direccion General
Sentido Ascendente

Observaciones

Frecuencia de medicién | Mensual

Fuente

Archivo electrdnico de la Seccion de Instrumentos de Evaluacion.

Nombre del Indicador

Informes trimestrales de indicadores de gestion entregados a la Direccién General

Descripcidn general

Elaboracién y entrega del informe trimestral para el Director General, con los indicadores de gestidon de acuerdo a la metodologia de CONAGUA, asi como otros
indicadores principales de las distintas areas, para analisis interno.

Férmula Informes de indicadores de gestidn entregados a la Direccién General
Sentido Ascendente

Observaciones

Frecuencia de medicion Trimestral

Fuente

Archivo electrénico de la Seccion de Instrumentos de Evaluacion.
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Nombre del Indicador Actualizar y/o generar la normatividad del Organismo

Evaluacion, analisis y actualizacién de los reglamentos, manuales y/o circulares del Organismo, en la busqueda de optimizar los procesos del mismo (se considera un

Descripcidn general . . . . . .
P g documento normativo por Direccién General y Direcciones de area).

Férmula (Documentos normativos publicados / Solicitud de documentos normativos)*100

Sentido Ascendente

Observaciones

Frecuencia de medicion Mensual

Fuente Pagina web del Organismo
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6. Elaboracion y autorizacion de la seccion
C. Juan Pablo Vera Garcia Ing. Simadn Alejandro Delgado Buitrén
Analista de Procesos Director de Innovacidn y Tecnologia
Facilitador - Redactor Titular de la unidad administrativa

documentada en esta seccion

LAE. J. Guadalupe Cabral Sdnchez
Asistente de Seguimiento y Evaluacién
Coordinador del Proyecto




