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Introduccion

Los Manuales de Organizacion y Procedimientos (MOP) son instrumentos administrativos esenciales para la gestion publica porque hacen visible la operacion 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 investigacion, recopilacion, andlisis, sistematizaciéon
y validacién --individual y colectiva-- de la informacion que permite formalizar las practicas administrativas de las dependencias y organismos publicos.

Desde el punto de vista organizacional, la elaboracién de estos manuales supone un ejercicio de simplificacion de los procesos administrativos que debe hacer mas agil y
esbelta la operacion de las organizaciones. Los MOP deben facilitar a los usuarios, internos y externos, entender el diario accionar de la administracion publica estatal e
inscriben a las entidades publicas en la ruta del aprendizaje organizacional. Desde el punto de vista legal, los MOP estan 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 organizacién 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 Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco (LOPE). 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 coordinacidén y cooperacidn 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 operacidon de los mismos. Esta
formalizacion permite identificar con claridad los medios que utilizan los funcionarios y servidores publicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo.

Por esta razon, los MOP son un documento administrativo resultado de un proceso de definiciones internas que establece un marco de referencia para que cada uno de los
funcionarios y servidores publicos puedan entender las exigencias legales, administrativas y operativas del cargo que desempefian. El MOP establece una distribucidon
vertical de responsabilidades, a lo largo de la cadena de mando, y horizontal, entre las unidades administrativas para facilitar la supervisién 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 participacién en los procedimientos de sus unidades, asi como en los procesos de su institucion.

En este orden de ideas, el MOP se expide con fundamento en lo dispuesto por los articulos 4° fracciones VIII, IX y XIV; 5° fracciones |, VIl y X; 10; 14 fraccién LX; 41y 52 de
la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
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Asimismo, el MOP esta compuesto de 6 secciones; una por cada unidad administrativa, que cumplen 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 contribucion especifica al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y compromisos de la Institucion. Se
espera que el trabajo de organizacion y coordinacion que llevé a la formalizacidon de este manual contribuya a la gestion regular de los procesos y servicios de la Institucion.

En particular, el presente documento integra los siguientes elementos:

e La representacién y la explicacidon de la arquitectura de procesos, que representa una visidon sistémica de la Dependencia con base en los procesos que desarrolla,
tanto los sustantivos como los de apoyo o adjetivos.

e El organigrama funcional que soporta la gestidén de los procedimientos asociados a los Procesos Directivos asi como la relacidén entre las unidades administrativas y
las instancias publicas responsables de vigilar el cumplimiento de la Ley correspondiente.

e Las fichas de responsabilidades funcionales que establecen las obligaciones de los servidores publicos de la Instituciéon en materia de gestion de la Procuraduria
Social.

* La descripcion narrativa y los modelados de los procesos, asi como las fichas de los servicios que se derivan de las obligaciones establecidas en el Reglamento
Interior de la Procuraduria Social.

e Los indicadores que permiten medir la operacién de los procesos y el cumplimiento de los objetivos establecidos en los instrumentos de planeacion
correspondientes.

La integracién de estos elementos en el MOP debe permitir a sus usuarios tener una vista global de los macro-procesos de la Institucidon 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 gestion de los
macro-procesos de la Institucién, y por ultimo, facilitar la identificaciéon de las actividades que realiza cada funcionario y servidor publico para satisfacer las distintas
modalidades que tiene el quehacer diario de la Organizacion.
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1. Organizacion interna de la Institucion
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Figura 1. Organigrama de la Procuraduria Social del Estado
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de la Procuraduria Social del Estado que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las areas que intervienen
en las Funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacidn estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucién produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacidén de los funcionarios, asi como de
los servidores publicos en la gestién de las funciones y resultados principales, siendo necesario establecer con precisién sus responsabilidades funcionales, hacer la
narrativa de los procesos vy, con fines pedagdgicos, hacer su representacion grafica o modelado.

Posteriormente, en la seccion correspondiente a cada unidad administrativa, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y
servidores publicos que tienen una participacion sustantiva en la generacion de actos administrativos que sean objeto de las responsabilidades que son atendidas por la
Dependencia.

A continuacion 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 informacidén y comunicacién, 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 vision sistémica de la Institucion con base en sus procesos sustantivos, asi como los procesos directivos, de gestion y de apoyo,
al tiempo que hace explicita su relacidon con el entorno econémico, social asi como politico, con el contexto normativo y regulatorio, con asociados, colaboradores ademas
con sus usuarios y proveedores. El propdsito de esta vista consiste en mostrar los elementos que interactian de forma dinamica, participando en los distintos tramites y
servicios que dia a dia realiza la institucion.
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3. Descripcion de los Macro-Procesos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas de la organizacion desde una perspectiva estatica, la arquitectura de procesos que es una vision
sistémica que apunta a una vista dindmica de la institucion, expresando los procesos sustantivos agrupados en los Macro-procesos. A continuacion, se describen los macro-
procesos y se listan los procesos que lo forman, asi como la instancia que tiene bajo su responsabilidad el adecuado funcionamiento de éstos y de sus servicios derivados.

Defensoria Publica

El macro-proceso de Defensoria Publica cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo Del Estado de Jalisco en sus
articulos 31 y 34 fracciones |, Il y I, al igual que las determinadas en el Reglamento Interior de la Procuraduria Social del Estado en los numerales 8 al 16. Y tiene por
propdsitos:

e Proporcionar la defensa legal en materia familiar a personas de escasos recursos.
e Asistir, representar y defender en todas las etapas del proceso penal a los imputados, procesados, sentenciados y adolescentes que lo soliciten o no cuenten con un
abogado particular, tanto en el Sistema Penal Inquisitivo (Tradicional) como en el Sistema Acusatorio Adversarial (Nuevo Sistema de Justicia Penal).

Los procesos asociados al macro-proceso de Defensoria Publica son:

Procedimiento Area responsable Procedimiento Area responsable
Procedimiento de Asistencia y Defensa | Coordinacién de Procuraduria. Procedimiento de Defensa penal para | Direccion de Defensa de
en la Etapa de Averiguacion Previa. adolescentes  (Sistema  Acusatorio | Adolescentes.

Adversarial).

Procedimiento de Asistencia y Defensa | Coordinacién de Procuraduria. Procedimiento de Defensoria Publica | Direccion de Segunda Instancia vy
en la Etapa de Atencidon Temprana. en Apelacion y Amparo (Sistema | Amparo.
Mixto Inquisitivo).

Procedimiento de Defensa en Materia | Direccidn de lo Penal. Procedimiento de Defensoria Publica | Direccion de Segunda Instancia vy
en Apelacion y Amparo (Sistema Oral
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Pr ia Socia : ;
rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procedimiento Area responsable Procedimiento Area responsable

Penal (Sistema Inquisitivo). Acusatorio-Adversarial). Amparo

Procedimiento de Defensa en Materia | Direccidn de lo Penal. Procedimiento de Defensoria Publica | Direccion de Segunda Instancia y
Penal (Sistema Acusatorio Adversarial). en Apelacion y Amparo (Justicia | Amparo

Integral para Adolescentes).

Procedimiento de defensa a menores | Direccidon de Defensa de Adolescentes. Defensoria publica en materia | Direccién de lo Familiar.
infractores (Sistema Inquisitivo). familiar.
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Procuraduria Socia . .
Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Representacion Social

El macroproceso de Representacién Social cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo en sus articulos 31 vy
34fraccidnes IV, V y VI; al igual que las determinadas en el Reglamento Interior de la Procuraduria Social del Estado articulos 17 al 23. Y tiene por propdsitos:

e Representacion social en los procedimientos de orden e interés publico.
e Latutela de los derechos de menores, ausentes, incapaces e ignorados en los procedimientos jurisdiccionales
* Garantizar la legalidad en los asuntos del orden familiar y civil.

Los procesos asociados al macroproceso de Representacion Social son:

Procedimiento Area responsable Procedimiento Area responsable
Representacién Social en Materia Familiar | Direccion de Representacion Social en Atencidn a grupos vulnerables Direccién de Ninas, Ninos,
Materia Familiar. Adolescentes,  Adultos  Mayores,

Incapaces y Violencia Intrafamiliar.

Representacién Social en Materia Civil y | Direccion de lo civil, mercantil vy Captura de archivo notarial. Subprocuraduria de Representaciéon
Mercantil segunda instancia. Social.
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Procuraduria Social del Estado

Servicios Juridicos Asistenciales

El macro-proceso de Servicios Juridicos Asistenciales cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en su articulo 34
fracciones VII, VIIl y IX, al igual que las determinadas en el Reglamento Interior de la Procuraduria Social del Estado en los numerales 24 al 26 y 30 al 33. Y tiene por

propésitos:

e Proporcionar orientacion juridica a las personas que asi lo soliciten.
e Brindar servicios de asesoria legal y patrocinio, gratuitos, en los asuntos legales del orden civil, mercantil y laboral burocratico.

El proceso asociado al macro-proceso de Servicios Juridicos Asistenciales es:

Procedimiento Area responsable Procedimiento Area responsable
Asesoria legal gratuita presencial. Direccién de Atencidn Ciudadana Investigaciones socioecondmicas y | Direccidn de Trabajo Social
sociales
Asesoria legal gratuita via telefdnica. Direccién de Atencidn Ciudadana Valoraciones econdmicas. Direccién de Trabajo Social
Asesoria legal gratuita en linea via chat. Direccién de Atencién Ciudadana Localizaciones Direccién de Trabajo Social
Asesoria legal gratuita via correo | Direccién de Atencion Ciudadana Asesoria y patrocinio legal gratuito en | Direccidn de lo Civil y Mercantil.
electrdnico. materia Civil y Mercantil.
Medios Alternos de solucion de conflictos. | Direccién de Atencion Ciudadana Asesoria y patrocinio legal gratuito en | Direccién de lo Laboral Burocratico.
materia Laboral Burocratico.
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Visitaduria

El Macroproceso de Visitaduria cumple las obligaciones que se derivan de las establecidas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo en su articulo 34fraccion X,y en el
Reglamento Interior de la Procuraduria Social del Estado, articulos 42 al 46. Y tiene por propdsitos:

* Inspeccion a notarias publicas,

» Inspeccion a oficinas del Registro Civil

» Inspeccion a Registro Publico de la Propiedad
* Inspeccion a cérceles

* Inspeccion a Organismos de Asistencia Social.

El proceso asociado al Macroproceso de Visitaduria es:

Procedimiento Area responsable

Visitas de inspeccion General y/o | Direccidon General de Visitaduria

Especial.
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4. Indicadores de la Institucion
El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacién y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto que participa
en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte, estos procesos se asocian a
indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefo. 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 medir su desempefio. A continuacién, se presenta la tabla de indicadores que estan asociados a la Institucién alineados
a los resultados comprometidos con el Plan Estatal de Desarrollo, el Plan Institucional de la organizacidén o cualquier otro instrumento de planeacién de la agenda publica que le sea
vinculatorio.

Indicadores de la Procuraduria Social del Estado

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido

Objetivo: ED2-5. Es el nUmero de inculpados,
imputados y procesados que no cuentan con
un defensor particular y son asistidos
juridicamente, desde la etapa de Atencidn
Temprana hasta el proceso de judicializado. Lo | Subprocuraduria de

MIDE Jalisco/ MIR/ Plan anterior con el fin de que se respeten y | Defensoria Publica/

Estatal de Desarrollo/ protejan los derechos humanos de los | Coordinacién General Usuarios Mensual Ascendente
Producto inculpados, imputados y procesados que no de Regiones
cuentan con un defensor particular.
Indicador: “Usuarios asistidos en la etapa de
averiguacion previa y defensoria de oficio en
materia penal”.
. Objetivo: ED3-12 Mejorar la imparticiéon de Subprocuraduria
MIDE Jalisco/ MIR/ Plan justicia con un sistema eficaz, expedito, | Servicios Juridicos Usuarios Mensual Ascendente
Estatal de Desarrollo/ imparcial y transparente. Reducir la impunidad Asistenciales/
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Procuraduria Social del Estado

Tipo de Indicador

Nombre

Responsable

Unidad de medida

Frecuencia de actualizacion

Sentido

Resultado

mejorando la imparcialidad, transparencia y
eficiencia en la procuracidn de justicia.

Indicador: “Usuarios asistidos juridicamente
en la Procuraduria Social”.

Coordinacién General
de Regiones

MIR/ Plan Estatal de
Desarrollo /Numero

Objetivo: Contribuir para Propiciar un Estado
de Derecho real en el que la poblacidn
vulnerable tenga acceso igualitario a una
justicia pronta y expedita.

Indicador: “Numero de visitas de inspeccion,
de encuestas realizadas y procesos de mejora,
para una mayor calidad y calidez en la
atencion”.

Despacho de la
Procuradora Social.

Servicios

Anual

Ascendente

MIR/ Plan Estatal de
Desarrollo /Numero

Objetivo: La ciudadania cuenta con servicios de
calidad y calidez en sus demandas, derivado de
la mejora en los procesos de la Procuraduria
Social.

Indicador: “Numero de atenciones a usuarios
por el Despacho del Procurador Social”.

Despacho de la
Procuradora Social

Atencidn

Anual

Ascendente

MIR/ Plan Estatal de
Desarrollo /Numero

Objetivo: Este indicador muestra el nimero de
procesos de mejora que fueron creados e
implementados en diversas areas de la
Procuraduria Social.

Indicador: “Numero de procesos de mejora”.

Despacho de la
Procuradora Social/

Direccion General
Administrativa.

Procesos

Mensual

Ascendente
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Procuraduria Social del Estado

Tipo de Indicador

Nombre

Responsable

Unidad de medida

Frecuencia de actualizacion

Sentido

MIR/ Plan Estatal de
Desarrollo /Numero

Objetivo: Este indicador muestra el nimero de
visitas de inspeccién realizadas por el Area de
Asuntos Interno.

Indicador: “Numero de visitas de inspeccion
realizadas al personal de la dependencia”.

Direccion de Asuntos
Internos

Visitas

Mensual

Ascendente

MIR/ Plan Estatal de
Desarrollo /Numero

Objetivo: Este indicador muestra el nimero de
encuestas de salida realizadas.

Indicador: “Numero de encuestas realizadas
por los usuarios”.

Despacho de la
Procuradora Social

Encuesta

Mensual

Ascendente

MIR/ Plan Estatal de
Desarrollo /Numero

Objetivo: Contribuir a generar y mantener un
mejor funcionamiento de la institucién en
beneficio de los jaliscienses de todas las
regiones del Estado.

Indicador: “Numero de Visitas de supervision
a oficinas foraneas de la Procuraduria Social”.

Coordinacion General
de Regiones

Visitas de

supervision

Anual

Ascendente

MIR/ Plan Estatal de
Desarrollo /Numero

Objetivo: Obtencién de apoyo y
establecimiento de la colaboraciéon entre la
Procuraduria Social y los municipios del Estado,
para prestar un mejor servicio a los habitantes
de cada municipio.

Indicador: “Numero de Convenios de
colaboracion celebrados con Municipios

foraneos y otras Instituciones”.

Coordinacién General
de Regiones

Convenio de
colaboracién

Anual

Ascendente

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacidn, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 33 de 611
01 03-12-2017




Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Social del Estado

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido
Objetivo: Este indicador muestra el nimero de
inculpados, imputados y procesados, asistidos
juridicamente cuando no cuentan con un | Subprocuraduria de
MIR/ Plan Estatal de |Defensor Privado, ademas de contabilizar a | Defensoria de Oficio/ .
Desarrollo /Numero |usuarios asistidos juridicamente dentro de un | Coordinacién General Usuario Anual Ascendente
juicio en materia familiar. de Regiones
Indicador: “Numero de usuarios asistidos en
materia penal y materia familiar”.
Objetivo: Este indicador muestra las
atenciones que realizamos en defensa juridica
a los inculpados, imputados, procesados y sus
familiares en materia penal, de igual forma
atenciones brindadas a los ciudadanos en | Subprocuraduria de
MIR/ Plan Estatal de |materia familiar con la finalidad de garantizar | Defensoria de Oficio/ y
, : : S, Atencidn Anual Ascendente
Desarrollo /Numero |[la legalidad del debido proceso y la certeza | Coordinacién General
juridica, a personas que no cuentan con un de Regiones
abogado particular.
Indicador: “Numero de atenciones realizadas
a usuarios y familiares en materia penal, asi
como en materia familiar”.
Objetivo: Este indicador muestra la cantidad | Subprocuraduria de
MIR/ Plan Estatal de |de juicios patrocinados en materia familiar. Defensoria de Oficio/ .
, . Juicio Mensual Ascendente
Desarrollo /Nimero |Indicador: “NuUmero de juicios nuevos en Coordinaciéon General
materia familiar”. de Regiones
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Procuraduria Social del Estado

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido
Objetivo: Este indicador muestra el nimero de b durfa d
juicios patrocinados en materia penal. Su proc1’Jra urlaf .e
MIR/ Plan Estatal de dicad s de iuici inad Defensoria de Oficio/ Juicio Mensual Ascendente
Desarrollo /Numero Indica or'. Numlero € 'j;:IICI'OS patrocm? Ios Coordinaciéon General
en materia penal y procedimientos especiales de Regiones
para adolescentes”.
Objetivo: Contribuir al apoyo juridico gratuito b durfa d
mediante la calidad del servicio para la Su pro.cura lf(;'.a €
MIR/ Plan Estatal de |[tranquilidad de los jaliscienses. Ser‘VI'CIOSJL.JI’I Icos .
Desarrollo /Ndmero dicad o~ de  iici Asistenciales/ Juicio Anual Ascendente
In |ca.or;i Numero . e ' !Iulaos nu.elvos Coordinacién General
patrocinados e’n. materia Civil, Mercantil vy de Regiones.
Laboral Burocratico”.
Objetivo: Asesoria juridica y patrocinio
MIR/ Plan Estatal de |brindados en materia laboral burocratico Direccién de lo Laboral -
, ] i .. s Juicio Mensual Ascendente
Desarrollo /Nimero |Indicador: “Numero de Juicios Nuevos Burocratico
patrocinados en materia Laboral Burocratico”.
Objetivo: Este indicador muestra el nimero de
los usuarios que recibieron un beneficio por
parte de las actividades de la Direccion de D 6n de Traba
. . ireccion de Trabajo
MIR/ Plan Estatal de [Trabajo Social. : o :
/ ) Social/ Coordinacion Usuario Mensual Ascendente

Desarrollo /Numero

Indicador: “Numero de Usuarios beneficiados
por los Estudios Socioecondmicos,
Valoraciones Socioeconémicas y Localizaciones

realizados por Trabajo Social”.

General de Regiones.
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Procuraduria Social del Estado

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido
Objetivo: Este indicador muestra el nimero de| . . y
sesiones a los cuales se aplic6é un método D|re00|_on de Atencion
Iterno de solucién de conflicto. Qludeana/
ALY ESt?tal e Coordinacion General Sesiones Mensual Ascendente
Desarrollo /NUmero |Iindicador: “Numero de sesiones de de Regiones
Mediaciones y Conciliaciones realizadas en
materia civil, mercantil y familiar”.
Objetivo: Este indicador muestra el Numero de
atenciones juridicas realizadas a usuarios que| Direccién de Atencidn
MIR/ Plan Estatal de |acuden a la dependencia a solicitar el servicio. Ciudadana/ »
, ., Atencidn Mensual Ascendente
Desarrollo /NUimero |Indicador: “Numero de Atenciones juridicas| Coordinacion General
realizadas a usuarios por parte de Atencién de Regiones
ciudadana”.
Objetivo: Este indicador muestra el numero de
los juicios nuevos en materia civil y mercantill i ocign de lo Civil y
MIR/ Plan Estatal de patrocinados por parte de la Procuraduria Social Mercantil/ N
Desarrollo /Nimero [ favor de los ciudadanos. Coordinacién General Juicio Mensual Ascendente
Indicador: “Numero de juicios nuevos en de Regiones
materia Civil y Mercantil”.
Objetivo: Este indicador muestra el nimero de| » B
Usuarios pertenecientes a grupos vulnerables a D|reCC|'on de Atencion
MIR/ Plan Estatal de los cuales se les otorgo asesoria juridica Ciudadana/ Usuario Mensual Ascendente
Desarrollo /Numero gratuita. Coordinacién General
de Regiones
Indicador: “Numero de Usuarios Adultos
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido

Mayores, Mujeres que sufren Violencia,
Discapacitados y Grupos Indigenas asesorados
juridicamente”.

Objetivo: Este indicador muestra el nimero de
asesorias otorgadas a mujeres mediante el
programa Mujeres Avanzando con el objetivo
de acercar los servicios que otorga la| | By B

procuraduria social a todas las mujeres que asi Dlreccu?n de Atencion Asesoria Mensual Ascendente
lo requieran. Ciudadana

MIR/ Plan Estatal de
Desarrollo /Numero

Indicador: “Numero de asesorias otorgadas a
mujeres a través del programa Mujeres
Avanzando”.

Objetivo: Estrategia integral implementada para

MIR/ Plan Estatal de enfrentar la violencia contra las mujeres Direccién de Atencién

, ] e . . . Usuario Mensual Ascendente
Desarrollo /NUimero |Indicador: “Nimero de usuarios mujeres en Ciudadana
situacion de violencia”.
Objetivo: Contribuir al incremento de revision
de procedimientos instaurados por la
ciudadania mediante las Vistas realizadas a
MIR/ Plan Estatal de |través de la Representacion Social por parte de| Subprocuraduria de Procedimientos Anual Ascendente
Desarrollo /Numero |3 Procuraduria Social. Representacion Social revisados
Indicador: “Numero de procedimientos
revisados”.
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Procuraduria Social del Estado

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido
Objetivo: Este indicador muestra el nimero de
ciudadanos vulnerables representados ante los
MIR/ Plan Estatal de |Organos jurisdiccionales, para la proteccién de| Subprocuraduria de Ciudadano Anual Ascendente
Desarrollo /Numero [sus derechos. Representacién Social
Indicador: “Numero de ciudadanos
representados”.
MIR/ Plan Estatal de/Obietivo: Este indicador muestra el nimero de
Desarrollo /NGmero peticiones de busqueda de testamentos por
arte de los Notarios Publicos o la ciudadania en . .
P Subprocuraduria de Busqueda de
general . ; Mensual Ascendente
. Representacién Social testamento.
Indicador: “Ndmero de Busquedas
Testamentarias”.
MIR/ Plan Estatal de/Obietivo: Este indicador muestra el nimero de
Desarrollo /NGmero vistas realizadas por parte de la procuraduria
social, dentro de expedientes judiciales en ]
materia familiar, civil, mercantil y segunda Subprocura_d,urla d_e Vistas Mensual Ascendente
. . . Representacion Social
instancia a favor de los ciudadanos.
Indicador: “Numero de vistas en materia
Familiar, Mercantil, Civil y Segunda Instancia”.
MIR/ Plan Estatal de/Obietivo: Contribuir para Respaldar los
, i i Direccién General de . L
Desarrollo /Numero Fie_rec.:hos persorfales y patrlm(?nlfales de los . , Visitas de Inspeccion Anual Ascendente
jaliscienses mediante el cumplimiento de la Visitaduria
normatividad aplicable a cada caso en
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Procuraduria Social del Estado

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido

particular.

Indicador: “Numero de Visitas de inspeccion
general y especial a Organos Estatales,
Municipales y de asistencia social”.

MIR/ Plan Estatal de/Obietivo: Este indicador muestra la Realizacion
Desarrollo /NGmero de visitas de inspecciéon general y Especial de
Oficialias del registro Civil y Notarias Publicas
con el fin de garantizar los derechos personales| Direccidn General de

. . . , Visitas de inspeccién Mensual Ascendente
v patrimoniales de los Jaliscienses. Visitaduria P

Indicador: “Numero de Visitas de inspeccion
general y especial a oficialias del Registro Civil
y Notarias Publicas del Estado de Jalisco”.

MIR/ Plan Estatal de/Obietivo: Este indicador muestra el nimero de
Desarrollo /NGmero la Realizacion de visitas de Inspeccion a
Organismos de Asistencia social, Carceles
Estatales y Municipales, con el fin de garantizar|
los derechos personales de los Jaliscienses.

Direccion General de

. , Visitas de inspeccion Mensual Ascendente
Visitaduria

Indicador: “Numero de Visitas de Inspeccion
realizadas a organismos de asistencia social,
carceles estatales y municipales”.
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Procuraduria Social del Estado

MIR/ Plan Estatal de/Obietivo: Mejorar la prestacion de los servicios
Desarrollo /Nimero de los usuarios de la Procuraduria Social. Direccion General Funcionarios Anual Ascendente
Indicador: “Ndmero de funcionarios que| Administrativa. capacitados
recibieron una capacitacion”.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 1 Despacho del Procurador

Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacidn y Procedimientos
Despacho de la Procuradora Social
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

1. Organizacion del Despacho de la C. Procuradora Social

Organigrama
Despacho de la ,
. Procuradora Social
Procuradora Social
Secretario Particular de la Procuradora Social . Direccion de Director de Area de Asuntos Internos
Secretaria de Direccién General Secretaria Agente Social (2)
Auxiliar Social H Asuntos gente socla
‘ Particular Auxiliar Social
Coordinador A Internos
Coordinador de Planeacion e Informacién A Coordinacién de H HF Coordinador Juridico de La Procuraduria Social
Coordinador de Analisis, EvaluacionY Seguimiento . Coordinacion , .
' i g ol Planeacion e ’ore Abogado de la Procuraduria Social
Auxiliar Social (2) Informacion Juridica Coordinador Juridico A
Coordinador General de Regiones Coordinacion
Analista Especializado General de -
Coordinador B .
Coordinacion Regional (9) Reglones
Figura 2. Organigrama del Despacho de la C. Procuradora Social del Estado
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La figura 2 corresponde al organigrama oficial del Despacho de la Procuradora Social del Estado que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas
gue intervienen en las funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacidn estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion 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.

A continuacidn, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion sustantiva
en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores publicos
ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion efectiva en la realizacién de un proceso
administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes
establecen, ligdndolas a la accidon ordenada. En el caso del Despacho de la C. Procuradora Social del Estado, la accion ordenada puede ser como la supervision de la
regularidad de la gestion del macro-proceso.

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El area de adscripcion.

El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecucidn de las responsabilidades funcionales.

El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucidn legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo normativo

de referencia, mas el numeral y la fraccidn que establece la atribucidn legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.

vk wh e

Ejemplo: LOPE-34-XI-RI-4-XIV. Esta referencia hace alusidn a la actividad 1, del proceso de Agenda de la Procuradora, Acuerdos con el Gobernador, que corresponde al articulo 34
fraccion Xl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco (LOPE). El ejemplo anterior nos muestra que la responsabilidad funcional 1 del proceso de Agenda de
la Procuradora, Acuerdos con el Gobernador, se ejecuta con fundamento en la fraccidn Xl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco. De la misma forma la
segunda parte de la referencia corresponde a la alineacién de la actividad no. 1 con el articulo 4 del Reglamento Interior de la Procuraduria Social del Estado.

6. La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi como el proceso
donde se ejecuta esta actividad.

7. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto

Area

CRCONC)

Jefe inmediato
Personal a su cargo @

Responsabilidades funcionales [Nombre del puesto]
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)

® ® @

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina 45 de 611

01 03-12-2017




Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Procurador Social
Despacho de la Procuradora Social

Gobernador del Estado de Jalisco

Secretaria particular, Director de Asuntos Internos, Coordinacion Juridica, Coordinacidon de Planeacion e Informacién y Coordinador General de

Regiones.

Subprocuraduria de Defensoria de Oficio; Subprocuraduria de Representacién Social; Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales; Direccién

General de Visitaduria; Direccion General Administrativa

Responsabilidades funcionales de Procurador Social

LOPE -34-XI- LOPS-9-X-
RI-4-XIV

Referencia

Responsabilidad funcional

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Recibe notas informativas y cuando asi lo amerita el asunto, gira las instrucciones pertinentes para su Agenda del Procurador,
atencion. Audiencias
Agenda del Procurador,

LOPE-34-XI- LOPS-9-X -

RI-4-XIV
LOPE-34-XI- LOPS-9-X -
RI-4-XIV
LOPE-34-XI-LOPS-9-X -RI-

4-XIV

Da indicaciones para la atencién a los interesados

electronico al funcionario designado para esa comision.

LOPE-34-XI- LOPS- 9-XllI-

Recibe documentacidn, asiste a la representacion y envia documentacién resultante del evento.

Expedir los manuales de operacién y funcionamiento de la Procuraduria

Audiencias

De las invitaciones aceptadas y que no podra asistir designa un Representante, y le informa via correo Agenda del Procurador,

Invitaciones a Eventos
Agenda del Procurador,
Representacién del Gobernador

Todos los procedimientos

RI-4-1X
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Seccién 1 Despacho del Procurador

Nombre del puesto  gecretario Particular de la Procuradora Social
Area Secretaria Particular
Jefe inmediato Procuradora Social del Estado

Personal asucargo  secretaria de Direccién General, Auxiliar Social, Coordinador A.
Responsabilidades funcionales de Secretario particular

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional

(Proceso, tramite o servicio)

LOPE-34-XI- RI-4-XIV De acuerdo a las indicaciones de la Procuradora Social confirma las citas con los interesados y captura las Agenda del Procurador,

correcciones en la agenda de gmail. Audiencias
LOPE-34-XI- RI-4-XIV Recibe las invitaciones para eventos dirigidas a la Procuradora Social, por cualquier medio electrénico, Agenda del Procurador,
escrito o telefénico. Invitaciones a Eventos
LOPE-34-XI- RI-4-XIV Recopila la informacion del evento de representacidn, prepara expediente y remite para su validacion. Agenda del Procurador,
Representacién del Gobernador

LOPE-34-XI- RI-4-XIV Presenta a la Procuradora los asuntos o documentos para Acuerdo para que determine el seguimiento Gestion de Correspondencia del

turndndolo para su entrega. Procurador
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Nombre del puesto  pjrector de Area de Asuntos Internos

Area Direccion de Asuntos Internos

Jefe inmediato Procuradora Social del Estado

Personal asucargo  Agente social, Auxiliar Social

Responsabilidades funcionales de Director de Asuntos Internos

Referencia

LOPE-34-XI- RI-51 BIS-I-
LRSP-82

LOPE-34-XI- RI-51 BIS-I-
LRSP-87

LOPE-34-XI- RI-51 BIS-III

LOPE-34-XI- RI-51 BIS-II

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Establecer, evaluar y dar trdmite a los procedimientos de recepcién, atencion y seguimiento de las quejas y
denuncias que se presenten en contra de los servidores publicos de la Procuraduria Social por parte de los Atencién y seguimiento de las
usuarios. Ejecutando los procedimientos administrativos correspondientes (procedimiento de Investigacién quejas y denuncias

administrativa).

Llevar a cabo la substanciacion de los Procedimientos Sancionatorios en contra de los servidores publicos Incoacion de Procedimientos

de esta dependencia.

Sancionatorios

Desarrollar y mantener actualizado el sistema de registro de sanciones administrativas impuestas a los Incoacion de Procedimientos

servidores publicos de la Procuraduria.

Sancionatorios

Verificar que los servidores publicos de la Procuraduria Social cumplan con la normatividad aplicable. Por Practica de Visitas de

medio de la practica de visitas de evaluacion.

Evaluacion General
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Nombre del puesto  coordinador Juridico de la Procuraduria Social
Area Coordinacion Juridica
Jefe inmediato Procuradora Social del Estado

Personal asucargo  Apbogado de la Procuraduria Social, Coordinador Juridico A

Responsabilidades funcionales de Coordinador Juridico

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

Representar a la Procuraduria Social en los juicios y procedimientos en que sea parte, e intervenir en juicios Intervencién en los Juicios de

LOPE-34-XI- RI- 40 de garantias interpuestos en contra de los actos de los servidores publicos, emanados de su desempefio. Garantia.

Tramitar y resolver las solicitudes de informacién y proteccién de datos, recursos de revision, elaborar actas

LOPE-34-XI- RI- 40-V de clasificacién, rendir los informes y estadisticas de su competencia. Intervencién en las solicitudes de

informacion.

Analizar las excusas e impedimentos de los Funcionarios de la Procuraduria y Proponer las reformas legales

LOPE-34-XI- RI- 40-VII-IX . . . .
para un mejor funcionamiento de la Dependencia.
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Nombre del puesto  coordinador de Planeacién e Informacién
Area Coordinacion de Planeacidn e Informacidn
Jefe inmediato Procuradora Social del Estado

Personal asucargo  Ayxiliar Social, Coordinador de Andlisis, Evaluacion y Seguimiento

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Planeacidn e Informacion

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
Supervisar y dar seguimiento a las actividades de la dependencia para que éstas sigan los
LOPE-34-XI- RI-41 BIS- 11 | lineamientos normativos y metodoldgicos de la planeacidn estatal, los objetivos del plan estatal y Planeacién e Informacién

de los planes regionales.

LOPE-34-XI- RI-41 BIS- IV  Desarrollar y proponer proyectos de mejoramiento y modernizacién permanente. Planeacién e Informacion

En concordancia con cada una de las areas, realizar la elaboracion del anteproyecto del

presupuesto de egresos anual de la procuraduria en la etapa de planeaciéon para definir las Anteproyecto del presupuesto
prioridades, objetivos, estrategias, metas y resultados siguiendo los lineamientos normativos y de egresos anual
metodolégicos de la planeacidn estatal, los objetivos del Plan Estatal y de los Planes Regionales

LOPE-34-XI- RI-41 BIS- V

Integrar, analizar y generar la informacion necesaria, para la formulacién del Informe de Gobierno

. . Planeacidn e Informacidn
del Poder Ejecutivo.

LOPE-34-XI- RI-41 BIS- VI
Controlar, dar seguimiento y evaluar las actividades de la dependencia, el cumplimiento de los

LOPE-34-XI- RI-41BIS- VII objetivos y metas establecidas dentro de los Programas Presupuestarios compuesto por la Matriz Planeacion e Informacion
de Indicadores para Resultados (MIR)
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador General de Regiones
Coordinacion General de Regiones
Procuradora Social del Estado

Analista Especializado, Coordinador B, Coordinador Regional

Responsabilidades funcionales de Coordinador de Planeacidn e Informacion

Referencia

LOPE-34-XI- RI-34

LOPE-34-XI- RI-35-I

LOPE-34-XI- RI-35-11I

LOPE-34-XI- RI-35-IV

- . Aplica en
Responsabilidad funcional

(Proceso, tramite o servicio)

Supervisiéon de las coordinaciones regionales en materia de defensoria publica, representacién Supervision de las

social y servicios juridicos asistenciales. Coordinaciones Regionales

Coordinar y atender, en coordinacién con la Direccién General Administrativa, las cuestiones Procedimientos Direccidn
administrativas de las Oficinas Regionales, apoyandose para ello en los Coordinadores Regionales. General Administrativa

Coadyuvar con e la Procuradora para el mejor desarrollo de las funciones de la Procuraduria Social
en el interior del Estado, coordinando actividades con organismos gubernamentales, de la
sociedad civil, universidades publicas y privadas, asociaciones de profesionistas e instituciones, asi
como con la sociedad en general.

Rendir un informe mensual a la Procuradora y a los Subprocuradores, respecto de los servicios que

, Planeacién e Informacion
presta la Procuraduria en el Estado.
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Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR Consecutivo Referencia

CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO

LOPE 34 Xl RI 4 XV 1 LOPE-34-XI - LOPS-9-X- RI-
4-XIV

LOPS 9 X

LOPE 34 Xl RI 4 IX 2 LOPE-34-XI- LOPS- 9-XllI-
RI-4-1X

LOPS 9 Xl

LOPE 34 Xl RI 4 XV 3 LOPE-34-XI- RI-4-XIV

LOPE 34 Xl RI 51 BIS | 4 LOPE-34-XI- RI-51 BIS-I-
LRSP-82

LRSP 82

LOPE 34 Xl RI 51 BIS | 5 LOPE-34-XI- RI-51 BIS-I-
LRSP-87

LRSP 87

LOPE 34 Xl RI 51 BIS Il 6 LOPE-34-XI- RI-51 BIS-II

LOPE 34 Xl RI 51 BIS ] 7 LOPE-34-XI- RI-51 BIS-IlI

LOPE 34 Xl RI 40 I 8 LOPE-34-XI- RI- 40-1

LOPE 34 Xl RI 40 \Y 9 LOPE-34-XI- RI- 40-V

LOPE 34 Xl RI 40 VI - 1X 10 LOPE-34-XI-RI-40-VIII-IX

LOPE 34 Xl RI 41 BIS I LOPE-34-XI- RI-41 BIS- 11

LOPE | 34 Xi RI 41BIS v LOPE-34-XI-RI-41BIS- IV

LOPE 34 Xl RI 41 BIS \ LOPE-34-XI- RI-41 BIS- V

LOPE | 34 Xi RI 41BIS vi LOPE-34-XI-RI-41BIS- VI

Revisién Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 52 de 611
01 03-12-2017




Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR Consecutivo Referencia
CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO
LOPE 34 X RI 41 BIS vil LOPE-34-XI-RI-41BIS-VII
LOPE 34 X RI 34 LOPE-34-XI- RI-34
LOPE 34 Xl RI 35 I LOPE-34-XI- RI-35-I
LOPE 34 Xl RI 35 i LOPE-34-XI- RI-35-IlI
LOPE 34 Xl RI 35 v LOPE-34-XI- RI-35-IV

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidon o inciso se omite anotar.

LOPE Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
LOPS Ley Orgdnica de la Procuraduria Social
RI Reglamento Interior de la Procuraduria Social
LRSP Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco
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Suplencias

REGLAMENTO INTERNO DE LA PROCURADURIA SOCIAL DEL ESTADO DE JALISCO
CAPIiTULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 52. Durante las ausencias temporales de la Procuradora, lo supliran en el despacho de los asuntos de la Procuraduria en el orden siguiente, el Subprocurador de Defensoria de
Oficio, de Representacion Social y de Servicios Juridicos Asistenciales.

En las ausencias definitivas de la Procuradora, la suplencia de éste se hara en el mismo orden que sefiala el parrafo anterior, en tanto el Gobernador del Estado designe Procurador.
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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 con relacién a sus macro-procesos. A ese organigrama se asocian
las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucidon de los procesos. A
continuacion, 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

Macro proceso

Proceso

Sub proceso

Procedimiento

Servicio

Dep. | Referencia normativa
Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Planeacién de Agenda dela
LOPE -34-XI- LOPS-9- . y & o
PSEJ X- RI-A-XIV D1 | Procesos Directivos 1 | Programasy 1 Gestion de Agenda 1 Procuradora, Ul Audiencias
Proyectos Audiencias
Planeacién de Agenda dela S
LOPE-34-XI- LOPS-9-X . . ., & Invitacion a
PSEJ D1 | Procesos Directivos 1 | Programasy 1 Gestion de Agenda 2 Procuradora, El
-RI-4-XIV o Eventos
Proyectos Invitacion a Eventos
Planeacion de Agenda de la .,
LOPE-34-XI-LOPS-9-X . . ., Procuradora, Representacion
PSEJ D1 | Procesos Directivos 1 | Programasy 1 Gestion de Agenda 3 L, E2
-RI-4-XIV Representacion del del Gobernador
Proyectos
Gobernador
Planeacién de Gestion de Gestion de Gestion de
PSEJ LOPE-34-XI- RI-4-XIV | D1 | Procesos Directivos 1 | Programasy 2 . 4 Correspondenciade | E2 | Correspondencia
correspondencia
Proyectos la Procuradora del Procurador
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. . Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. Referencia normativa
Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Atencidn y seguimiento Atencidén y seguimiento Atencion y
LOPE-34-XI- RI-51 BIS-I- g v €8t ¥ sl seguimiento de las
PSE) G2 Procesos de Gestion 2 | Asuntos Internos 1 de las quejas y 1 de las quejas 'y Ul .
LRSP-82 . . quejasy
denuncias denuncias .
denuncias
PSE)J Asuntos Internos Incoacion de Incoacion de Incoacion de
LOPE-34-XI- RI-51 BIS-I- g ! clo clo clo
Il LRSP-87 G2 Procesos de Gestién 2 2 Procedimientos 2 Procedimientos El Procedimientos
Sancionatorios Sancionatorios Sancionatorios
PSEJ Asuntos Internos Practica de Visitas
, Practica de Visitas de Practica de Visitas de .
LOPE-34-XI- RI-51 BIS-Il | G2 Procesos de Gestion 2 3 ., 3 ., E2 de Evaluacion
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Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Procedimiento de Agenda del Procurador, Audiencias

Ficha del procedimiento

Proceso Agenda de la Procuradora, Audiencias

Macro-proceso rector Proceso Directivo

Tramite o servicio asociado Ninguno

Politicas del proceso Recibe las solicitudes de Audiencia con el Procurador, presentadas via telefonica o personalmente.

Recursos necesarios para iniciar el | sojicitudes de Audiencia

proceso
Resultado(s) del proceso Agenda
Indicador N/A
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Modelado del proceso de Agenda del Procurador, Audiencias
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Pr ia Socia : ;
rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 1 Despacho del Procurador

Narrativa del proceso de Agenda del Procurador, Audiencias

N° Responsable Actividad Resultado Area
1| Secretario Particular Recibe ‘Ias solicitudes de Audiencia con el Procurador, presentadas via | solicitudes de Audiencia Secretaria Particular
telefénica o personalmente.
5 | Secretario Particular Inforr.na al soI|C|tant.e la fecha de su cita, capturandola en la pre-agenda. | fecha de cita Secretaria Particular
(en sistema de gmail)
3| Secretario Particular Informa' , al Procurador las citas programadas para su conocimiento y | Informacidn de citas Secretaria Particular
aceptacion. programadas
4.| Procuradora Da indicaciones para la atencion a los interesados Indicaciones Procuradora Social
5 Secretario Particular De acuerdo a las indicaciones del Procurador confirma las citas con los | confirma citas Secretaria Particular
) interesados y captura las correcciones en la agenda de gmail.
6 Secretario Particular En su caso, les informa si seran atendidos por ella misma o por algun otro | Informacion sobre quién Secretaria Particular
) funcionario de la Dependencia atendera la cita
7 Secretario Particular Diariamente controla el desarrollo ordenado de las audiencias del | Desarrollo de las audiencias | Secretaria Particular
’ Procurador conforme a la agenda programada.
8.| Procuradora En caso de que no pueda asistir a la audiencia designa un representante. Asignacién de representante | Procuradora Social
9. Secretario Particular Informa via correo Electrénico tal encargo al funcionario designado. Correo de notificacion Secretaria Particular
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5 , "
Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado

7_&9}_—" GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO ..
Seccién 1 Despacho del Procurador
Representante del Procurador El representante del Procurador, asiste a la reunién, al término, elabora y | Nota informativa Secretaria Particular
10 asignado entrega una nota informativa a la Secretaria Particular para conocimiento
del titular
Recibe las notas informativas de las audiencias atendidas por funcionarios | Nota informativa revisada Secretaria Particular

11 Secretario Particular
de la Dependencia y entrega al Procurador.

Recibe notas informativas y cuando asi lo amerita el asunto, gira las | Nota informativa validada Procuradora Social

12| Procuradora . . . ..
instrucciones pertinentes para su atencion.

Recibe instrucciones en acuerdo y los turna los asuntos a las Direcciones | Instrucciones derivadas Secretaria Particular

13 Secretario Particular L .
Generales para la atencidn de los mismos.
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Ficha del servicio Agenda de la Procuradora, Audiencias

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Agenda de la Procuradora, Audiencias

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Atencion de audiencias para el H. Procurador Social

Documentos que se obtienen con el tramite

Audiencia

Vigencia del tramite o servicio

N/A

Usuario(s)

Publico en general

Responsable del servicio

Procuradora Social

Teléfono

30302900 extension 22910

Domicilio y Ubicacién

Av. Alcalde #1351 edifico C, 3er piso, Col. Miraflores. C.P. 44270, Guadalajara, Jal.

Horario de atencidn

08:30 a 16:00 hrs.

Requisitos Dependiendo del asunto a tratar
Costo Ninguno

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Dependiendo del asunto a tratar

Direccidon General responsable

Despacho de la Procuradora Social

Revision Autorizaciones legales
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Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 1 Despacho del Procurador

Direccién de Area responsable N/A
Contacto para quejas y sugerencias Maestra Consuelo del Rosario Gonzdlez Jiménez, 30302900 extensidén 22910, correo electrénico:
(nombre, teléfono y correo electrénico) consuelo.gonzalez@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Procedimiento de Agenda de la Procuradora, Invitacidon a Eventos

Ficha del procedimiento

Proceso Agenda de la Procuradora, Invitacién a Eventos

Macro-proceso rector Proceso Directivo

Tramite o servicio asociado ninguno

Politicas del proceso Recibe las invitaciones para eventos dirigidas al Procurador, por cualquier medio electrénico, escrito o telefénico.

Recursos necesarios para iniciar el | |nyitaciones

proceso
Resultado(s) del proceso Invitacién a Eventos
Indicador N/A
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Modelado del proceso de Agenda del Procurador. Invitacion A Eventos

del
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Socia . .
rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 1 Despacho del Procurador

Narrativa del proceso de Agenda de la Procuradora. Invitacion A Eventos

N° Responsable Actividad Resultado Area

Recibe las invitaciones para eventos dirigidas a la Procuradora, por |Invitaciones Secretaria Particular

Secretaria Particular cualquier medio electrénico, escrito o telefénico.

2. Secretaria Particular Prepara y presenta las invitaciones para acuerdo con la Procuradora. Invitaciones Secretaria Particular
Revisa las invitaciones y determina su agenda, cudles de ellas son|Invitaciones aceptadas Procuradora Social

3.| Procuradora aceptadas.

4. |Procuradora De las invitaciones que son aceptadas, determina como seran atendidas. Invitaciones a atender Procuradora Social

5. | Procuradora Si decide asistir personalmente, notifica a cuales invitaciones acudira. Notificacién de asistencia Procuradora Social
De acuerdo a las instrucciones del Procurador, captura los datos de los | Agenda Secretaria Particular

. . eventos a los que pretende asistir el Procurador.
6. Secretaria Particular quep

Continua en paso 13

En los casos que no se acepta la invitacidn, informa motivos y solicita se | Notificacién de no asistencia | Procuradora Social

7. . . .
Procuradora emita comunicado con una disculpa.

Envia informacién de las invitaciones a las que no podra asistir el Notificacidon de no asistencia |Secretaria Particular
8. secretaria Particular

Procurador.
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Pr ia Socia : ;
rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 1 Despacho del Procurador

9 Agenda de la Procuradora.|Agenda de la Procuradora. Invitacidn A Eventos Agenda de la Procuradora.|Agenda de la Procuradora.
" | Invitacién A Eventos Invitacién A Eventos Invitacién A Eventos
10 Coordinadora de Relaciones Envia comunicado de disculpa a los solicitantes, recaba acuse de recibido y | Comunicado de no asistencia | Coordinador de Relaciones
Publicas envia acuses. Publicas
Recibe acuses de recibo, los separa por Dependencia u organismo, | Archivo Secretaria Particular
11 secretaria Particular turnandolos a la Secretaria Auxiliar para su archivo en las carpetas
correspondientes. Fin.
De las invitaciones aceptadas y que no podra asistir designa un|Asignacidén de representante |Procuradora Social
12 procuradora Representante, y le informa via correo electrdnico al funcionario designado
para esa comision.
13 Entrega invitaciones con su acuerdo respectivo para dar respuesta al|lnvitaciones Procuradora Social
Procuradora solicitante.
14 Coordinador de  Relaciones Recibe invitacién con acuerdo, elabora la respuesta y turna al|respuesta Coordinador de Relaciones
Publicas Representante del Secretario. Fin. Publicas
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Procuraduria Social

il b2 LA
e {b-"j L GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Ficha del servicio Agenda de la Procuradora, Invitacion A Eventos.

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Agenda de la Procuradora, Invitacidén A Eventos.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Atencion de invitacion a eventos para la H. Procuradora Social

Documentos que se obtienen con el tramite

Asistencia a eventos

Vigencia del tramite o servicio

N/A

Usuario(s)

Organismos y dependencias del Poder Ejecutivo

Responsable del servicio

Procuradora Social

Teléfono

30302900 extension 22910

Domicilio y Ubicacién

Av. Alcalde #1351 edifico C, 3er piso, Col. Miraflores. C.P. 44270, Guadalajara, Jal.

Horario de atencidn

08:30 a 16:00 hrs.

Requisitos Invitacién
Costo Ninguno
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta N/A

Direccidon General responsable

Despacho de la Procuradora Social

Revision Autorizaciones legales
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Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 1 Despacho del Procurador

Direccién de Area responsable N/A
Contacto para quejas y sugerencias Maestra Consuelo del Rosario Gonzdlez Jiménez, 30302900 extensidén 22910, correo electrénico:
(nombre, teléfono y correo electrénico) consuelo.gonzalez@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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W Procuraduria Social
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. S GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Procedimiento de Agenda del Procurador, Representaciéon del Gobernador.

Ficha del procedimiento

Proceso Agenda de la Procuradora, Representacion del Gobernador

Macro-proceso rector Proceso Directivo

Tramite o servicio asociado Ninguno

Politicas del proceso Recibe la asignacion de Comisidn para representacion del Gobernador del Estado, via correo electrénico, o por escrito.

Recursos necesarios para iniciar el | Asignacién de Comisién

proceso
Resultado(s) del proceso Comision
Indicador N/A
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Modelado del proceso de Agenda de la Procuradora, Representacion del Gobernador

Despacho del
Gobernador
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Procuraduria Socia . .
rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 1 Despacho del Procurador

Narrativa del proceso de Agenda de la Procuradora, Representacion del Gobernador

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Secretaria Particular Recibe la asignaciéon de Comisidn para representaciéon del Gobernador del | asignacién de Comisién Despacho
) Estado, via correo electrénico, o por escrito.
Secretaria Particular L . Informacién sobre la | Procuradora Social
2. Informa al Procurador los datos de la Comisidn asignada. L
comisién
3 Procuradora Verifica los datos de la comisidn y determina si requiere informacién | Solicitud de informacién | Procuradora Social
) adicional adicional
Procuradora . ., - ., | Instruccién de Requerimiento | Secretaria Particular
En caso que de ser necesaria informacién adicional para la representacién, . .
4, . . . L . de informacién
ordena se recopile e integre la informacion requerida. .
complementaria
5 Secretaria Particular Recibe instruccion vy solicita informacién adicional a las dreas|Solicitud de informacién Areas correspondientes
) correspondientes relacionadas con el evento al que asistira. complementaria
Areas correspondientes . iy . , . L . L, . . .
6. P Recaban la informacidn solicitada y envian para su integracion. informacién complementaria | Secretaria Particular
7. | Secretaria Particular Recibe la informacion solicitada y la integra en forma ordenada. Informacién integrada Secretaria Particular
8. | Secretaria Particular Prepara los documentos necesarios y entrega. Documentacién indispensable | Procuradora Social
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pgina 71 de 611
01 03-12-2017




Manual de Organizacién y Procedimientos

= . -
Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado

7_&:9,;_! GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO ..
Seccién 1 Despacho del Procurador
9 Procurador Recibe documentacidn, asiste a la representacién y envia documentacion | documentacion resultante del | Secretaria Particular
) resultante del evento. evento
Secretaria Particular . . L L . L . L 2 .
10 Recopila la informacién del evento de representacion, prepara expediente | Integracion de informacién | Procuradora Social
y remite para su validacién. en expediente
Procuradora . . L . . . . .
11 Revisa expediente del evento de representacién, valida y ordena su | Expediente validado Secretaria Particular
entrega.
12| Secretaria Particular Recibe expediente validado y envia al Gobernador. Expediente validado Gobernador del Estado
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Ficha del servicio Agenda de la Procuradora, Representacion del Gobernador.

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Agenda de la Procuradora, Representacion del Gobernador.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Representacion del Gobernador

Documentos que se obtienen con el tramite

Representacion

Vigencia del tramite o servicio

N/A

Usuario(s)

Despacho

Responsable del servicio

Procuradora Social

Teléfono

30302900 extension 22910

Domicilio y Ubicacién

Av. Alcalde #1351 edifico C, 3er piso, Col. Miraflores. C.P. 44270, Guadalajara, Jal.

Horario de atencidn

08:30 a 16:00 hrs.

Requisitos N/A
Costo Ninguno
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta N/A

Direccidon General responsable

Despacho de la Procuradora Social

Revision Autorizaciones legales
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Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 1 Despacho del Procurador

Direccién de Area responsable N/A
Contacto para quejas y sugerencias Maestra Consuelo del Rosario Gonzdlez Jiménez, 30302900 extensidén 22910, correo electrénico:
(nombre, teléfono y correo electrénico) consuelo.gonzalez@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Procedimiento de Agenda de la Procuradora, Gestion de Correspondencia

Ficha del procedimiento

Proceso Gestion de Correspondencia de la Procuradora
Macro-proceso rector Proceso Directivo
Tramite o servicio asociado Ninguno

Recibe la correspondencia que envian las Dependencias, organismos o particulares, dirigida al Procurador sella, firma y turna a la

Politicas del proceso . .
P Secretaria Particular.

Recursos necesarios para iniciar el | correspondencia

proceso
Resultado(s) del proceso Atencién de correspondencia
Indicador No existe dato
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 75 de 611

01 03-12-2017




Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Modelado del proceso de Correspondencia de la Procuradora

Erveia

Recibe

corres pondenda

Mecesidad de
envio de
cofrespondenda

Servidores Publicos del Gobierno
del Estado # Particulares

respuesta

Respuesta
recibida

Recibe sellando
en relaj checadar
y firma de
recibido

Recibe
documentos y
archiva

Secretaria Auxiliar
@<

1Urha a la
Direccidn
General que
carresponde

i

Clasifica
correspondenda

A Ho RN A

s5e archiva?

sAres que
corresgonde?

Cormrespondencia del Procurador

Secretaria Particular

;Tipo de
correspondenda?

Director
General

Registra
indicadaones en
docurmento

I
Fresenta 1

Prepara O

p asuntos eddrisa asuntas

dacumentos i
documentados pendientes

por relevancia
para acuerdo |

Prepara | Etiia
documentas documentas
para firma firmados a area

PR,

Acuerdo

|
3
L=

Presenta y
) Turna Recibe acuses .
correspondenci 3 Archiva
fo respuesta de recibo
arecibida
Respuesta
otorgada
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rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 1 Despacho del Procurador

Narrativa del proceso de Correspondencia de la Procuradora

N° Responsable Actividad Resultado Area

Recibe la correspondencia que envian las Dependencias, organismos o | Correspondencia recibida Secretaria Particular
particulares, dirigida al Procurador Social del Estado de Jalisco, sella los
documentos mediante reloj checador, firma de recibido y turna a la
Secretaria Particular.

1.| Secretaria auxiliar

Recibe la correspondencia y la clasifica como: Correspondencia clasificada | Secretaria Particular

* Documentos para archivo.

Secretaria Particular L . .
2. * Documentos para la atencion de las Direcciones Generales.
* Documentos para acuerdo con el Secretario.

* |nvitaciones y correspondencia personal

Los documentos para archivo, los devuelve a la secretaria auxiliar, con la | Correspondencia a archivar Secretaria Particular

3. Secretaria Particular
instruccién correspondiente para su archivo

4. Secretaria auxiliar Recibe los documentos, revisa las instrucciones de cada uno y archiva. Fin. | Archivo Secretaria Particular
Los documentos que requieran de la atencién de alguna area especifica de | Indicaciones de derivacién Secretaria auxiliar
5. | Secretaria Particular la Dependencia, se anotan las indicaciones correspondientes en los

documentos y los envia a la secretaria auxiliar para su entrega.

. . Recibe los documentos, revisa a que area le corresponde y envia para su | Correspondencia derivada area que corresponde de
6.| Secretaria auxiliar . s .
atencion. Fin. acuerdo al asunto
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Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO ..
Seccién 1 Despacho del Procurador

7 taria Particul Prepara documentos para acuerdo con el Procurador, dependiendo de la | Clasificacion de Secretaria Particular
-| S€cretaria Farticufar relevancia del asunto. correspondencia
g.| Secretaria Particular Presenta al Procurador los asuntos o documentos para Acuerdo para que | Acuerdo Secretaria Particular

determine el seguimiento turnandolo para su entrega.

Revisa lista de asuntos pendientes en sistema Gestiona para dar | Sistema Gestiona Secretaria Particular

9. | Secretaria Particular . .
seguimiento a los mismos

Prepara documentos para firma o acuerdo con el Procurador | Documentacion firmada Area correspondiente

10 Secretaria Particular
turnandolos una vez firmados al area correspondiente. Fin.

Secretaria Particular Presenta a la Procuradora la correspondencia personal para su | Correspondencia Procuradora

11 .
conocimiento.

17 Secretaria Particular Una vez que la Procuradora tiene conocimiento de su correspondencia | Respuesta a solicitud enviada | Area correspondiente /

personal se turna por correspondencia Particulares
13 Area correspondiente / Acusa de recibido Acuse de recibo Secretaria Particular
Particulares
Recibe acuses de recibo y archiva en expedientes de correspondencia | Acuses de recibo Secretaria Particular

14 Secretaria Particular. personal del Procurador. Fin.
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Ficha del servicio, Gestion de Correspondencia de la Procuradora

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Gestion de Correspondencia de la Procuradora

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Organizacion de correspondencia.

Documentos que se obtienen con el tramite

Correspondencia

Vigencia del tramite o servicio

N/A

Usuario(s)

Publico en general

Responsable del servicio

Procuradora Social

Teléfono

30302900 extension 22910

Domicilio y Ubicacién

Av. Alcalde #1351 edifico C, 3er piso, Col. Miraflores. C.P. 44270, Guadalajara, Jal.

Horario de atencidn

08:30 a 16:00 hrs.

Requisitos N/A
Costo Ninguno
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Dependiendo del asunto a tratar

Direccidon General responsable

Despacho de la Procuradora Social
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Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 1 Despacho del Procurador

Direccién de Area responsable N/A
Contacto para quejas y sugerencias Maestra Consuelo del Rosario Gonzdlez Jiménez, 30302900 extensidén 22910, correo electrénico:
(nombre, teléfono y correo electrénico) consuelo.gonzalez@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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i Procuraduria Social del Estado
“‘ 4 ' A GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 1 Despacho del Procurador

Procedimiento de atencion y seguimiento de las quejas y denuncias

Ficha del procedimiento

Proceso Atencién y seguimiento de las quejas y denuncias
Macro-proceso rector Procesos de gestion
Tramite o servicio asociado Incoacién de Procedimientos Sancionatorios

Brindar recepcién, atencidén y seguimiento de las quejas o denuncias que se presenten en contra de los servidores publicos de la

Politicas del proceso , .
P Procuraduria Social.

Recursos necesarios para iniciar el | | 5 existencia de una queja o denuncia en contra de un funcionario publico de la Procuraduria Social.

proceso
Resultado(s) del proceso Resolucién de queja y denuncia
Indicador N/A
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pgina 81 de 611

01 03-12-2017




Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado
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Seccién 1 Despacho del Procurador

Narrativa del proceso de atencion y seguimiento de las quejas y denuncias

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Via Comparecencia) Se atiende personalmente al usuario en las ., - . .
1. Agente Social ( . P ) . P Atencion y servicio al usuario. | Area de Asuntos Internos.
instalaciones de la dependencia.
. . . Control consecutivo del
. Se toman los datos generales del usuario y se registran en la libreta de .. ‘
2. Agente Social L . . servicio otorgado a los Area de Asuntos Internos.
control de atencion a usuarios del area. .
usuarios.
. Se escucha al usuario para que exprese el motivo de su queja en contra del | Atencién al usuario y respeto p
3. Agente Social . S . . iy . oy Area de Asuntos Internos.
servidor publico, y se analiza la situacién en particular. a su derecho de peticién.
Una vez analizado el motivo de la queja en particular, se procura poder ., . L Area laboral donde se
. ., . . . Solucién expedita en atencion . L
4. Agente Social darle una solucién en el momento, realizando diversas acciones o Al usuario encuentre el servidor publico
poniéndonos en comunicacién con el servidor publico infractor de la queja. ) denunciado.
. . . Mejor seguimiento y atencién
. En el supuesto de que se considere necesario, el director da la orden de ; .
5. Agente Social . . al usuario en el asunto en Area de Asuntos Internos.
tomar escrito de comparecencia. .
particular.
. L . . Recabar informacién
. Se solicita documentacidén que se considere necesaria o se recaba aquella .. ‘
6. Agente Social . . suficiente que pueda Area de Asuntos Internos.
gue en ese momento el usuario proporcione. .
comprobar su dicho.
. Se imprime el escrito por comparecencia por duplicado, asi como copias de| Documentacidn que obrara p
7. Agente Social . p iy p. P . P P ’ P .q Area de Asuntos Internos.
identificacion del usuario anexo al escrito. en expediente.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 1 Despacho del Procurador

Se firma el escrito por comparecencia por el usuario, asi como por el| Seguimiento eficaz y atencién
8. Agente Social personal del drea de asuntos internos, se entrega una copia al usuario y se a la denuncia de queja Area de Asuntos Internos.
procede a la apertura de la Investigacion Administrativa correspondiente. presentada.
9 Auxiliar Social (Via por escrito) Se recibe el escrito presentado por el usuario, se registra| Dar atencion al usuario por | Oficialia de partes o Asuntos
: en la libreta de atencion a usuarios. medio de oficialia de partes. Internos.
Se analiza el escrito y de ser procedente se da inicio a la Investigacion
. Administrativa en su caso, de lo contrario se da una solucién en el| Dar seguimiento oportunoy p
10. Agente Social . . . L L . . Area de Asuntos Internos.
momento, realizando diversas acciones o poniéndonos en comunicacién servicio al usuario.
con el servidor publico.
. . (Via Telefénica) Se atiende la llamada, analizando la situacion en particular | Servicio de toma de denuncia .
11. Auxiliar Social . . . S Area de Asuntos Internos.
y se toman los datos generales del usuario. de queja a servidor publico.
. . . L . Area laboral donde se
. Se canaliza al drea correspondiente procurando dar solucidén a la queja en ., . . . S
12. Agente Social Solucién expedita a la queja. | encuentre el servidor publico
ese momento. .
denunciado.
- . Se registra la llamada en la libreta de control de llamadas y atencién a| Control interno de servicio a p
13. Auxiliar Social . , . Area de Asuntos Internos.
usuarios del area. los usuarios.
. Se cita al usuario en caso de asi considerarse necesario a que se presente a Seguimiento formal y p
14. Agente Social . . . . iy . Area de Asuntos Internos.
formalizar de manera personal el escrito de la denuncia de queja. atencién al usuario.
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

(Via correo electrénico) De manera diaria se revisa el buzdn virtual (correo
guejasydenunciasps@jalisco.gob.mx) ubicado en la pagina oficial de la
Procuraduria Social y se da contestacidon en el momento al usuario, ya sea Atencidn al usuario por
15.| Agente Social o Auxiliar Social | brinddndole asesoria, canalizandolo al drea correspondiente y asi tratando medios electrénicos y Area de Asuntos Internos.
de solucionar el conflicto en el momento; o contactarlo para que seguimiento al mismo.
comparezca en las oficinas de la dependencia para iniciar una Investigacion
Administrativa si asi lo amerita.
Situaciones por las cuales se inicia Investigacién Administrativa:
* La queja presentada debe reunir elementos de prueba que
impliquen responsabilidad administrativa en contra de un servidor
publico de la Procuraduria Social. Dar seguimiento a la queja
16. Director de Area e Por mandato de Contraloria del Estado. y/u ordenamler?to 5 Area de Asuntos Internos
presentado a esta direccion
* Por recomendacién de la CNDH.
* Porinstrucciones del titular de la dependencia
* Por solicitud de algtn Subprocurador o Directores de area.
Una vez allegados los elementos necesarios al drea, se da inicio al
procedimiento de investigacidn administrativa por medio de un acuerdo de N
. S L , (L . Se inicia Proceso de p
17. Agente Social radicacion en un término no mayor a 15 dias habiles. En dicho acuerdo, se ., . . Area de Asuntos Internos
. . . . . . . Investigacion Administrativa.
le solicita por medio de oficio al servidor publico denunciado, un informe
pormenorizado del motivo de la queja, otorgando 5 dias.
Se registra en el libro de Control y Registro de Quejas o Denuncias, .
- . . . . . . Se registra y se otorga un .
18. Auxiliar Social otorgandole de manera consecutiva al expediente nimero interno de , . Area de Asuntos Internos
L numero de expediente.
Investigacion
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Una vez radicado se le notifica por medio de oficio al superior jerarquico
inmediato del servidor publico, al denunciado y al quejoso o denunciante
del inicio de la Investigacion, asi como el nimero de expediente que recayd.

Se hace del conocimiento a

19. Auxiliar Social . . . . . . . L Area de Asuntos Internos
En el mismo acuerdo, se le solicita por medio de oficio al servidor publico | las partes de dicha radicacion
denunciado, un informe pormenorizado del motivo de la queja, otorgando
5 dias habiles posteriores a la notificacion.
A criterio y segun la gravedad de la denuncia, el director del drea puede - .,
- . L . - Seguimiento y recepcién de
. . solicitar mediante oficio la comparecencia de las partes, recabar y solicitar . ‘
20. Director de drea . . , . . . . . documentos para deslindar Area de Asuntos Internos
informacién, asi como realizar diligencias y audiencias que considere .
responsabilidades
oportunas.
. ., Dicha investigacion no debe exceder de 60 dias naturales a partir del Cumplimiento al término p
21.  Direccion de Asuntos Internos . Area de Asuntos Internos
acuerdo de radicacidn. Art 84 LRSP. legal
- . . . Reune los elementos
. Se allega de elementos suficientes, se estudia y analiza los dichos y pruebas . ‘
22. Agente Social . - . necesarios para poder Area de Asuntos Internos
ofrecidas por las partes, con la finalidad de poder resolver la controversia.
resolver.
De existir elementos juridicos para sancionar conforme al articulo 72 de la Dar vista al titular para el
23. Directo del Area Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, se dara vista al titular | desarrollo del Procedimiento Area de Asuntos Internos
de la dependencia para iniciar en su caso procedimiento sancionatorio sancionatorio
De no resultar elementos juridicos suficientes para presumir . L
. ‘ - . . e S Seguimiento a resolucién .
24. Directo del Area responsabilidad administrativa, se emitird resolucién improcedente. Se imorocedente Area de Asuntos Internos
toma como asunto concluido y se archiva. P )
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Si en la resolucién del Procedimiento de Investigacion Administrativa retne
los elementos suficientes para sancionar al servidor publico presunto
responsable y tomando en consideracién la gravedad de la infraccién, se le

25, Directo del Area . S . L Seguimiento con sancién Area de Asuntos Internos
hara conocer al superior jerarquico los resultados de la investigacidn con la
finalidad de que a su consideracidon determine amonestarlo o apercibirlo de
acuerdo al articulo 72 fraccidn | y Il de la Ley antes citada.
Cualquiera sentido de resolucidn que se haya emitido, esta sera notificada a
26. Agente Social las partes en un término no mayor a 72 horas posteriores a la fecha de| Notificacién de resolucién Area de Asuntos Internos

término.

En el oficio donde se notifica el sentido de la resolucidn, cualquiera que sea,
27. Agente Social debe mencionar las bases juridicas para impugnar la resolucién por el
denunciante mediante escrito de revision.

Seguimiento y derechos de

.y Area de Asuntos Internos
revision.

En el supuesto de que el denunciante o quejoso presente su escrito de
revisién dentro de los 15 dias habiles siguientes a la notificacidn, esta debe
ser presentada ante la Direccion de Asuntos Internos para ser turnada y
28. quien reciba escrito resuelta en definitiva dentro del término de 30 dias por el titular de la
dependencia.

Se finaliza proceso de

. o . i Area de Asuntos Internos
investigacién administrativa

En caso de no presentar escrito de revision se da por concluido el
procedimiento y se ordena archivar. Fin
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Seccién 1 Despacho del Procurador

Ficha del servicio de atencion y seguimiento de las quejas y denuncias

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Atencion y seguimiento de las quejas y denuncias.
e S earide (adkiE s et ds eoadlal) EstabIeFer, controla.r, evaluar y dar tramite a los procedimien.tos de rejce_pcic')n, atenciény seg,uimie.nto de
las quejas o denuncias que se presenten en contra de los servidores publicos de la Procuraduria Social.
Documentos que se obtienen con el tramite Resolucién de quejas y denuncias
Vigencia del tramite o servicio N/A
Usuario(s) Publico en general
Responsable del servicio Director de Asuntos Internos
Teléfono 30302900 extension 23430
Domicilio y Ubicacién Avenida Alcalde #1351 edifico C tercer piso, Col. Miraflores. C.P. 44270, Guadalajara, Jal.
Horario de atencién 9:00 a 15:00 hrs.
Requisitos Dependiendo del asunto a tratar
Costo Ninguno
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Dependiendo del asunto a tratar
Direccion General responsable Despacho de la Procuradora Social
Direccion de Area responsable N/A
Contacto para quejas y sugerencias . . . - -
. 2 R - Lic. Benjamin Guerrero Cordero, 30302900 extensidn 23411, benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
(nombre, teléfono y correo electronico)
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Incoacion de Procedimientos Sancionatorios

Ficha del procedimiento

Proceso Incoacién de Procedimientos Sancionatorios

Macro-proceso rector Procesos de Gestidn

Tramite o servicio asociado Atencidn y seguimiento de quejas y denuncias.

Politicas del proceso Llevar a cabo la substanciacion de los Procedimientos Sancionatorios en contra de los Servidores publicos de esta dependencia.

Recursos necesarios para iniciar el | |ncoacién de Procedimiento Sancionatorio

proceso
Resultado(s) del proceso Resolucién del Procedimiento sancionatorio.
Indicador N/A
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INICIO DEL
PROCEDIMIENTO.
SANCIONATORIO

Una vez conocida
1a inegularidad

administrativa

Se abstiene de
sancionar

Emite resolucién
comespondiente

Variant

1. [aticuio ss
de LRsp

Art 87 frace, 1 de
1 LRSP

Sefiala fechay g
desahogo de

aaaaaaaaa

15 dias hibiles

Articulo 87
Fraccén I RSP,

‘Agente Social/ Auxiliar Social

e o

Notifica ol
incoadoy a las
partes que

Serecben
pruebas

15 dias hibiles
,,,,,,, At 87 fraccidn.
RSP

Notifica a las
partes
involucradas

Archiva

Articulo 85
fraccién I LRSP
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Nativa del Proceso de Incoacion de Procedimientos Sancionatorios

N° Responsable Actividad Resultado Area
Situaciones por las cuales el Procurador Social determina el inicio del L .
.. . X Dar seguimiento a alguna| Despacho del Procurador Social
Procedimiento Sancionatorio: Lo - .
., ., . . L Investigacién Administrativa en
e Dentro de la resolucién de una Investigacion Administrativa, si existen o ,
. . . . T cumplimiento al articulo 82 de la
elementos necesarios el titular de la dependencia determina el inicio LRSP
1. Procuradora Social e Por mandato de Contraloria a falta de alguna declaracién de situacién '
patrimonial.
*  Por recomendacién de la CNDH.
Ordenando a la Direccién de Asuntos Internos que inicie con el procedimiento
sancionatorio.
Una vez conocida la irregularidad y/o falta administrativa se recaba la|Dar cumplimiento a los Area de Asuntos Internos
. documentaciéon requerida por el Articulo 87 fraccion | de la Ley de|requisitos para dar inicio a tal
2.| Director de Asuntos Internos - d por. " - v quisitos p
Responsabilidades para los Servidores Publicos para iniciar con el acuerdo de | procedimiento.
incoacion del procedimiento sancionatorio.
. Realiza el acuerdo de incoacién de Procedimiento Sancionatorio y se notifica al | Acuerdo de incoacién Area de Asuntos Internos
3. Agente Social . ) .
incoado y a las partes que intervienen.
Se otorgan 5 dias habiles a partir de la fecha de notificacion al incoado para | Seguimiento al proceso del Area de Asuntos Internos
4. Agente Social presentar informe y ofrecer pruebas que a su derecho pudiesen asistir. procedimiento en el articulo 87
de la LRSP.
5 A te Social Se acuerda por recibido el informe por parte del incoado, en el supuesto que no | Actuaciones dentro del Area de Asuntos Internos
. gente >ocia conteste se acuerda por no presentado. expediente.
6 A te Social Una vez realizado el acuerdo anterior se contabilizan 15 dias habiles para la | Actuaciones dentro del Area de Asuntos Internos
: gente >ocia presentacion de la pruebas de las partes. Art. 87 fraccion. Il LRSP. expediente
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7. Director de Area

Fenecido el termino probatorio (presentacion de pruebas), posteriormente la
autoridad cuenta con 15 dias habiles para sefialar fecha y desahogo de audiencia
de pruebas y alegatos. Articulo 87 Fraccién Ill LRSP

Se cita a audiencia de pruebas ya Area de Asuntos Internos
alegatos, actuaciones dentro del

expediente

8. Director de Area

Se desahoga la audiencia. En caso de que una de las pruebas no sea posible
desahogarse por completo se puede suspender y sefialar nueva fecha para
desahogo de la misma, conforme con el articulo 87 fraccién IV de la Ley de
Responsabilidades a los Servidores Publicos.

Se desahoga Audiencia de Area de Asuntos Internos
Pruebas y Alegatos,
contemplado en el articulo 87

Fraccién Il segundo parrafo.

9. Director de Area

Toda vez que se cierra la audiencia de pruebas y alegatos, se remite el expediente
al titular de la dependencia para que en un término de 30 dias hdbiles emita la
resolucién correspondiente al proceso. Art. 87 Fraccién V, LRSP.

Se emite resolucién, se registra Area de Asuntos Internos
en caso de haber alguna sancidn,

y se notifica a las partes.

10 Procuradora Social

El Procedimiento Sancionatorio se resuelve en tres variantes, segun el caso, las
cuales son:

e Declara improcedente
e Se abstiene de sancionar

e Se declara sancion dependiendo de la gravedad de la infraccidn por parte
del servidor publico incoado, contemplado en el articulo 89 de LRSP.

Resolucion del Procedimiento

Sancionatorio

Despacho de la Procuradora

11 Agente Social de Area

Recibe el expediente y notifica a las partes que conocen del asunto. Archivando en
caso de ser improcedente o en el supuesto de que el titular de la dependencia se
abstenga por Unica vez de sancionar. Articulo 88 fraccién Il LRSP.

Notificacién de la resolucién Area de asuntos Internos.

12 Auxiliar Social

En el supuesto de que el servidor publico tenga alguna sancién, derivada del
procedimiento sancionatorio, esta se registra en el Libro de Sanciones resguardado
por la Direccion de Asuntos Internos.

Se registra sancion en el Libro de Area de Asuntos Internos.

Sanciones. Articulo 91 LRSP.
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Ficha de la Incoaciéon de Procedimiento Sancionatorio

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Incoacién de Procedimiento Sancionatorio
e S earide (adkiE s et ds eoadlal) Se lleva a cabo (.El desahogo de los pro.cedimientos S{:\l}']cionatorios en’co_ntra de los servidor(?s publicos de
esta dependencia hasta la etapa anterior a la resolucidn, ya que esta ultima es facultad del Titular.
Documentos que se obtienen con el tramite Resolucién del Procedimientos Sancionatorios
Vigencia del tramite o servicio N/A
Usuario(s) Publico en general
Responsable del servicio Director de Asuntos Internos
Teléfono 30302900 extension 23430
Domicilio y Ubicacién Avenida Alcalde #1351 edifico C tercer piso, Col. Miraflores. C.P. 44270, Guadalajara, Jal.
Horario de atencién 9:00 a 15:00 hrs.
Requisitos Ninguno
Costo Ninguno
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Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Dependiendo del asunto a tratar
Direccion General responsable Despacho de la Procuradora Social
Direccion de Area responsable N/A
Contacto para quejas y sugerencias . ., . - -
P . quejasy sug L . Lic. Benjamin Guerrero Cordero, 30302900 extensidon 23411, benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
(nombre, teléfono y correo electronico)
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procedimiento de la Practica de Visitas de Evaluacion General

Ficha del procedimiento

Proceso Practicar Visitas de Evaluacion General
Macro-proceso rector Procesos de Gestion
Tramite o servicio asociado Ninguno

Verificar que los servidores publicos de la Procuraduria Social cumplan con la normativa aplicable. Por medio de la practica de visitas de

Politicas del proceso .,
evaluacion.

Recursos necesarios para iniciar el | Acyerdo de Visita de Evaluacién autorizado por la Procuradora Social

proceso
Resultado(s) del proceso Supervisar a los servidores publicos para el cumplimiento de la normativa.
Indicador Numero de visitas de inspeccion realizadas al personal de la dependencia.
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Modelado de Visitas de Evaluacion General

Elabora
Programa de
Supenision

Director

Recibe acta,
registray
archiva

E - evisa documentas, Elabora acta de
= Se traslada al controles, listos, wisita, adurtando
s et Comis oG
k] colmim e Py
£ Recibe acta y 4 En i ain
: g ot |
¢ s e
El e cemeipnin|
R
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Procuraduria Social del Estado

Narrativa del Proceso de Visitas de Evaluacion General

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Director Inicio con la elaboracion del programa de supervision. Programa anual de visitas de Area de Asuntos Internos.
' evaluacion general
) Auxiliar Social Elabora acuerdo de visita de evaluacidn y oficio de notificacién a servidor publico | Acuerdo de Visitas de Evaluacion Area de Asuntos Internos.
: visitado. General y Oficio de Notificacion
3. Auxiliar Social Remite el acuerdo al despacho del Procurador Social para firma Acuerdo de Visita Area de Asuntos Internos.
4. Procuradora Social Recibe el acuerdo de visita de evaluacidn, lo revisa y firma Acuerdo de Visita Despacho del Procurador
. Recibe el acuerdo de visita firmado y notifica mediante oficio a los agentes Acuerdo de Visita y Oficio de Area de Asuntos Internos
5. Director de Asuntos Internos visitadores, fechas, lugar, nombre y area del servidor publico al cual se le va a Notificacion
practicar la visita, para que esta se ejecute.
Recibe el oficio de comision y oficio de notificacién al servidor visitado, y en su| Acuerdo de Visita y en su caso Area de Asuntos Internos.
6 Agente Social caso de ser una visita foranea, elabora la solicitud de viaticos y la presenta ante la| Oficio de Comision de Viaticos
’ Direccion de Recursos Financieros y Materiales para que éstos elaboren el cheque
que permita cubrir la visita encomendada.
Se traslada al lugar y drea del servidor publico a evaluar y practicar la visita, Acta de Visita Area laboral donde se encuentre
7. Agente Social revisando todos aquellos documentos, controles, libros, formatos, expedientes, el servidor publico visitado
etc.
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Elabora el acta de visita de evaluacién, en caso de haber encontrado Acta de Visita Area laboral donde se encuentre
8 Agente Social observaciones en el proceso de evaluacion, anexa copias de los documentos que el servidor publico visitado
' sustenten dichas observaciones, indicdndole al evaluado del término que tiene
para solventar las mismas
9 Director de area Recibe acta de visita, y da seguimiento al cumplimiento y realiza la solventacién de | Solventar las observaciones en Area de Asuntos Internos.
' las observaciones hechas al servidor publico visitado su €aso.
) En el supuesto de que el servidor publico visitado no subsane u omita contestar las Inicio de Procedimiento de Area de Asuntos Internos
10 Director de Area observaciones derivadas del acta de visita, se ordenara iniciar el procedimiento de Investigaciéon Administrativo
Investigacién Administrativa, contemplado en el articulo 87 de la LRSP.
11 Auxiliar Social Recibe acta, registra y archiva. Fin Expediente de visita Area de Asuntos Internos.
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Ficha del Proceso de Visitas de Evaluacion General

Id

. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Visitas de Evaluaciéon General

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion)

Realizar visitas de evaluacion general a los servidores publicos de la Procuraduria Social para supervisar y
evaluar el desempefio de los servidores publicos de la Procuraduria. Para brindar un mejor servicio a la
ciudadania.

Documentos que se obtienen con el tramite

Visitas de Evaluacion General

Vigencia del tramite o servicio

N/A

Usuario(s)

Publico en general

Responsable del servicio

Director de Asuntos Internos

Teléfono

30302900 extension 23430

Domicilio y Ubicacién

Avenida Alcalde #1351 edifico C tercer piso, Col. Miraflores. C.P. 44270, Guadalajara, Jal.

Horario de atencidn

9:00 a 15:00 hrs.

Requisitos Ninguno
Costo Ninguno
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Dependiendo del asunto a tratar
Direccion General responsable Despacho de la Procuradora Social
Direccion de Area responsable N/A
Contacto para quejas y sugerencias . ., . - -
P . quejasy sug L . Lic. Benjamin Guerrero Cordero, 30302900 extensidon 23411, benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
(nombre, teléfono y correo electronico)
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procedimiento de Intervencion en los Juicios de Garantia

Ficha del procedimiento

Proceso Intervencion en los Juicios de Garantia
Macro-proceso rector Procesos de Gestidn
Tramite o servicio asociado Ninguno

Intervenir en los juicios de garantias interpuestos en contra de actos de los servidores publicos de la Procuraduria Social, emanados del

Politicas del proceso o .
desempeio de sus funciones.

Recursos necesarios para iniciar el | jyicios de Garantias

proceso
Resultado(s) del proceso Resolucién
Indicador N/A
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Modelado del proceso de Intervencion en los Juicios de Garantia

Augiliar Social

Registra en

st estudia el carbeter
ara formulacién de
e aro e
Juez de Distrito

Realiza los
proyectos de
informes

Revisay valica
los proyectos
infarmes

audiencia

cumplimiento
constitudonal ala sentencia

Coordinaor Juridico
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Narrativa de Proceso de Intervencion en los Juicios de Garantia

N° Responsable Actividad Resultado Area

Recibe los Juicios de amparo que los Juzgados de Distrito o Tribunales | Amparos Recibidos. Oficialia de Partes.

1.1 Auxiliar Social Colegiados remiten al Procurador Social.

Amparo dirigido al Procurador Social, se turna a coordinacién juridica, sino | Registro de drea conocedora | Oficialia de Partes.
2. / Auxiliar Social es el caso, se dirige al drea correspondiente. Se registra el drea a la cual se | del amparo.
turnd en la libreta de control.

Se recibe el juicio de amparo y se analiza el caracter de la Procuraduria | Se determina el caracter de la | Coordinacidn Juridica.
Social. Procuraduria Social.

3. | Coordinador Juridico A En caso de ser alguna resolucidn, laudo o acto que afecte los intereses de
ésta institucién, de igual manera se estudia el caracter de éste ente para
formulacion de demanda de amparo.

. - Como autoridad responsable, se analiza los informes requeridos por el Juez | Analisis de informes Coordinacidn Juridica
4. | Coordinador Juridico A o . .
de Distrito. requeridos por la Autoridad.
Realiza los proyectos de informes previos o justificados segun sean |Proyecto de informes. Coordinacidn Juridica.

5. | Coordinador Juridico A . Z o
requeridos por el érgano jurisdiccional.

Revisa y valida los proyectos informes previos o justificados, una vez que no | Impresién de informes Coordinacion Juridica.
6. Coordinador Juridico. tengan observaciones que realizar, recaba la firma de la autoridad | requeridos.
responsable.
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. . o Firma el informe previo o justificado segln sea requerido por el Juez de | Informes previos o | Coordinacidn Juridica.
Servidor Publico sefialado L S .
7. ) Distrito. justificados firmados por la
como autoridad responsable. .
autoridad responsable.
Una vez que oficialmente se han rendido informes requeridos por el érgano | Rinde informe previo o | Ciudad Judicial
jurisdiccional, son entregados en oficialia de partes del Juzgado de Distrito | justificado en tiempo y forma.
que corresponda.
. | Coordinador Juridico A - . . . . _—
8 Si asi lo requiere el Juzgado, se rinde informe previo dentro del término de
48 horas.
Asimismo, se rinde el informe justificado en el término de 15 dias.
) . Se crean expedientes internos, tanto principal como incidental Creacion de expedientes | Coordinacién Juridica.
9. | Coordinador Juridico A internos.
. .- Se asiste a audiencia Constitucional, si asi lo requiriera se hace acompafiar | Desahogo de audiencia | Juzgado de Distrito
10. | Coordinador Juridico . s . .o
del Coordinador Juridico A o del Agente Social. constitucional.
Al momento de resolverse el amparo, se analiza dicha resolucidn. En caso |Se interpone recurso de |Coordinacion Juridica.
11. | Coordinador Juridico A de afectar a los intereses de éste ente, se promueve recurso de revision o | revisién o revisidén adhesiva.
en su caso, revision adhesiva.
Al momento de resolverse el amparo, se analiza dicha resolucidn. En caso |Se interpone recurso de |Coordinacion Juridica.
12. | Coordinador Juridico A de afectar a los intereses de éste ente, se promueve recurso de revision o | revisién o revisidén adhesiva.
en su caso, revision adhesiva.
Como terceros interesados o quejosos, se estudian y formulan los agravios | Se analizan agravios con | Coordinacidn Juridica.
13. | Coordinador Juridico A para promover amparo directo o amparo adhesivo, segln sea el caso. caracter de tercero
interesado o quejoso.
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Como terceros interesados o quejosos, se estudian y formulan los agravios | Se analizan agravios con | Coordinacion Juridica.
14. | Coordinador Juridico A para promover amparo directo o amparo adhesivo, segun sea el caso. caracter de tercero
interesado o quejoso.
. - Se presenta demanda de amparo o amparo adhesivo en contra de laudo o | Presentacion de demanda de | Coordinacion Juridica.
15. | Coordinador Juridico A -
resolucion. amparo.
. - Se presenta demanda de amparo o amparo adhesivo en contra de laudo o | Presentacion de demanda de | Coordinacion Juridica.
16. | Coordinador Juridico A -
resolucion. amparo.
17. | Coordinador Juridico A Se crea expediente interno y se registra al Colegiado que resolvera. Se crea expediente interno. Coordinacion Juridica.
Al resolverse el amparo, se analiza que dicha resolucién conceda los| Analisis de resolucién. Coordinacion Juridica.
18. | Coordinador Juridico agravios vertidos en el escrito de demanda de amparo, o en su caso,
estudiar dicho asunto para promover recurso de revision.
En caso de que la resolucién resulte en contra de los intereses de la esta| Cumplimiento de Sentencia. | Coordinacion Juridica
19. | Coordinador Juridico institucion, se hacen las gestiones necesarias para realizar el cumplimiento
de la misma.
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Seccién 1 Despacho del Procurador

Ficha del Servicio Intervencion en los Juicios de Garantia

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Intervencion en los Juicios de Garantia
e O earE e e e s it ¢l Foa i) Intervenir e,n los juicios de garantias in:cerpuestos en.contra de actos de los servidores publicos de la
Procuraduria, emanados del desempefio de sus funciones
Documentos que se obtienen con el tramite Resolucién
Vigencia del tramite o servicio N/A
Usuario(s) Servidores publicos de la Procuraduria Social
Responsable del servicio Coordinador Juridico de la Procuraduria Social
Teléfono 30302900 extension 23442
Domicilio y Ubicacién Av. Alcalde #1351 edifico C, 3er piso, Col. Miraflores. C.P. 44270, Guadalajara, Jal.
Horario de atencién 9:00 a 16:00 hrs.
Requisitos Dependiendo del asunto a tratar
Costo Ninguno
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Dependiendo del asunto a tratar
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Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 1 Despacho del Procurador

Direccion General responsable Coordinacién Juridica

Direccién de Area responsable N/A

Contacto para quejas y sugerencias

, .. Mtro. Rito Abel Orozco Jara, Tel. 30302900 extension 23442, rito.orozco@jalisco.gob.mx
(nombre, teléfono y correo electronico)

Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Seccién 1 Despacho del Procurador

Procuraduria Social del Estado

Procedimiento de Intervencion en las Solicitudes de Informacion

Ficha del procedimiento

Proceso Intervencion en las Solicitudes de Informacion
Macro-proceso rector Procesos de Gestidn
Tramite o servicio asociado Ninguno

Contestar todas las solicitudes de acceso a la informacién presentadas ante esta dependencia, darles el tramite correspondiente esto es
Politicas del proceso hacer las gestiones necesarias y emitir una resolucion, asi como rendir los informes correspondientes a los recursos de revision y llevar el
control y actualizacién del portal de transparencia y de la Plataforma Nacional.

Recursos necesarios para iniciar el | sglicitud de informacién.

proceso
Resultado(s) del proceso Resolucidén de la solicitud o Resolucidon al Recurso en que se confirme o modifique la Resolucidn.
Indicador N/A
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Seccién 1 Despacho del Procurador

Modelado del proceso de Intervencion en las Solicitudes de Informacion
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Intervencién en las Solicitudes de Informacion
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Procuraduria Social

Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO ..
Seccién 1 Despacho del Procurador

Narrativa de Proceso de Intervencion en las Solicitudes de Informacion

N° Responsable Actividad Resultado Area

El ciudadano presenta su solicitud por el medio que considera|Presentacién de la Solicitud | Unidad de Transparencia.
1. | Ciudadano. apropiado, ante la Unidad de Transparencia, en dias habiles y
horarios de oficina.

La solicitud de informacion podra efectuarse en forma escrita o|Recepcion de la Solicitud | Unidad de Transparencia.
verbal, de manera personal o telefénicamente, o mediante un
sistema electrdnico via correo o a través de la pagina en Internet del
Portal de Transparencia de la Procuraduria Social, en el cual se
encuentra el vinculo para acceder al sistema INFOMEX o a la
Plataforma Nacional de Transparencia.

2. | Ciudadano.

Recepcionada la solicitud (Unicamente se computa dias habiles y el Registro de la solicitud, Unidad de Transparencia.
horario de recepcién es de 8:30 am a 3:00 pm) de informacion la | asignacién de expediente y
Unidad de Transparencia registrard en un libro de gobierno o|entrega de acuse al
formato electréonico los detalles de la solicitud y para el caso de|solicitante.

presentacion en forma escrita, procederd a entregar una copia de la
misma al solicitante, con acuse de recibo o folio, el que se entregard
para todos los casos de solicitudes a fin de dar seguimiento a Ila

3. | Agente Social.

peticion.
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Agente Social.

La Unidad de Transparencia revisara que cumpla con los requisitos,
asignara numero de expediente y resolvera al dia habil siguiente la
competencia para resolver asi mismo, la Unidad de Transparencia
notificara dentro de los dos dias habiles siguientes a la presentacién
de la solicitud al solicitante, si faltaren requisitos que deberan
subsanarse a los dos dias habiles siguientes de la notificacion por el
solicitante.

Andlisis de la solicitud, en |Unidad de Transparencia.
cuanto a la admision,
incompetencia y revisidon
de requisitos conforme a la
Ley de la materia.

Coordinador Juridico.

Si existiera una incompetencia o prevencion, el Coordinador Juridico
resolverd sobre la admisidon, prevencién o incompetencia de la
solicitud.

Admision, prevencion o |Unidad de Transparencia.
incompetencia

Coordinador Juridico.

En el supuesto de que la solicitud de transparencia sea admitida se le
da tramite correspondiente a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios,
continuando con el paso 9.

Admisiéon de solicitud. Unidad de Transparencia.

Coordinador Juridico.

Si la Unidad de Transparencia determina una prevencion y la misma
no se cumple en término de 2 dias, se tiene la solicitud como no
presentada y si cumple con la prevencién se da el tramite
correspondiente, dando continuidad al paso 9.

Acuerdo de prevencion. Unidad de Transparencia.

Coordinador Juridico.

En el caso de que el sujeto obligado resultara incompetente, se
deriva a la dependencia correspondiente.

Derivacién. Unidad de Transparencia.
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Coordinador Juridico.

La Unidad de Transparencia, a los dos dias habiles requerira la
informacién al darea competente o resguardante de la informacioén,
misma que deberd de contestar a los dos dias habiles, obtenida Ia
respuesta resolvera y notificara al solicitante dentro de los 8 ocho
dias habiles siguientes a la recepcién de la solicitud, respecto a la
existencia de la informacién y la procedencia de su acceso.

Andlisis de la solicitud, | Unidad de Transparencia.
elaboracién del
requerimiento, recepcidon
de respuesta del area
competente, elaboracion
de resolucién, notificacion
de respuesta al solicitante

10.

Ciudadano e ITEI.

Si al término de los plazos anteriores no se notifico la respuesta o el
solicitante no estd conforme con la resolucion, podra acudir ante el
Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Jalisco (ITEl), dentro del término de 15 dias
después de que se notifico la resolucion o haya vencido el plazo para
entregar la misma.

Presentacién del Recursos | ITEI
de revision, solo en el caso
qgue el solicitante lo crea
pertinente.

11.

Agente Social.

Si la informacidn solicitada implica reproduccion de documentos,
version publica o consulta directa, la Unidad de Transparencia
notificara al solicitante el costo de recuperacién de los materiales o
medios en que se realice.

Una vez realizado el pago el ciudadano deberda presentar el
comprobante en la Unidad de Transparencia para que te entregue la
informacién.

Entrega de informacién, | Unidad de Transparencia.
mediante informe
especifico o si asi se
requiere se  elaboran
versiones publicas,
reproduccion de
documentos o se pone a su
disposicion por medio de
consulta directa.
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Seccién 1 Despacho del Procurador

Ficha del Servicio Intervencion en las Solicitudes de Informacion

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Intervencion en las Solicitudes de Informacidn

Coordinar y recibir las solicitudes de acceso a la informacidn publica hasta la emisidn de la resolucion.

Elaborar proyectos de acuerdos, informes y/o resoluciones de los recursos de transparencia, asi como de
revision; rendir en los términos oportunos las estadisticas y control de todas las solicitudes y recursos al

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién) . . . . L e, .
Instituto de Transparencia y realizar en conjunto del comité las actas de clasificacidon necesarias.

Brindar asesoria en la materia a los particulares que se presenten ante la Unidad y tener el control sobre
el portal de Transparencia y la Plataforma Nacional de Transparencia.

Documentos que se obtienen con el tramite Resolucidén y archivos anexos.
Vigencia del tramite o servicio 08 dias para entregar la resolucion y de 30 a 60 dias segun el tramite para obtenerla.
Usuario(s) Toda Perst(?na que quiera ejercer su derecho de acceso a la informacion publica tutelado en la
Constitucion.
Responsable del servicio Unidad de Transparencia a través de la Coordinacidn Juridica.
Teléfono 30302900 extensién 23442
Domicilio y Ubicacién Av. Alcalde #1351 edifico C, 3er piso, Col. Miraflores. C.P. 44270, Guadalajara, Jal.
Horario de atencién 09:00 a 16:00 hrs.
Requisitos Presentar su solicitud de informacién en términos respetuosos y conforme a la Ley de la materia.
Costo Ninguno a menos que necesite reproduccion de documentos o versién publica.
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Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 1 Despacho del Procurador

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Para emitir una resolucién son 08 dias habiles si es informacién ordinaria, si es fundamental 5

Tiempo de respuesta , .
P P dias habiles.

Direccion General responsable Coordinacién Juridica
Direccion de Area responsable N/A
Contacto para quejas y sugerencias . ., . -
para quejasy sug Mtro. Rito Abel Orozco Jara, Tel. 30302900 extension 23442, rito.orozco@jalisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrdénico)
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Seccién 1 Despacho del Procurador

Procedimiento de Planeacion e Informacion.

Ficha del procedimiento

Proceso Planeacién e informacion
Macro-proceso rector Proceso Directivo
Tramite o servicio asociado Ninguno

Con base a informacion veraz y tangible, es que logramos medirnos y autoevaluarnos, generando una planeacién estratégica eficaz, que nos

Politicas del proceso . . . . . , .
permite realizar mejoras en los servicios otorgados a los usuarios de la Procuraduria Social.

Recursos necesarios para iniciar el | orden ejecutiva de inicio del procedimiento.

proceso
Resultado(s) del proceso Indicadores de medida veraces. Programas y proyectos implementados. Informe Anual de Actividades.
Indicador N/A
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Seccién 1 Despacho del Procurador

Tiutarialiss
informadén

Plansacién e Informacidn
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Narrativa del Proceso de Planeacion e Informacion

N° Responsable Actividad Resultado Area
La Coordinacién de Planeacién e Informacién de la Procuraduria|Propuestas de Mejora Coordinacién de
Social convoca a una reunién de trabajo a los Subprocuradores, Planeacién e Informacién
Coordinadora de Planeacién Secretaria Particular, Coordinador General de Regiones, Coordinador de la Procuraduria Social
1. e Informacién Juridico, Director de Asuntos Internos, Director General de
Visitaduria y Directora General Administrativa, para actualizar y
proponer mejoras en los informes de actividades de cada area en
comento.
Coordinadora de Planeacién | L@ Coordinacién de Planeacion e Informacién de la Procuraduria | Formato Unico de | Coordinacién de
2. Y. informacion. Social elabora en Excel un formato uUnico de actividades por cada| actividades. Planeacién e Informacidon
area. de la Procuraduria Social
Se realiza una capacitacion de llenado del formato uUnico de|Unificacion de criterios | Coordinacidon de
actividades dirigida al servidor publico encargado por cada area para | cuantificables. Planeacién e Informacidon
emitir los informes mensuales, asi como a los Subprocuradores, de la Procuraduria Social
3 Coordinadt?lra de Planeacion | secretarfa Particular, Coordinador General de Regiones, Coordinador
" | e Informacion. Juridico, Director de Asuntos Internos, Director General de
Visitaduria y Directora General Administrativa, de igual manera se
les hace entrega del formato Unico de actividades y se fijan las
fechas de corte para su entrega.
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Cada area debera hacer llegar el informe mensual de actividades a la | Informe de actividades Diversas dareas de la
4. |Subprocuradores. coordinacién de planeacién e informacién para asi dar inicio a la Procuraduria Social.
etapa de observacién y correccion de la informacion.
Cada area debera hacer llegar el informe mensual de actividades a la | Informe de actividades Diversas dareas de |Ia
5. | Secretaria Particular. coordinacién de planeacién e informacién para asi dar inicio a la Procuraduria Social.
etapa de observacién y correccion de la informacion.
Coordinador General de Cada z_area_tlzlebera hacer Ilﬁgar e! mforme_r,nensual delact|V|_dz_ac!es a la| Informe de actividades Diversas dareas de |Ia
6. Regiones. coordinacion de planeacion e informacién para asi dar inicio a la Procuraduria Social.
etapa de observacién y correccion de la informacion.
Cada area debera hacer llegar el informe mensual de actividades a la | Informe de actividades Diversas dareas de |Ia
7. | Coordinador Juridico. coordinacion de planeacion e informacién para asi dar inicio a la Procuraduria Social.
etapa de observacién y correccién de la informacion.
Cada area debera hacer llegar el informe mensual de actividades a la | Informe de actividades Diversas dareas de la
8. | Director de Asuntos Internos. | coordinacién de planeacién e informacién para asi dar inicio a la Procuraduria Social.
etapa de observacién y correccién de la informacion.
Director General de Cada :?lrea.cliebera hacer IIEgar e! mforme.rlnensual de/act|V|.d:?|o!es ala | Informe de actividades Diversas areas de la
9. | Visitaduria. coordinacion de planeacion e informacién para asi dar inicio a la Procuraduria Social.
etapa de observacién y correccién de la informacion.
Directora General Cada area debera hacer llegar el informe mensual de actividades a la | Informe de actividades Diversas dareas de |la
10. | Administrativa. coordinacion de planeacién e informaciéon para asi dar inicio a la Procuraduria Social.
etapa de observacién y correccién de la informacion.
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- Seccién 1 Despacho del Procurador
Coordinadora de Planeacién | S€ analizan los informes enviados por las diversas dreas de la|Informe de actividades|Coordinacidon de
11. |4 Informacion Procuraduria Social y en el caso de existir errores en la informacion | veraz. Planeacién e Informacién
reportada, se informa al area correspondiente para su modificacion. de la Procuraduria Social
Coordln_aldora de An"_’"'s's' Si el informe de actividades no tiene errores, se vacia la informacion | Indicadores. Coordinacidn de
12. | Evaluaciony Seguimiento. a un formato interno por medio del cual organizamos los indicadores Planeacién e Informacion
de medida de la Procuraduria Social. de la Procuraduria Social
Coordinadora de Planeacién | Reportan los indicadores a la Matriz de Indicadores para Resultados Reporte de indicadores a|Plataforma web de MIR y
13. |e Informacidn. (MIR) cada 3 meses y Monitoreo de Indicadores del Desarrollo de | MIR y MIDE. MIDE.
Jalisco (MIDE) cada mes.
Coordinadora de Planeacién | Cada 3 meses se evalian los objetivos estratégicos con los alcances | Autoevaluacién Coordinacién de
14. | e Informacién. logrados por la Procuraduria Social, y se le da vista al titular de la| permanente y constante. | Planeacién e Informacién
dependencia. de la Procuraduria Social
Coordinadora de Planeacién | Si no alcanzamos los objetivos deseables se realiza la propuesta de |Propuesta de proyecto | Coordinacion de
15. e Informacion. proyecto estratégico. estratégico. Planeacién e Informacion
de la Procuraduria Social
Coordinadora de Planeacién | Presentacion de la propuesta de proyecto estratégico al Procurador | Implementacién del | Despacho del Procurador
16. | e Informacion. Social, quien en su caso deberd de aprobarlo y girar las indicaciones | proyecto estratégico. Social.
pertinentes para la elaboracion del mismo.
Coordinadora de Planeacién A finales del afio se analizan los objetivos alcanzados y se valoran | Propuestas de puntos a | Coordinacion de
17. |e Informacidn. puntos a resaltar para el Informe Anual de Resultados del Poder |resaltar. Planeacién e Informacidn
Ejecutivo del Estado. de la Procuraduria Social
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13 Coordinadora de Planeacion | Se le hacen llegar los indicadores anuales y las propuestas de puntos | Propuestas de puntos a|Despacho de la
" | e Informacién. a resaltar en el Informe Anual de Resultados a la Procuradora Social. | resaltar. Procuradora
19 Procuradora Social El Procurador Social aprueba los puntos a resaltar en el Informe | Puntos destacables. Despacho de la
' Anual de Resultados. Procuradora
Coordinadora de Planeacién | De conformidad a los lineamientos expedidos por el Poder Ejecutivo | Narrativa de informe anual | Coordinacidn de
20. | e Informacion. se realiza la narrativa y los trabajos correspondientes para el Informe | de actividades Planeacién e Informacidén
Anual de Resultados. de la Procuraduria Social
Procuradora Social Validaciéon de los trabajos realizados para el Informe Anual de|Informe Anual de | Despacho de la
21. Resultados del Poder Ejecutivo del Estado. Resultados de la | Procuradora
Procuraduria Social.
Coordinadora de Planeacion | Se envia el Informe Anual de Resultados de la Procuraduria Social al | Informe Anual de | Coordinacién de
22. | e Informacion. encargado de la compilacién de informes del Poder Ejecutivo. Resultados de la | Planeacién e Informacién
Procuraduria Social. de la Procuraduria Social
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Ficha del Servicio Planeacién e Informacién

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Planeacién e Informacion
Con base a informacién veraz y tangible, es que logramos medirnos y autoevaluarnos, generando una
Descripcidn del servicio (registrar los periodos de atencion) planeacion estratégica eficaz, que nos permite realizar mejoras continuas en los servicios otorgados a los
usuarios de la Procuraduria Social.
Documentos que se obtienen con el tramite Informe de Resultados anual, informe de actividades por cada area e indicadores.
Vigencia del tramite o servicio N/A
Usuario(s) Servidores publicos de la Procuraduria Social
Responsable del servicio Coordinadora de Planeacion e Informacién
Teléfono 30302900 extensién 23402
Domicilio y Ubicacién Av. Alcalde #1351 edifico C, 3er piso, Col. Miraflores. C.P. 44270, Guadalajara, Jal.
Horario de atencién 8:30a 16:00 hrs.
Requisitos Dependiendo del asunto a tratar.
Costo Ninguno
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta N/A
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Direccion General responsable Coordinacién de Planeacién e Informacion
Direccién de Area responsable N/A
Contacto para quejas y sugerencias Abg. Maria Soledad Aguirre Silva, Tel. 30302900 extension 23402,
(nombre, teléfono y correo electronico) soledad.aguirre@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procedimiento de Supervision de las Coordinaciones Regionales

Ficha del procedimiento

Proceso Supervisién de las Coordinaciones Regionales

Macro-proceso rector Proceso de Gestion

Tramite o servicio asociado Visita de Supervision

Politicas del proceso A través de comision del Procurador o visita por lo menos una vez al mes

Recursos necesarios para iniciar el | oficio de comisién, vehiculo, viticos y personal

proceso
Resultado(s) del proceso Acuerdos y observaciones
Indicador Numero de Visitas de supervision a oficinas foraneas de la Procuraduria Social
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Modelado del Proceso de Supervision de las Coordinaciones Regionales
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Narrativa del Proceso de Supervision de las Coordinaciones Regionales

N° Responsable Actividad Resultado Area
1. Procuradora Comision al Coordinador General de Regiones Visita de Supervision Regional Procuradora
5 Coordinador General de Elabora y propone al Procurador y Subprocuradores el Programa de Visita | Programa de Visita de Coordinador General de
) Regiones de Supervision Regional Supervisidn Regional Regiones
3. Subprocuradores Reciben, analizan y aprueban el Programa de Visita de Supervision Regional | Aprobacién del Programa Subprocuradores
4. Procurador Social del Estado | Recibe, analiza y aprueba el Programa de Visita de Supervisién Regional Aprobacién del Programa Procurador
Coordinador General de oo Ay . ‘o . . L . .
5 Regi Notifica a la Coordinacidn Regional de la visita a realizar Visita de Supervision Regional Coordinador General de
. egiones .
g Regiones
6 Coordinador General de Solicitud de Viaticos correspondientes a la Direccion de Recursos Recibo de Viaticos Coordinador General de
) Regiones Financieros y Materiales Regiones
Coordinador General de - . . s . Visita Coordinacion Regional segun
7. . Se apersona en el domicilio para realizar la Visita de Supervisiéon Regional
Regiones corresponda
3 Coordinador General de Acuerdos y Observaciones Acuerdos y Observaciones Coordinador General de
’ Regiones Regiones
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 126 de 611
01 03-12-2017




Manual de Organizacién y Procedimientos

5 , " '
Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 1 Despacho del Procurador

Ficha del Servicio de Supervision de las Coordinaciones Regionales

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Supervisién de las Coordinaciones Regionales
Revisar que las Coordinaciones Regionales estén brindando el servicio adecuado y si fuera el caso
Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién) detectar los puntos de oportunidades a mejorar en cada una de las oficinas foraneas de la
dependencia, asi también evaluar recursos materiales y humanos.
Documentos que se obtienen con el tramite Acuerdos.
Vigencia del tramite o servicio N/A
Usuario(s) Servidores publicos de la Procuraduria Social
Responsable del servicio Coordinador General de Regiones
Teléfono 30302900 extensidn 22913
Domicilio y Ubicacién Av. Alcalde #1351 edifico C, 3er piso, Col. Miraflores. C.P. 44270, Guadalajara, Jal.
Horario de atencion 8:30 a 16:00 hrs. (falta especificar horario de atencion).
Requisitos Queja, Audiencia Publica, Conversatorio, Programa de Visita de Supervisidon Regional.
Costo Ninguno
Forma de pago N/A
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Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta N/A
Direccién General responsable Coordinaciéon General de Regiones
Direccién de Area responsable N/A

Contacto para quejas y sugerencias . , , ., . -
i L. Lic. Juan José Ramos Fernandez, Tel. 30302900 extensidn 22913, juan.ramos@jalisco.gob.mx
(nombre, teléfono y correo electronico)

Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto
que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte,
estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP de la
Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan
asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido
Objetivo: Contribuir para Propiciar un Estado de
Derecho real en el que la poblacién vulnerable tenga
MIR/ Plan Estatal de = acceso igualitario a una justicia pronta y expedita. Despacho de la .
I - ] n . . ., . Servicios Anual Ascendente
Desarrollo /Numero | |ndicador: “NUmero de visitas de inspeccion, de | Procuradora Social.
encuestas realizadas y procesos de mejora, para una
mayor calidad y calidez en la atencién”.
Objetivo: La ciudadania cuenta con servicios de
| " calidad y calidez en sus demandas, derivado de la b ho de |
MIR/ Plan E . , . espacho de la .,
/ Pla St?ta € mejora en los procesos de la Procuraduria Social. P i Atencidn Anual Ascendente
Desarrollo /Numero ] o i . Procuradora Social
Indicador: “NUumero de atenciones a usuarios por el
Despacho del Procurador Social”.
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacidn, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 129 de 611
01 03-12-2017




D

Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Social del Estado

Seccién 1 Despacho del Procurador

Objetivo: Este indicador muestra el nimero de Despacho del
S — d procesos de mejora que fueron creados e | Procurador Social/
/Plan Estatal de | ;)0 ontados en diversas areas de la Procuraduria | Direccion General Procesos Mensual Ascendente
Desarrollo /Numero . . .
Social. Administrativa.
Indicador: “Numero de procesos de mejora”.
Objetivo: Este indicador muestra el numero de
R » visitas de inspeccién realizadas por el Area de D 5n de Asunt
an Estatal de ireccién de Asuntos .
3 Asuntos Interno. Visitas Mensual Ascendente
Desarrollo /Numero . ) o ) » Internos
Indicador: “Numero de visitas de inspeccidn
realizadas al personal de la dependencia”.
Objetivo: Este indicador muestra el nimero de
MIR/ Plan Estatal de encuestas de salida realizadas. Despacho de la
I ; _ .t _ : Encuesta Mensual Ascendente
Desarrollo /Numero | |ndicador: “NUmero de encuestas realizadas por los | Procuradora Social
usuarios”.
Objetivo: Contribuir a generar y mantener un mejor
T » funcionamiento de la institucion en beneficio de los Coordinacién G | Visitas de
. . rdinacién Gener
/ Plan Estatal de | ;o ;e oo de todas las regiones del Estado. oordinacion Benera Anual Ascendente
Desarrollo /Numero ] o . L de Regiones supervision
Indicador: “Numero de Visitas de supervision a
oficinas foraneas de la Procuraduria Social”.
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Objetivo: Obtencion de apoyo y establecimiento de
la colaboracidon entre la Procuraduria Social y los
MIR/ Plan E » municipios del Estado, para prestar un mejor coordinacion G | c 0 d
an Estatal de - . . oordinacién Genera onvenio de
/ i servicio a los habitantes de cada municipio. ] = Anual Ascendente
Desarrollo /Numero . o _ . de Regiones colaboracion
Indicador: “Numero de Convenios de colaboracion
celebrados con Municipios foraneos vy otras
Instituciones”.
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5. Fichas de los Indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Numero de visitas de inspeccidn, de encuestas realizadas y procesos de mejora, para una mayor calidad y calidez en la atencion (15073).

Objetivo transversal:

Descripcion general

Contribuir para Propiciar un Estado de Derecho real en el que la poblacidn vulnerable tenga acceso igualitario a una justicia pronta y expedita.

Féormula

(Numero de visitas de inspeccion, encuestas de salida, procesos de mejora y atenciones realizadas/NUmero de visitas de inspeccidn, encuestas
de salida, procesos de mejora y atenciones programadas)*100

Observaciones:

Este indicador muestra el nimero de visitas de inspeccidn realizadas por el Area de Asuntos Internos, las encuestas de salida realizadas a los
usuarios, procesos de mejora y atenciones realizadas a los usuarios, parta que la poblacién vulnerable tenga acceso igualitario a una justicia
pronta y expedita.

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Despacho de la Procuradora Social.

Referencias adicionales:

Reportes estadisticos y base de datos interna del Despacho de la Procuradora Social.

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

01 03-12-2017

Pagina 132 de 611




n;s Procuraduria Social

Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Social del Estado

a '-’

L'\
A}

b
(]

2 “«b"} i GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
-

Seccién 1 Despacho del Procurador

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Numero de atenciones a usuarios por el Despacho del Procurador Social (15079).

Objetivo transversal:

Descripcion general

La ciudadania cuenta con servicios de calidad y calidez en sus demandas, derivado de la mejora en los procesos de la Procuraduria Social.

Férmula

(Atenciones a usuarios por el Despacho de la Procuradora Social realizadas/Atenciones a usuarios por el Despacho de la Procuradora Social
programadas)*100

Observaciones:

Este indicador muestra el nimero de atenciones a usuarios por el Despacho de la Procuradora Social.

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Despacho de la Procuradora Social.

Referencias adicionales:

Reportes estadisticos y base de datos interna del Despacho de la Procuradora Social.
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de procesos de mejora (15091).
Objetivo transversal:
Descripcién general Procesos de mejora realizados en las dreas que brindan atencién a los usuarios
Férmula (NUmero de procesos de mejora realizados/Numero de proceso de mejora programados)*100
Observaciones: Este indicador muestra el nimero de procesos de mejora que fueron creados e implementados en diversas areas de la Procuraduria Social.
Frecuencia de medicion: Mensual
Fuente: Despacho del Procurador Social.
Referencias adicionales: Reportes estadisticos y base de datos interna del Despacho de la Procuradora Social.
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de visitas de inspeccidn realizadas al personal de la dependencia (15092).
Objetivo transversal:
Descripcién general Visitas de inspeccidn practicadas al interior de la dependencia
Férmula (Numero de visitas de inspeccién realizadas/Numero de visitas de inspeccion programadas)*100
Observaciones: Este indicador muestra el nimero de visitas de inspeccidn realizadas por el Area de Asuntos Interno.
Frecuencia de medicion: Mensual
Fuente: Direccién de Asuntos Internos
Referencias adicionales: Reportes estadisticos y base de datos interna del Despacho de la Procuradora Social.
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de encuestas realizadas por los usuarios (15093).

Objetivo transversal:

Descripcién general Encuestas de salida realizadas a usuarios.

Férmula (NUumero de encuestas de salida realizadas/Numero de encuestas de salida programadas)*100

Observaciones: Este indicador muestra el nimero de encuestas de salida realizadas.

Frecuencia de medicion: Mensual

Fuente: Despacho de la Procuradora Social.

Referencias adicionales: Reportes estadisticos y base de datos interna del Despacho de la Procuradora Social.
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Numero de Visitas de supervision a oficinas foraneas de la Procuraduria Social (15018).

Objetivo transversal:

Descripcion general

Contribuir a generar y mantener un mejor funcionamiento de la institucion en beneficio de los jaliscienses de todas las regiones del Estado.

Férmula

(NUumero de visitas de supervision realizadas/Numero de visitas de supervision programadas)*100

Observaciones:

Este indicador muestra el niumero de visitas de supervision realizadas a coordinaciones Regionales con el objetivo de tener un mejor
funcionamiento de las oficinas foraneas y otorgar con mayor eficacia el servicio.

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Coordinacién General de Regiones.

Referencias adicionales:

Reportes estadisticos y base de datos interna de la Coordinacidn General Regional.
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FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Numero de convenios de colaboracién celebrados con Municipios foraneos y otras Instituciones (15024).

Objetivo transversal:

Descripcion general

Obtencidon de apoyo y establecimiento de la colaboracién entre la Procuraduria Social y los municipios del Estado, para prestar un mejor
servicio a los habitantes de cada municipio.

Férmula

(Namero de convenios de colaboracion realizados/Numero de convenios de colaboracién programados)*100

Observaciones:

Este indicador muestra el nimero de convenios de colaboracion celebrados con Presidentes Municipales y otras instituciones con el fin de dar
a conocer los servicios que presta la Procuraduria Social.

Frecuencia de medicion:

Anual

Fuente:

Coordinacién General de Regiones.

Referencias adicionales:

Reportes estadisticos y base de datos interna de la Coordinacidn General Regional.
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| | FECHA DE VISITA |
FECHA DE SOLUCIGN DE PROBLEMATIGA
NOTAS
T B e A s v a2
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-
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Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

| Folio | | Fecha | |
I Mumero de Expadiente ‘ I
Datos del solicitante
Nombre completo del solicitante:
Hambrels) Apallia Paterna Apellida Matemo
Autorizados para recibir Ia informacisn: (en su casa)
Mambreis) Apellida Paierng Apelica Mateeno
Mambreis] Apeliida Paterno. Apetida Malemo
Para efecto de recibir notificaciones
Correo
8 s
Darmicilia
Caile Num. Extenior { intencr Coionia
Lacatidad ylo Wuniciio Entidad Federatra Pals [
Teléfono Fax

Lada = Nimeso teleidnicn

Lacla + Nimeso elefénico

Sujeto Obligado al que se dirige la solicitud

o asane, wbsanar

Descri

&0 de lag Inf s

an e fin de brindar un mejor senicio, ademis de describir & informacitn que sokcies, = sgeriTes proporcionar fodas s daios que cosideres para i i
lscueda de dicha informacién. §i el epacia no e sulicienie, puedes ancrar a este sclichud las hojes qus consderes necesaras.

Forma en la que desea sea entregada la informacion
Elija con una "% ka apcidn descada:

Consulta directa personal o Uridad de- ~-Smncosio

Cansulta por medio elecidinico [ Conmuita en un 5o d intemet o e de b informacian v slecronica - Sin Coso

Copias Simples O ConCosio O CDROM Gon Gasio
Copias Certificadas O €on Cosio O Menssjeria on porie pagada
Informes Especificos O i Coste Otro tipo de media )
Tiamsgaren-
ishca sk y s Moraspc,
f
Apartado opcional
St sl

precisas, favor o llenac £l siguents raads.

Effa con urm *X" ia apcidn dessada:

Sexo O Femenino O Mascuing

Edad [1 Menordetatos [] Deitaziatos [ DeBa¥atos [ DodSasfatos [ Mayw dedianos

Nivel educativa [0 Mngmo [J Prmaia [] Secrcwia [J Prepamodia [] Licencimtws []  Posigmda

Ocupacién O Estudiarte []  Servidoria)piblieoia) [ Perodisa [ Empresariojaj ] Académicofa} / Profesaria)
O O (especifoan

4ES la primera vez que realizaeste tramite? [0 & O o

En caso nagativo, espacificar el nimera de veces que lo ha realizado.

£Coma supa que fiene el derecho de acoeso a la infarmacidn pablica?
o O ore o

un conceido famigs (] 0N (BSRBCAERN ....icounuiiuisuisniani i

Instructivo

+ Lisnar ol fopmmatn 8 mana oo et legible 0.2 miguina

- i requieres. o Unidad de Transparencia (UT) de la dependencia debe muiaris en la slaborackin de la presenis soliciiud
« Para edocios de una solchud de infoemackén, = nomare, debers sefial forma completa, ece o Cécigo Gl del Extado, al igusd que el
normée de ks para recici i 2 efecio de oiorgar cerieza y seguridar jsidica al procedimiento de aceso ata inkrmackin.
{Art. 78 fmcciones 1y 1 e ln LTAIPEML.
& .1

3 o ! I o
*La Unidad de Tramsparencia (UT) revisard que tu solcitud de informacidn pitlica cumpla con fos requisitos que sefiaka of art, 79 e fa LTAIPEIM y reschverd sobre
‘50 anmision al dia R siguiente 3 su presentacion.
i ia solciud ke falta algin requsio, la UT 1o fo nofiicard dertro de ios 2 diss habiles sguicntes a fa Vi k
2 dias halbfes siquisnies 3 Cicha NoHACSIGN, £0 pena d lener por nd Aresentada 1 solitud.
* &i enire los requisiios fallanies se encuentian aouslos que hagan imposile notificade esta situacin, ef sujelo cbigedo queda eximida de cualuier
Fuasta en tamio
*La UT debes dar respuesia a b solicitud y notiicare fa misma,
¥ ia procedencia de s acceso.
+ Guanoo ta solicitut de infarmacion poblica fa presanies anie una oiicing disne 3 la UT de b cepencencia, dicha oficina deberd remitela a ka UT respactia y
motificaria af salckante, demim del dia habil siguerts a 5u recepoitn.
+ Cimndo ta solla de informacien pibica sea reativa 3 expodiontes médicos o datns sobra 1a salul dol salictanto, debe resalverse y notificarse i
salicitanto, dentro da los 2 dias hibiles sigulsntos a i admisién.
A faka de respussta y notficacin de una solicitud e informackén en ef plazo seflalada, s ertenderd resusila en senido procedents, SIhG qus S Fate de
s ieisiente, e auibrienda

e

a 5u present inarmagiin

#l salchante ks cosios que se gensren.
* 8 o recibes una respuesta a s solictud o estis inconforme con la

inierponer un MeL

https://www.jalisco.gob.mx/sites/default/files/transpare

ncia/formato_guia_solicitud_info.pdf
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7. Glosario

ITEI Instituto de Transparencia, Informacidn Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Jalisco
LOPE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
LOPS Ley Organica de la Procuraduria Social
LRSP Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
MIDE Monitoreo de Indicadores del Desarrollo de Jalisco
MIR Matriz de Indicadores para Resultados
MOP Manual de Organizacién y Procedimientos
N/A No Aplica
RI Reglamento Interior de la Procuraduria Social
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8. Elaboracidn y revision de la seccion

Elaboracion de manuales

C. Andrea Elizabeth Fentanes Mejia Mtra. Consuelo del Rosario Gonzalez Jiménez
Facilitador - Redactora Procuradora Social del Estado de Jalisco
Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccion

Abg. Maria Soledad Aguirre Silva
Coordinadora de Planeacidon e Informacion
Coordinadora del Proyecto
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1. Organizacion de la Subprocuraduria de Defensoria Publica

B Subprocurador de Defensoria de Oficio
Subprocure]ldur’la ‘_je 13]  secretaria de Direccion General
Defensoria Publica Agente Social

Organigrama

Director de Area de lo Penal
Agente Social (18)

Direcciéndelo - N
Auxiliar Social (5)

Penal
Administrador de Agenda (1)
Director de Area de lo Familiar
Direccionde lo Agente Social (15)
Familiar Auxiliar Social (7)
Chofer Especializado (1)
Direccion de Director de Area de Defensa de Adolescente
|- | Defensadel

Agente Social (2
Adolescente gente Social (2)

Coordinador de Procuraduria
Coordinacién de Defensor de ejecucion de sentencia (8)

Procuraduria Agente Social (19)
Auxiliar Social (2)

Director de Area de segunda instancia y amparo

Direccionde .
L] segundaInstanciay| Agente Social (10)
Amparo Auxiliar Social (4)
Figura 3. Organigrama de la
Subprocuraduria de Defensoria Publica
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La figura 3 corresponde al organigrama oficial de la Subprocuraduria de Defensoria Publica que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que
intervienen en las funciones principales de la organizacion.

El organigrama, es una representacion estatica de la organizacién publica, que se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion 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.

A continuacion, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion sustantiva
en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores publicos
ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion efectiva en la realizacién de un proceso
administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades sintetizan las actividades que deben ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes establecen,
ligdndolas a la accién ordenada. En el caso de la Subprocuraduria de Defensoria Publica, la accién ordenada puede Proporcionar la defensa legal, organizando el sistema

estatal de defensoria publica.

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El area de adscripcion.

El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecuciéon de las responsabilidades funcionales.

El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucién legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo
normativo de referencia, mas el numeral y la fraccion que establece la atribucion legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.

Ejemplo: LOPE-34-I-RI-8-I. Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del proceso de Defensoria Publica, que corresponde al articulo 34 fraccion | de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco (LOPE). El ejemplo anterior nos muestra que la responsabilidad funcional 1 del proceso de Defensoria Publica, se ejecuta con
fundamento en la fraccion | del articulo 34 de la de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco. De la misma forma la segunda parte de la referencia
corresponde a la alineacion del articulo 8 fraccion | del Reglamento Interno de la Procuraduria Social del Estado.

A

6. La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi como el
proceso donde se ejecuta esta actividad.

7. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto

Area

CRCONC)

Jefe inmediato
Personal a su cargo @

Responsabilidades funcionales [Nombre del puesto]
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)

® ® @

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina 147 de 611

01 03-12-2017




VLA Id JUVULIA]

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Subprocurador de Defensoria de Oficio
Subprocuraduria de Defensoria Publica

Procuradora Social de Estado de Jalisco

Director de area de lo Penal, Director de area de lo Familiar, Director de area de Defensa de Adolescente, Coordinador de Procuraduria, Director de

area de Segunda Instancia y Amparo, Defensores adscritos y auxiliares adscritos a las diversas areas.

Responsabilidades funcionales del Subprocurador de Defensoria Publica

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L .
(Proceso, tramite o servicio)
Asistencia y defensa en la etapa de
Defender a los indiciados, procesados e imputados, en los juicios y procedimientos de orden penal, tanto  4tancign temprana.
LOPE-34-II-RI-8-I en el Sistema Tradicional como en el Nuevo Sistema de Justicia Penal, cuando éstos lo soliciten o no
cuenten con la asistencia de un defensor particular. Asistencia y Defensa en la Etapa de
Averiguacioén Previa
Defensa en Materia Penal (Sistema
LOPE-34-1-RI-8-1 Proporcionar la defensa legal, organizando el sistema estatal de defensoria publica, tanto en el Sistema nauisitivo)
Tradicional como en el Nuevo Sistema de Justicia Penal de conformidad con la Ley. Defensa en Materia Penal (Sistema
Acusatorio Adversarial)
Defensa a menores infractores
Defender a los adolescentes y adultos jévenes, a los que se les atribuye una conducta tipificada como (Sistema Inquisitivo)
LOPE-34-111-RI-8-11I delito, en los procedimientos contemplados en la Ley de Justicia Integral para Adolescentes, cuando asilo peafensa penal para adolescentes
soliciten o no cuenten con asistencia de un abogado particular. . . .
(Sistema Acusatorio Adversarial)
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LOPE-34-II-RI-16-lI

LOPE-34-V-RI-8-IX

Continuar con la representacién y defensa juridica en segunda instancia, ante las Salas especializadas
penales del Supremo Tribunal de Justicia del Estado, de los imputados, procesados, sentenciados o
adolecentes, cuando asi lo soliciten o no cuenten con la defensa particular, tanto en el sistema de justicia

inquisitivo, como en el sistema de justicia acusatorio Adversarial.

Prestar el servicio de defensoria de oficio en materia familiar a los usuarios de la Procuraduria que lo

soliciten.

Defensoria Publica en Apelacién y
Amparo (Sistema Mixto
Inquisitivo).

Defensoria Publica en Apelacién y
Amparo (Sistema Oral Acusatorio-
Adversarial).

Defensoria Publica en Apelacién y
Amparo (Justicia Integral para
Adolescentes).

Defensoria publica en materia
familiar.
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador de Procuraduria
Coordinacion de Procuraduria

Subprocurador de Defensoria de Oficio

Agente Social, Defensor de ejecucién de sentencia y Auxiliar Social

Responsabilidades funcionales del Coordinador de Procuraduria

Referencia

LOPE-34-II-RI-15-I

LOPE-34-1-RI-15-Ill

LOPE-34-II-RI-15-IV

Responsabilidad funcional

Asistir y defender al imputado, cuando no cuente con abogado particular.

Solicitar invariablemente, al Agente del Ministerio Publico, la libertad o el no ejercicio de la accidn penal en

favor del imputado en caso de su procedencia.

Realizar las entrevistas necesarias para el conocimiento de los hechos que motivan la carpeta de
investigacion en contra del imputado, asi como realizar la argumentacién juridica correspondiente y

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Asistencia y Defensa en la Etapa
de Averiguacion Previa.

Asistencia y Defensa en la Etapa
de Atencidn Temprana.

Asistencia y Defensa en la Etapa
de Averiguacion Previa.

Asistencia y Defensa en la Etapa

de Atencidn Temprana.

Asistencia y Defensa en la Etapa
de Averiguacion Previa.

aportar las pruebas que le sean allegadas por éste o sus familiares y que se estimen pertinentes para una  Asistencia y Defensa en la Etapa

defensa técnica y adecuada.

de Atencidn Temprana.
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Responsabilidades funcionales del Coordinador de Procuraduria

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional

(Proceso, tramite o servicio)

Asistencia y Defensa en la Etapa
Asistir juridicamente a los imputados dentro de la lectura de derechos, asi como en todas las diligencias de Averiguacion Previa.
LOPE-34-1I-RI-15-V dentro de la carpeta de investigacion, procurando en todo momento hacer valer sus derechos

, L L . . Asistencia y Defensa en la Etapa
fundamentales, asi como el principio de presuncidn de inocencia.

de Atencidon Temprana.
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Nombre del puesto  Director de area de lo Penal
Area Direccién de lo Penal
Jefe inmediato Subprocurador de Defensoria de Oficio

Personal asu cargo  Agentes Sociales y Auxiliares Sociales

Responsabilidades funcionales del Director de lo Penal

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
Defensa en Materia Penal (Sistema
Prestar el servicio de defensa a los indiciados y/o procesados en los procedimientos de orden penal, cuando Inquisitivo)
LOPE-34-1I-RI-12-| asi lo soliciten y no cuenten con asistencia de un defensor particular, tanto en el Sistema Inquisitivo y

Sistema Acusatorio.

LOPE -34-1I-RI-12-1I

vigilando se atiendan las solicitudes procesales que sean convenientes.

Defensa en Materia Penal (Sistema
Acusatorio Adversarial)

Defensa en Materia Penal (Sistema

Asegurarse en todo momento el Defensor que sus representados tengan acceso a sus derechos, !nquisitivo)

Defensa en Materia Penal (Sistema
Acusatorio Adversarial)

Defensa en Materia Penal (Sistema

Inquisitivo)
LOPE -34-1I-RI-12-IlI Solicitar la libertad a falta de elementos para su detencion. . .
Defensa en Materia Penal (Sistema
Acusatorio Adversarial)
LOPE -34-II-RI-12-IV Llevar acabo la recoleccidn de pruebas que se crean pertinentes para una defensa adecuada. Defensa en Materia Penal (Sistema
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Responsabilidades funcionales del Director de lo Penal

Referencia

LOPE -34-1I-RI-12-V

LOPE -34-11-RI-12-VII

LOPE -34-11-RI-12-VIII

LOPE-34-11-CNPP-117

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Inquisitivo)

Defensa en Materia Penal (Sistema
Acusatorio Adversarial)

Defensa en Materia Penal (Sistema

Asistir en todo el proceso penal a los indiciados e imputados brindandoles una defensa técnica y !nauisitivo)

juridica adecuada.

Defensa en Materia Penal (Sistema
Acusatorio Adversarial)

Defensa en Materia Penal (Sistema

Comunicar al defendido y, en su caso, a los familiares de éste, el estado procesal en que se Inquisitivo)

encuentra el asunto.

Tener un registro y control de todos los asuntos en que intervenga la Direccién de lo Penal.

Defensa en Materia Penal (Sistema
Acusatorio Adversarial)

Defensa en Materia Penal (Sistema
Inquisitivo)

Defensa en Materia Penal (Sistema
Acusatorio Adversarial)

El Defensor Publico sera el principal exponente de los derechos y garantias que la Constitucion y Defensa en Materia Penal (Sistema
los Tratados Internacionales establecen a favor de los indiciados y/o procesados, por tal motivo se Inquisitivo)

deberd fundamentar y motivar cada de sus peticiones, con el fin de garantizar la defensa adecuada

a la que se esta obligado.

Defensa en Materia Penal (Sistema
Acusatorio Adversarial)
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Nombre del puesto  Director de area de Defensa de Adolescente

Area Direccion de Defensa del Adolescente

Jefe inmediato

Subprocurador de Defensoria de Oficio

Personal a su cargo Agente Soc|a|

Responsabilidades funcionales del Director de Defensa de Adolescente

Referencia

LOPE-34-l1l- LNSIJPA-67

LOPE-34-11l- LNSIJPA-67-I

Asistir y defender a los adolescentes que sean mayores de 12 afios y menores de 18 afios, en conflicto con

Responsabilidad funcional

la ley penal y que no cuenten con abogado particular.

Realizar entrevistas para mantener comunicacion constante con la persona adolescente y con sus

responsables, para informales el estado del procedimiento.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Defensa a menores infractores
(Sistema Inquisitivo)

Defensa penal para
adolescentes (Sistema
Acusatorio Adversarial)

Defensa a menores infractores
(Sistema Inquisitivo)

Defensa penal para
adolescentes (Sistema
Acusatorio Adversarial)
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Defensa a menores infractores

. i - . (Sistema Inquisitivo)
Prestar el servicio de defensoria publica a los adultos jovenes que se encuentren sujetos a los

LOPE-34-I11-RI-14-| procedimientos a que se refiere la Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes, Defensa penal para
cuando no cuenten con asistencia de un defensor particular. adolescentes (Sistema

Acusatorio Adversarial)

Defensa a menores infractores
(Sistema Inquisitivo)
Vigilar que se respeten los derechos fundamentales de los adolescentes y adultos jévenes sujetos a

i . . . Defensa penal para
proceso, de conformidad con la Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes. P P

adolescentes (Sistema
Acusatorio Adversarial)

LOPE-34-111-RI-14-I|

Defensa a menores infractores
(Sistema Inquisitivo)
Derivar a los adolescentes, cuando sea procedente, a las diferentes instituciones publicas que puedan

LOPE-34-I11-RI-14-111 - : - . Defensa penal para
prestarles la atencidn para su insercién a la sociedad. ]
adolescentes (Sistema

Acusatorio Adversarial)
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de area de Segunda Instancia y Amparo
Direccién de Segunda Instancia y Amparo
Sub procurador de Defensoria de Oficio

Agente Social y Auxiliar Social

Responsabilidades funcionales de Director de area de Segunda Instancia y Amparo

Referencia

LOPE-34-1I-RI-11-IV

LOPE-34-1I-RI-11-V

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)
Defensoria Publica en Apelaciény

Amparo (Sistema Mixto
Inquisitivo).

Cuidar que en el estudio y atencién de los asuntos encomendados se presten los servicios de defensoria Defensoria Piblica en Apelacion'y
con los méas acuciosos conocimientos juridicos y procurar obtener la resolucién mas favorable al interés que Amparo (Sistema Oral Acusatorio-

representan en su calidad de defensores

Adversarial).

Defensoria Publica en Apelaciény
Amparo (Justicia Integral para
Adolescentes).

Defensoria Publica en Apelaciény

Evitar en todo momento que las personas a las que se les preste el servicio de defensoria, queden en Amparo (Sistema Mixto

estado de indefensidn

Inquisitivo).

Defensoria Publica en Apelaciény
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Responsabilidades funcionales de Director de area de Segunda Instancia y Amparo

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)
Amparo (Sistema Oral Acusatorio-

Adversarial).

Defensoria Publica en Apelaciény
Amparo (Justicia Integral para
Adolescentes).

Defensoria Publica en Apelaciény
Amparo (Sistema Mixto
Inquisitivo).
Respetar y exigir se respeten las garantias constitucionales de las personas cuya defensa les fue asignada y
coordinarse con las dreas respectivas para que se interpongan las demandas de amparo respectivas,
cuando las garantias constitucionales se estimen violadas, tanto en el sistema de justicia Inquisitivo, asi
como acusatorio Adversarial, y todos aquellos usuarios Adolescentes sujetos a un proceso penal.

Defensoria Publica en Apelaciény
Amparo (Sistema Oral Acusatorio-
Adversarial).

LOPE-34-11-RI-11-VI

Defensoria Publica en Apelaciény
Amparo (Justicia Integral para
Adolescentes).

Defensoria Publica en Apelaciény
Amparo (Sistema Mixto

Inquisitivo).

LOPE-34-1I-RI-16-I Informar al defendido o a sus familiares del tramite legal que deberd desarrollarse en la fase de apelacién. o .,
Defensoria Publica en Apelaciény
Amparo (Sistema Oral Acusatorio-
Adversarial).
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Responsabilidades funcionales de Director de area de Segunda Instancia y Amparo

Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

Defensoria Publica en Apelaciény
Amparo (Justicia Integral para
Adolescentes).

Defensoria Publica en Apelaciény
Amparo (Sistema Mixto
Inquisitivo).

Defensoria Publica en Apelaciény
Amparo (Sistema Oral Acusatorio-
Adversarial).

Analizar las constancias que obren en autos a fin de contar con mayores elementos para la formulacién de
LOPE-34-II-RI-16-II los agravios respectivos en el momento procesal oportuno, durante la tramitacién de la segunda instancia,
asi como, los conceptos de violacidon en materia de amparo.
Defensoria Publica en Apelaciény
Amparo (Justicia Integral para
Adolescentes).
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Nombre del puesto  Director de area de lo Familiar

Area Direccion de lo Familiar

Jefe inmediato Subprocurador de Defensoria de Oficio

Personal asucargo  agente Social, Auxiliar Social y Chofer Especializado

Responsabilidades funcionales del Director de area de lo Familiar

Referencia

LOPE-34-V-RI-11-1V

LOPE-34-V-RI-11-V

LOPE-34-V-RI-13-I

LOPE-34-V-RI-13-II

Responsabilidad funcional

Cuidar que en el estudio y atencién de los asuntos encomendados se presten los servicios de defensoria
con los mas acuciosos conocimientos juridicos y procurar obtener la resolucion mas favorable al interés que
representan en su calidad de defensores

Evitar en todo momento que las personas a las que se les preste el servicio de defensoria, queden en
estado de indefension

Prestar el servicio de defensoria de oficio en materia familiar, a través de los agentes de la Procuraduria, a
las personas que el Estado o un érgano de éste los demande y en los demas casos, se podra otorgar el
servicio de asistencia legal siempre y cuando relna los requisitos establecidos en la ley.

Verificar se lleve el control, registro y expediente de todos los procedimientos o asuntos en que
intervengan, desde el inicio de su intervencidn, hasta que culmine ésta o el procedimiento

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Defensoria publica en materia

familiar.

Defensoria publica en materia
familiar.

Defensoria publica en materia
familiar.

Defensoria publica en materia
familiar.
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(%W Procuraduria Social
)

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO .. . . . .
Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE | ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE | ARTICULO FRACCION INCISO Consecutivo Referencia
LOPE 34 | RI 8 [ LOPE-34-I-RI-8-I
LOPE 34 I RI 8 I LOPE-34-11-RI-8-II
LOPE 34 Il RI 8 i LOPE-34-111-RI-8-IIl
LOPE 34 v RI 8 IX LOPE-34-V-RI-8-IX
LOPE 34 I RI 16 I LOPE-34-11-RI-16-I
LOPE | 34 I RI 15 ! LOPE-34-I1-RI-15-I
LOPE | 34 I RI 15 it LOPE-34-1I-RI-15-Ill
LOPE | 34 I RI 15 v LOPE-34-1I-RI-15-1V
LOPE | 34 I RI 15 v LOPE-34-1I-RI-15-V
LOPE | 34 I RI 12 : LOPE-34-1I-RI-12-|
LOPE | 34 ! RI 12 I LOPE -34-1I-RI-12-I1
LOPE | 34 ! RI 12 it LOPE -34-1I-RI-12-1ll
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

LOPE | 34 I RI 12 v LOPE -34-II-RI-12-1V
LOPE | 34 I RI 12 v LOPE -34-1I-RI-12-V
LOPE | 34 ! RI 12 Vil LOPE -34-1I-RI-12-VII
LOPE | 34 I RI 12 viil LOPE -34-I1-RI-12-VIII
LOPE | 34 I cNpp | 117 LOPE-34-II-CNPP-117
LOPE | 34 [ LNSIPA | 67 LOPE-34-l1I- LNSIJPA-67
LOPE | 34 [ LNSIPA | 67 ' LOPE-34-11I-LNSIJPA-67-I
LOPE | 34 I RI 14 ' LOPE-34-I1I-RI-14-|
LOPE | 34 I RI 14 I LOPE-34-II-RI-14-I1
LOPE | 34 I RI 14 i LOPE-34-I1I-RI-14-11|
LOPE | 34 I RI 1 v LOPE-34-I1-RI-11-1V
LOPE | 34 I RI 11 v LOPE-34-II-RI-11-V
LOPE | 34 I RI 11 v LOPE-34-I1-RI-11-VI
LOPE | 34 I RI 16 ! LOPE-34-I1-RI-16-I
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

LOPE | 34 I RI 16 I LOPE-34-1I-RI-16-I1
LOPE | 34 v RI 11 v LOPE-34-V-RI-11-IV
LOPE | 34 v RI 1 v LOPE-34-V-RI-11-V
LOPE | 34 v RI 13 ! LOPE-34-V-RI-13-]
LOPE | 34 v RI 13 I LOPE-34-V-RI-13-I]

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.

LOPE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

RI Reglamento Interior de la Procuraduria Social

CNPP Codigo Nacional de Procedimientos Penales

LNSIJPA | Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Suplencias

REGLAMENTO INTERIOR DE LA PROCURADURIA SOCIAL DEL ESTADO DE JALISCO
CAPITULO IV
DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA PROCURADURIA

Articulo 53. El Subprocurador de Defensoria de Oficio, sera suplido por el encargado del area Penal o, en su caso, por el servidor publico designado mediante acuerdo que suscriba el
Procurador.

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 163 de 611
01 03-12-2017




Manual de Organizacién y Procedimientos

Hroctl
FITOCLE

Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con relacion a sus Macro-procesos. A ese organigrama se asocian
las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las dreas y sus responsables, en la consecucidon de los procesos. A

continuacion, 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

Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Asistenciay
Asistencia y defensa defensaen la
PSEJ LOPE-34-1I-RI-15-I Cl1  Defensoria publica 1 Penal 0 N/A 1 en la etapa de U ete.xpa d?
averiguacion previa averiguacion
previa
Asistenciay
Asistencia y defensa defensaen la
PSEJ LOPE-34-II-RI-8-I C1  Defensoria publica 1 Penal 0 N/A 2 en la etapa de u etapa.(,je
atencidn temprana atencion
temprana
s Defensa en materia Defensa en
PSEJ LOPE-34-1I-RI-12- Cc1 Defensoria publica 1 Penal 0 N/A 3 . u .
penal (sistema materia penal
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario de Planeacidn, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno

Pagina 164 de 611
01 03-12-2017




=

Nz

o
)
(5%

WE NN
“:r; m‘:’é x—"’

D~ rarls
t rrocurad

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Social del Estado

v Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Dep Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio

' normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
inquisitivo) (sistema
inquisitivo)
) Defensa en
Defensa en materia materia penal
T enal (sistema ;

PSEJ LOPE-34-11-RI-12-I Cl | Defensoria publica 1 Penal 0 N/A 4 P ( - u (sistema
acusatorlo acusatorio
adversarial) adversarial)

Defensa a
Defensa a menores menores
PSE)J LOPE-34-11I-RI-8-11 Cc1 Defensoria publica 1 Penal 0 N/A 5 infractores (sistema u infractores
inquisitivo) (sistema
inquisitivo)
Defensa penal
Defensa penal para para
TR adolescentes (sistema adolescentes

PSE)J LOPE-34-I1I-RI-8-11 c1 Defensoria publica 1 Penal 0 N/A 6 (. U .
acusatorio (sistema
adversarial) acusatorio

adversarial)
TR Defensoria
Defensoria publica en L
Defensa Penal en apelacién v amparo publica en
PSEJ | LOPE-34-lI-RI-11-VI | C1 &= Defensoria publica 3 | Segundainstanciay @O N/A 1 P . Y . P apelaciony
(sistema mixto
Amparo . . amparo
inquisitivo) . .
(sistema mixto
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W GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
D Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
ep. . - .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
inquisitivo)
Defensoria
Defensoria publica en publica en
Defensa Penal en apelacion y amparo apelaciony
PSEJ | LOPE-34-lI-RI-11-VI | C1 @ Defensoria publica 3 | Segundainstanciay @O N/A 2 (sistema oral u amparo
Amparo acusatorio - (sistema oral
adversarial) acusatorio -
adversarial)
Defensoria
Defensoria publica en publica en
Defensa Penal en apelacion y amparo apelaciony
PSEJ | LOPE-34-lI-RI-11-VI | C1 &= Defensoria publica 3 | Segundainstanciay @O N/A 3 | (justicia integral para = U amparo
Amparo adolescentes- sistema (sistema oral
mixto inquisitivo). acusatorio -
adversarial)
s Defensoria
Defensoria publica en L
apelacién y amparo publica en
Defensa Penal en p . yamp apelaciony
s . . (justicia penal para
PSEJ | LOPE-34-lI-RI-11-VI | C1 ' Defensoria publica 3 | Segundainstanciay @O N/A . amparo
adolescentes)(sistema .
Amparo . (sistema oral
oral acusatorio .
. acusatorio -
adversarial) .
adversarial)
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

D Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
ep. . . .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Defensoria de
s - Defensoria de oficio -
PSEJ LOPE-3V-RI-8-IX C1 = Defensoria publica 2 Familiar 0 N/A teria famili oficio en
én materia ramtliar. materia familiar.
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Procedimiento de Asistencia y Defensa en la Etapa de Averiguacion Previa

Ficha del procedimiento

Proceso Asistencia y Defensa en la Etapa de Averiguacidon Previa

Macro-proceso rector Defensoria Publica

Tramite o servicio asociado Procedimiento de Defensa en Materia Penal (Sistema Inquisitivo), Procedimiento de defensa a menores infractores (Sistema Inquisitivo)
Politicas del proceso Solicitud a la coordinacién de la procuraduria designe a un defensor de oficio para que asista al indiciado y/o adolescente.

Recursos necesarios para iniciar el | |ndiciados y/o adolescentes en la etapa de averiguacién previa.

proceso
Resultado(s) del proceso Defensa adecuada y gratuita, apegada a derecho.
Usuarios asistidos en la etapa de averiguacién previa y defensoria de oficio en materia penal.
Numero de usuarios asistidos en materia penal y materia familiar.
Indicador
Numero de atenciones realizadas a usuarios y familiares en materia penal, asi como en materia familiar.
Numero de juicios patrocinados en materia penal y procedimientos especiales para adolescentes.
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Modelado del proceso de Asistencia y Defensa en la Etapa de Averiguacion Previa

Salicita

designacidn
de defensaor

de oficio

Ministerio Piblico Fiscalia General del Estado

Asistencia y
Defensa en la Etapa de Averiguacian Previa

oficia

Auxiliar Social de la Coordinacidn
de la Procuraduria Social

indciade, peistey inomnany respeten CPresencia i Ceolvtals Biciapors 0
expllcag\tuacmn Juridicamente asesorfaa garantlas y istens) wlazo legal caisiaal infarme diario
iuridica los familiares derechos

Agente Social (Defensor de Oficio) de Ta
Coordinacién de la Procuraduria Social
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Pr ia Socia : ;
rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Narrativa del proceso de Asistencia y Defensa en la Etapa de Averiguacion Previa

N° Responsable Actividad Resultado Area
Ministerio Publico de la Solicita a la coordinacién de la procuraduria designe a un defensor de oficio | Solicitud de defensoria Ministerio Publico de la PGJ
1. | Procuraduria de General de para que asista al indiciado y/o adolescente.
Justicia.
2 Agente Social. Recibe la solicitud via telefénica o de manera personal y designa Defensor. | Solicitud Coordinacion de la
Procuraduria
3 Defensor Publico. Entrevista a los indiciados y/o adolescentes, a fin de explicarles su situacion | Entrevista Previa Coordinacion de la
' juridica y derechos constitucionales y procesales de los que gozan. Procuraduria
4 Defensor Publico. Asiste y asesora juridicamente a los indiciados y/o adolescentes dentro de | Asesoria Coordinacion de la
' la declaracién ministerial. Procuraduria
5 Defensor Publico. Otorga la informacion y asesoria a los familiares de los indiciados y/o Asesoria Coordinacion de la
' adolescentes. Procuraduria
Defensor Publico. Vigila que se respeten las garantias individuales y los derechos humanos de | Respeto de garantias Coordinaciéon de la
6. los indiciados y/o adolescentes. individuales y derechos Procuraduria
humanos
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica
7 Defensor Publico. Estd presente durante toda la declaracion ministerial de los indiciados y/o | Presencia en la declaracion Coordinacion de la
) adolescentes sujetos de investigacion. Procuraduria
8 Defensor Publico. Ofrece pruebas dentro del plazo legal, de acuerdo a las circunstanciasy el | Pruebas Coordinacion de la
) tiempo de la averiguacion previa lo permita. Procuraduria
9 Defensor Publico. Solicita la libertad caucional en los casos en que la ley asi lo permita, y pedir | Solicitud de libertad Coordinacién de la
' el no ejercicio de la accién penal cuando asi proceda. Procuraduria
10 Defensor Publico. Realiza informe diario, dejando constancia de todas las actividades Informe en formato Coordinacion de la
' realizadas en el proceso hasta su conclusién. Procuraduria
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Ficha del servicio de Asistencia y Defensa en la Etapa de Averiguacion Previa

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Asistencia y Defensa en la Etapa de Averiguacion Previa

Descripcién del servicio (registrar los periodos de atencién) Asistir, representar y defender a indiciados que no cuentan con un abogado particular durante la

averiguacioén previa.

Documentos que se obtienen con el tramite Defensa adecuada y gratuita, apegada a derecho.

Vigencia del tramite o servicio N/A

Usuario(s) Indiciados y/o adolescentes en la etapa de averiguacidén previa (usuarios que aun atendemos en el
Sistema Acusatoria Adversarial).

Responsable del servicio Coordinador de Procuraduria

Teléfono 38-37-60-00 extension 12153

Domicilio y Ubicacién Calle 14 # 2550, Zona Industrial, Guadalajara, Jalisco y sedes de la Coordinaciones Regionales (anexo en

liga de internet el directorio oficial foraneo)

Horario de atencion Las 24hrs. Los 365 dias del afio.
Requisitos Averiguacion previa y no contar con un abogado particular.
Costo N/A
Forma de pago N/A
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Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Lugar de pago

N/A

Tiempo de respuesta

Inmediata.

Direccion General responsable

Subprocuraduria de Defensoria Publica.

Direccion de Area responsable

Direccion de lo Penal

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensiéon 23411/

benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

https://programas.app.jalisco.gob.mx/programas/apoyo/Defensoria-publica/229/2017

https://prosoc.jalisco.gob.mx/atencion-mpios
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Procedimiento de Asistencia y Defensa en la Etapa de Atencién Temprana

Ficha del procedimiento

Proceso Asistencia y defensa en la etapa de atencién temprana

Macro-proceso rector Defensoria Publica

Procedimiento de Defensa en Materia Penal (Sistema Acusatorio Adversarial), Procedimiento de Defensa penal para adolescentes (Sistema

Tramite o servicio asociado . .
Acusatorio Adversarial).

Politicas del proceso Solicitar a la coordinacidn de la procuraduria designe a un defensor publico para que asista y defienda al imputado y/o adolescente.

Recursos necesarios para iniciar el | solicitud expresa o que carezcan de defensor publico los imputados y/o adolescentes en la etapa de atencién temprana.
proceso

Defensa publica gratuita, de calidad y especializada en la etapa de atencion temprana.

Resultado(s) del proceso Informe de actividades en el sistema interno, dejando constancia de todas las actividades realizadas dentro de la etapa de atencidn
temprana hasta su conclusién.

Usuarios asistidos en la etapa de averiguacién previa y defensoria de oficio en materia penal.

Numero de usuarios asistidos en materia penal y materia familiar.

Indicador
Numero de atenciones realizadas a usuarios y familiares en materia penal, asi como en materia familiar.
Numero de juicios patrocinados en materia penal y procedimientos especiales para adolescentes.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Modelado del proceso de Asistencia y Defensa en la Etapa de Atencion Temprana
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Narrativa del proceso de Asistencia y Defensa en la Etapa de Atencion Temprana

N° Responsable Actividad Resultado Area
Coordinador de la Procuraduria | EI Ministerio Publico solicita a la coordinacion de la procuraduria designe a | Solicitud de Defensor Publico | Ministerio Publico de la
1. |enlaEtapa Temprana un defensor publico para que asista y defienda a los imputados y/o Fiscalia
adolescentes que no cuenten con abogado particular.
) Coordinador de la Procuraduria | Verificar que no se dé el conflicto de interés para efecto de proporcionar | La no existencia de conflicto | Coordinacidon de la
" |enlaEtapa Temprana una defensa técnica y adecuada. de interés Procuraduria
3 Coordinador de la Procuraduria | Recibe la solicitud via telefédnica o de manera personal y designa Defensor | Asignacion de Defensor Coordinacion de la
" |enlaEtapa Temprana Publico. Publico Procuraduria
Defensor Publico de la Entrevista a los imputados y/o adolescentes, a fin de explicarles su situacidn | Entrevista Previa Agencia del Ministerio
4, | Coordinacién dela juridica y derechos procesales y constitucionales de los que gozan. Publico
Procuraduria
Defensor Publico de la Asiste y asesora juridicamente a los imputados y/o adolescentes respecto | Defensa técnica y adecuada | Coordinacion de la
5. |Coordinacidon de la de la Carpeta de Investigacion instaurada en su contra. Procuraduria
Procuraduria
Defensor Publico de la Otorga la informacion y asesoria a los familiares de los imputados y/o | Asesoria Coordinacion de la
6 Coordinacion de la adolescentes. Procuraduria y area de
" | Procuraduria seguimiento.
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Defensor Publico de la

Vigila que se respeten los Derechos fundamentales y procesales de los

Respeto de Derechos

Coordinacion de la

7. |Coordinacidén de la imputados y/o adolescentes. fundamentales y procesales. | Procuraduria
Procuraduria
Defensor Publico de la Estar presente en la Diligencia de Lectura de Derechos garantizando el | Presencia en las actuaciones | Coordinacion de la
Coordinacion de la principio de presuncion de inocencia y su derecho fundamental a la no auto | ministeriales. Procuraduria
3 Procuraduria incriminacion, realizando ademas una argumentacion juridica para tratare
) de desvirtuar o justificar la conducta imputada y desahogando todas las
diligencias posteriores dentro de la carpeta de investigacion hasta su
conclusiéon en la etapa temprana.
Defensor Publico de la Ofrecer los medios de prueba dentro del plazo legal, de acuerdo a las | Ofrecimiento de medios de Coordinacion de la
9. |Coordinacidén de la circunstancias y el tiempo que la carpeta de investigacion lo permita. pruebas Procuraduria
Procuraduria
Defensor Publico de la Solicita la libertad del imputado en los casos en que la ley asi lo permita, y | Solicitud de libertad Agencia del Ministerio
10. | Coordinacion de la pedir la no Judicializacién cuando asi proceda. Publico y Coordinacion de la
Procuraduria Procuraduria.
Defensor Publico y Auxiliar de | Realiza informe de actividades y se concentra en un sistema interno | Informe en sistema Coordinacion de la
11. | la Coordinacién de la describiendo las diligencias en las que intervino hasta su conclusién en la Procuraduria
Procuraduria etapa temprana.
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Ficha del servicio de Asistencia y Defensa en la Etapa de Atencion Temprana

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Asistencia y Defensa en la Etapa de Atencion Temprana

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién) Asistir, representar y defender a los imputados, inculpados y/o adolescentes en la etapa de atencidn
temprana y averiguacion previa.

Documentos que se obtienen con el tramite Defensa técnica y adecuada.

Vigencia del tramite o servicio N/A

Usuario(s) Imputados, inculpados y/o adolescentes en la etapa de atencidn temprana y averiguacion previa.

Responsable del servicio Coordinador de Procuraduria y Defensor Publico

Teléfono 38-37-60-00 extension 12153

Domicilio y Ubicacién Calle 14 # 2550, Zona Industrial, Guadalajara, Jalisco y sedes de la Coordinaciones Regionales (anexo en
liga de internet el directorio oficial foraneo)

Horario de atencion Las 24hrs. Los 365 dias del afio.

Requisitos Que no cuenten con abogado particular y sean sujetos a una carpeta de investigacién en la etapa de
atencion temprana.

Costo N/A

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta Inmediata.
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Direccion General responsable Subprocuraduria de Defensoria Publica.

Direccién de Area responsable Coordinador de la Procuraduria

Contacto para quejas y sugerencias

Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extension 23411/
(nombre, teléfono y correo electronico)

benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx

https://programas.app.jalisco.gob.mx/programas/apoyo/Defensoria-publica/229/2017

Anexo de formatos y liga en Internet T ] .
https://prosoc.jalisco.gob.mx/atencion-mpios
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Procedimiento de Defensa en Materia Penal (Sistema Inquisitivo)

Ficha del procedimiento

Proceso Defensa en Materia Penal (Sistema Inquisitivo)
Macro-proceso rector Defensoria Publica
Tramite o servicio asociado Procedimiento de Defensoria Publica en Apelacién y Amparo (Sistema Mixto Inquisitivo).

Prestar el servicio de defensoria publica a los indiciados y procesados en los procedimientos de orden penal que no cuenten con abogado

Politicas del proceso .
particular.

Recursos necesarios para iniciar el | |ndiciados, procesados e imputados que no cuentan con un defensor particular.

proceso
Resultado(s) del proceso Defensa en beneficio de nuestros usuarios, buscando una sentencia que le otorgue las mejores condiciones en su beneficio.
Usuarios asistidos en la etapa de averiguacién previa y defensoria de oficio en materia penal.
Numero de usuarios asistidos en materia penal y materia familiar.
Indicador
Numero de atenciones realizadas a usuarios y familiares en materia penal, asi como en materia familiar.
Numero de juicios patrocinados en materia penal y procedimientos especiales para adolescentes.
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 180 de 611

01 03-12-2017




Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Modelado del proceso de Defensa en Materia Penal (Sistema Inquisitivo)
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Narrativa del proceso de Defensa en Materia Penal (Sistema Inquisitivo)

N° Responsable Actividad Resultado Area
Entrevista a los indiciados, procesados o sentenciados a fin de explicarles su | Control Interno Juzgados del Sistema
1. | Defensor Publico situacion juridica, asi como los derechos constitucionales y procesales de Tradicional

los que gozan.

Estar presentes durante la declaracién preparatoria y desahogo de pruebas | Presencia Juzgados del Sistema
y en las demas que el cédigo de procedimientos penales del Estado de Tradicional

Jalisco lo prevea expresamente a efecto de asistir a los indiciados y/o
procesados, sujetos de investigacidn, en aras que no se violen sus derechos
constitucionales, asimismo también el defensor podra solicitar que le sea
otorgado algun beneficio que expresen las leyes.

2. | Defensor Publico

Llevar registro en un sistema interno de la Direccién, cada uno de los Registro en sistema interno Juzgados del Sistema
3. | Defensor Publico expedientes asentando asi el seguimiento, estatus procesal y hasta que se Tradicional
concluya el proceso.

Se les informa a los familiares del detenido sobre el estado procesal del Asesoria Juzgados del Sistema
4. | Defensor Publico expediente, asesorando sobre la estrategia juridica del defensor, asi como Tradicional
los beneficios que otorga la ley en materia.
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Hace valer con los medios que les allegue el inculpado o sus familiares, los | Defensa Juzgados del Sistema
medios necesarios que desvirtien los elementos del cuerpo del delito o la Tradicional

probable responsabilidad del defendido, en cualquier etapa del proceso,
ofreciendo las pruebas y promoviendo los incidentes, recursos, alegatos y
demas diligencias que fueren necesarias para una eficaz defensa, asi como
la solicitud de garantia econdmica a criterio del juez especializado; estos
medios de defensa también aplican para la Ley de ejecucion y Medidas
Cautelares del Estado de Jalisco.

5. | Defensor Publico

Se realizard alegatos en contra de las conclusiones presentadas por el Defensa Juzgados del Sistema
6. | Defensor Publico Agente del Ministerio Publico en el proceso penal, asi como en el de Tradicional
ejecucion.
7| Defensor Pablico En caso de sentencia condenatoria de considerarlo necesario, previo Apelacién Juzgados del Sistema
) analisis del caso se podra apelar a dicha resolucion. Tradicional
3. | Defensor Pablico En caso de sentencia favorable al defendido, realizara los tramites | Sentencia Juzgados del Sistema
) conducentes conforme a lo dictado en sentencia. Tradicional
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Ficha del servicio de Defensa en Materia Penal (Sistema Inquisitivo)

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Defensa en Materia Penal (Sistema Inquisitivo)
s, . . . . .. Asistir, representar y defender a inculpados que no cuentan con un abogado particular durante su juicio
Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) - . .
penal, con la finalidad de garantizar la legalidad y respeto a sus derechos humanos.
. A La obtencién de una sentencia apegada a derecho en la que se respeten los derechos humanos del
Documentos que se obtienen con el tramite .
usuario.
Vigencia del tramite o servicio N/A
Usuario(s) Inculpado que no cuenten con un abogado particular.
Responsable del servicio Director del area de lo Penal
Teléfono 30-30-29-00 extensidn 22916
Domicilio y Ubicacién Juzgados Penales, ubicados en Carretera libre a Zapotlanejo Km. 17.5, Puente Grande, Jalisco y sedes de la
Coordinaciones Regionales (anexo en liga de internet el directorio oficial foraneo)
Horario de atencion Las 24hrs. Los 365 dias del afio.
Requisitos Proceso Penal en el Sistema Inquisitivo y no contar con un abogado particular.
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica
Tiempo de respuesta Inmediata.
Direccion General responsable Subprocuraduria de Defensoria Publica.
Direccién de Area responsable Direccién de lo Penal
Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensiéon 23411/
(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
. https://programas.app.jalisco.gob.mx/programas/apoyo/Defensoria-publica/229/2017
Anexo de formatos y liga en Internet T ] .
https://prosoc.jalisco.gob.mx/atencion-mpios
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Procedimiento de Defensa en Materia Penal (Sistema Acusatorio Adversarial)

Ficha del procedimiento

Proceso Defensa en Materia Penal (Sistema Acusatorio Adversarial)
Macro-proceso rector Defensoria Publica
Tramite o servicio asociado Procedimiento de Defensoria Publica en Apelacidn y Amparo (Sistema Oral Acusatorio-Adversarial).

Prestar el servicio de defensoria publica a los indiciados y procesados en los procedimientos de orden penal que no cuenten con abogado

Politicas del proceso .
particular.

Recursos necesarios para iniciar el | procesados e imputados que no cuentan con un defensor particular.

proceso
Resultado(s) del proceso La obtencién de una sentencia apegada a derecho en la que se respeten los derechos humanos del usuario.
Usuarios asistidos juridicamente en la Procuraduria Social.
Numero de usuarios asistidos en materia penal y materia familiar.
Indicador
Numero de atenciones realizadas a usuarios y familiares en materia penal, asi como en materia familiar.
Numero de juicios patrocinados en materia penal y procedimientos especiales para adolescentes.
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Modelado del proceso de Defensa en Materia Penal (Sistema Acusatorio Adversarial)
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Procuraduria Socia . .
rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Narrativa del proceso de Defensa en Materia Penal (Sistema Acusatorio Adversarial)

N° Responsable Actividad Resultado Area
Se recibe copias de Carpeta de Investigacién entregada por Agente del| Recibey Traslado Salas de Oralidad
1 Auxiliar Social Ministerio Publico y asi designando al defensor correspondiente de acuerdo
' al rol de turnos que se tiene establecido en la Direccidn, a efecto de que el
mismo realice el estudio de la causa penal.
Se lleva a cabo el registro interno de cada una de las Carpetas de | Registro Interno Salas de Oralidad
2. | Auxiliar Social Investigacion, capturando los avances de cada una de las audiencias, asi
como la estrategia defensiva a seguir.
Defensor Publico de los|Se solicita acceso a la carpeta de investigacidn (en caso de ser indigena o | Solicitud Salas de Oralidad
3. |Juzgados de Control y Juicio | extranjero, se asegura de la presencia de un traductor o interprete).
Oral.
. El defensor efectlia entrevista privada con el representado, a fin de| Entrevista Salas de Oralidad
Defensor Publico de los . . S o
. ._|explicarles su situacidn juridica, sus derechos constitucionales y sobre la
4. |Juzgados de Control y Juicio , P .
Oral naturaleza asi como las consecuencias juridicas de los hechos punibles que
) se le atribuyen.
. Se les informara a los familiares del imputado sobre la situacién juridica en | Defensa Direccion de lo Penal.
Defensor Publico de los ‘ def ) P todo el ) I
. ue se encuentre su defensa, y asi como en todo el proceso que se lleve a
5. |Juzgados de Control y Juicio q b Y P q
cabo.
Oral.
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Defensor Publico de los|Asistir al imputado al momento de cada una de las audiencias que se | Defensa Salas de Oralidad
6. |Juzgados de Control y Juicio | desahogaran dentro de su proceso penal, asi como en cada una de los actos
Oral. procesales o diligencias que asi establezca la Ley.
. El defensor analizara todas las constancias que obren dentro de la Carpeta | Defensa Salas de Oralidad
Defensor  Publico de los . . . .
.. | de Investigacidn, mismos que se consideren pertinentes para el
7. |Juzgados de Control y Juicio o .
Oral. esclarecimiento de los hechos con la finalidad de contar con mayores
elementos para la defensa técnica.
Defensor Publico de los|En cada una de las audiencias el defensor se dirigird al imputado a efecto de | Defensa Salas de Oralidad
8. |Juzgados de Control y Juicio | explicarle la mecdnicay estrategia que se llevara a cabo.
Oral.
Defensor Publico de los|Se recabany se ofrecen los medios de prueba necesarios que desvirttien los | Defensa Salas de Oralidad
9. |Juzgados de Control y Juicio | elementos del delito o la probable responsabilidad del imputado.
Oral.
Defensor Publico de los|Presentar argumentos y datos de prueba, a efecto de desvirtuar los hechos | Defensa Salas de Oralidad
Juzgados de Control y Juicio | que se le atribuyen, asi como hacer valer alguna causal de inimputabilidad,
10. |Oral. sobreseimiento o excluyentes de responsabilidad a favor del imputado y la
prescripcidn de la acciéon penal o cualquier otra causal que sea en beneficio
del imputado.
Defensor Publico de los|Se pedira la exclusién de los medios de prueba en la audiencia | Defensa Salas de Oralidad
Juzgados de Control y Juicio | correspondiente, que no se crean utiles para el esclarecimiento de los
11. Oral. hechos, asi como los que sean sobreabundantes, impertinentes e
innecesarios.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

S Se solicitara a favor del imputado algin mecanismo alterno de solucién de | Defensa Salas de Oralidad
Defensor Publico de los . ., .. - .
.. | conflicto y/o forma de terminacién anticipada, con la finalidad de poner fin
12. |Juzgados de Control y Juicio . . el - .
Oral a su controversia, mediante la utilizacion de técnicas o instrumentos
' especificos.
Defensor Publico de los | Realizar Visita Carcelaria con la finalidad de informarle las diferentes formas | Visita Salas de Oralidad
13. |Juzgados de Control y Juicio | anticipadas del proceso y/o estrategia defensiva a seguir.
Oral.
Defensor Publico de los|Interponer los recursos e incidentes en términos del Cédigo Nacional de | Recursos Salas de Oralidad
14. |Juzgados de Control y Juicio | Procedimientos Penales, que se crean pertinentes para una defensa
Oral. adecuada.
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rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Ficha del servicio de Defensa en Materia Penal (Sistema Acusatorio Adversarial)

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Defensa en Materia Penal (Sistema Acusatorio Adversarial)
Defensa en el Nuevo Sistema de Justicia Penal (Sistema Acusatorio Adversarial) en beneficio de nuestros
., .. X X ., usuarios, buscando una sentencia o la utilizacidn de algiin mecanismo alterno de soluciéon de conflicto, las
Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) . .. - . L .
cuales le otorguen las mejores condiciones en su beneficio, bajo los principios de legalidad y respeto a
sus derechos humanos.
. .. La obtencion de una sentencia apegada a derecho en la que se respeten los derechos humanos del
Documentos que se obtienen con el tramite .
usuario.
Vigencia del tramite o servicio N/A
Usuario(s) Imputados y/o procesados sujetos a un juicio penal, que no cuenten con un abogado particular.
Responsable del servicio Director del area de lo Penal
Teléfono 30-30-29-00 extensidén 22916y 22919
Domicilio y Ubicacién Salas de Oralidad, ubicados en Carretera libre a Zapotlanejo Km. 17.5, Puente Grande, Jalisco y sedes de
la Coordinaciones Regionales (anexo en liga de internet el directorio oficial fordneo)
Horario de atencion Las 24hrs. Los 365 dias del afio.
Requisitos No contar con un abogado particular y estar sujeto a un proceso penal.
Costo N/A
Forma de pago N/A
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Lugar de pago

N/A

Tiempo de respuesta

Inmediata.

Direccion General responsable

Subprocuraduria de Defensoria Publica.

Direccion de Area responsable

Direccion de lo Penal

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/

benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

https://programas.app.jalisco.gob.mx/programas/apoyo/Defensoria-publica/229/2017

https://prosoc.jalisco.gob.mx/atencion-mpios
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Pt i a1 Procuraduria Social del Estado
= {‘t..“?j _*-’ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Procedimiento de defensa a menores infractores (Sistema Inquisitivo)

Ficha del procedimiento

Proceso Defensa a menores infractores (Sistema Inquisitivo)

Macro-proceso rector Defensoria Publica

Tramite o servicio asociado Procedimiento de Defensoria Publica en Apelacién y Amparo (Sistema Mixto Inquisitivo).

Politicas del proceso Prestar el servicio de defensoria publica a los menores infractores que no cuenten con abogado particular.

Recursos necesarios para iniciar el | penor infractor en el juzgado especializado.

proceso
Resultado(s) del proceso Defensa en beneficio de nuestros usuarios, buscando una sentencia que le otorgue las mejores condiciones en su beneficio.
Usuarios asistidos en la etapa de averiguacién previa y defensoria de oficio en materia penal.
Numero de usuarios asistidos en materia penal y materia familiar.
Indicador
Numero de atenciones realizadas a usuarios y familiares en materia penal, asi como en materia familiar.
Numero de juicios patrocinados en materia penal y procedimientos especiales para adolescentes.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Modelado del proceso de defensa a menores infractores (Sistema Inquisitivo)
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Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Narrativa del defensa a menores infractores (Sistema Inquisitivo)

N° Responsable Actividad Resultado Area
Defensor publico. Entrevista a los adolescentes inculpados, a fin de explicarles su situacion Informacidn de su situacion Direccién de Defensa de
1. juridica, asi como los derechos constitucionales y procesales de los que legal. Adolescente
gozan.
) Defensor publico. Esta presente durante toda la declaracién inicial de los adolescentes Presencia Direccion de Defensa de
) inculpados. Adolescente
Defensor publico. Registra en sistema, las actuaciones del agente social previas al auto de Registro en sistema Direccion de Defensa de
3. formal prisién, nimero de expediente y estatus procesal, hasta que Adolescente

concluya su participacién.

4 Defensor publico. Asesora a los familiares del adolescente sobre el estado procesal del Asesoria Direccion de Defensa de
) detenido. Adolescente
Defensor publico. Hace valer con los medios que les allegue el inculpado o sus familiares, los | Defensa Direccion de Defensa de
medios necesarios que desvirtien los elementos del cuerpo del delito o la Adolescente
5. probable responsabilidad del defendido, en cualquier etapa del proceso,
ofreciendo las pruebas y promoviendo los incidentes, recursos, alegatos y
demas diligencias que fueren necesarias para una eficaz defensa
Defensor publico. Si se dicta sentencia condenatoria Apela en caso de que, la condena sea Escrito de Agravios Direccion de Defensa de
6. excesiva o cuando no alcance beneficios y la defensa considera que si Adolescente
existen estos.
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

N° Responsable Actividad Resultado Area
7 Defensor publico. Recibe resolucion, y se analiza, si se estima que viola las garantias del Escrito de demanda de Direccion de Defensa de
) menor detenido, se interpone la demanda de amparo. Amparo Adolescente
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Ficha del servicio de defensa a menores infractores (Sistema Inquisitivo)

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Defensa a menores infractores (Sistema Inquisitivo)

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién) Asistir, representar y defender a menores infractores que no cuentan con un abogado particular, con la
finalidad de garantizar la legalidad y respeto a sus derechos humanos.
Documentos que se obtienen con el tramite La obtencidon de una sentencia apegada a derecho en la que se respeten los derechos humanos del
usuario.
Vigencia del tramite o servicio N/A
Usuario(s) Adolescentes inculpados en el juzgado especializado que no cuenten con un abogado particular.
Responsable del servicio Director de Defensa de Adolescentes
Teléfono 10281911
Domicilio y Ubicacién Puerto Guaymas #100, Colonia Miramar, Zapopan, Jalisco y sedes de la Coordinaciones Regionales (anexo
en liga de internet el directorio oficial foraneo)
Horario de atencion De 8:00 a 16:00 hrs.
Requisitos Adolescentes inculpados en el Juzgado especializado.
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Inmediata.
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Direccion General responsable Subprocuraduria de Defensoria Publica.

Direccion de Area responsable Direccion de Defensa de Adolescentes

Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
(nombre, teléfono y correo electrdénico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx

https://programas.app.jalisco.gob.mx/programas/apoyo/Defensoria-publica/229/2017

Anexo de formatos y liga en Internet o . .
https://prosoc.jalisco.gob.mx/atencion-mpios
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Procedimiento de defensa penal para adolescentes (Sistema Acusatorio Adversarial).

Ficha del procedimiento

Proceso Defensa penal para adolescentes (Sistema Acusatorio Adversarial)

Macro-proceso rector Defensoria Publica

Asistencia y defensa a los adolescentes, asi como a la persona adulta joven quienes se encuentren sujetos al Sistema Integral de Justicia

Tramite o servicio asociado . . L
Penal para Adolescentes, haciendo valer sus derechos fundamentales y proporcionando una defensa técnica y adecuada.

Politicas del proceso Adolescentes imputados y/o adultos jévenes que no cuenten con abogado particular y que se encuentre en conflicto con la ley penal.

Recursos necesarios para iniciar el | Adolescentes imputados y/o adultos jévenes sujetos a proceso en el Juzgado especializado.
proceso

Asentar una defensa técnica y adecuada en beneficio de nuestros usuarios, buscando una determinacién judicial que le sea favorable para

Resultado(s) del proceso . ., .
la reinsercion social.

Numero de usuarios asistidos en materia penal y materia familiar.
Indicador Numero de atenciones realizadas a usuarios y familiares en materia penal, asi como en materia familiar.

Numero de juicios patrocinados en materia penal y procedimientos especiales para adolescentes.
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Modelado del proceso de defensa penal para adolescentes (Sistema Acusatorio Adversarial).
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Procuraduria Social del Estado

Narrativa del proceso de defensa penal para adolescentes (Sistema Acusatorio Adversarial).

N° Responsable Actividad Resultado Area
Defensor Publico. Entrevista a los adolescentes imputados, a fin de explicarles su situacidn | Defensa técnica y adecuada. | Direccion de Defensa del
1. juridica, asi como los derechos constitucionales y procesales de los que Adolescente.
gozan.
Defensor Publico. Asistir y defender juridicamente al adolescente sujeto a proceso en todas | Garantizar la aplicacion de los | Direccién de Defensa del
) las diligencias. derechos fundamentales y de | Adolescente.
) la defensa técnicay
adecuada.
Defensor Publico. Se registra en el sistema de control interno las actuaciones del Defensor | Registro en sistema. Direccién de Defensa del
3. Publico estableciendo la etapa procesal en la que se encuentra hasta que Adolescente.
concluya su participacién.
4 Defensor Publico. Asesora a los familiares de los adolescentes sobre el estado procesal en el | Principio de estar informado. | Direccién de Defensa del
) gue se encuentra el imputado. Adolescente.
Defensor Publico. Hacer valer los medios probatorios que les allegue el imputado o sus|Defensa técnicay adecuada. | Direccion de Defensa del
familiares, necesarios que desvirtuen los elementos del cuerpo del delito o Adolescente.
5. la probable responsabilidad del defendido, en cualquier etapa del proceso,
ofreciendo los medios de prueba o datos de prueba y promoviendo los
incidentes, recursos, alegatos y demas diligencias que fueren necesarias
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

N° Responsable Actividad Resultado Area
para una eficaz defensa
Defensor Publico. Si se dicta vinculacién a proceso o en su caso sentencia condenatoria se | Formulacidon de Agravios. Direccién de Defensa del
6 presenta recurso de apelacidn, en caso que sea procedente por la Adolescente.
) existencia de agravios que hayan afectado los derechos fundamentales o el
debido proceso a favor del imputado.
Defensor Publico. Si se estima que viola los derechos fundamentales contenidos en la|Formulacidn dela demanda Direccién de Defensa del
7 Constitucion Politica de los Estados unidos mexicanos como en los Tratados | de Amparo. Adolescente.
) Internacionales en los que el Estado Mexicano forme parte, se interpone
demanda de amparo.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Ficha del servicio defensa penal para adolescentes (Sistema Acusatorio Adversarial).

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Defensa penal para adolescentes (Sistema Acusatorio Adversarial).

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién) Asistencia técnica para adolescentes y adultos jévenes que se les imputa la comisién de un delito, ademas
de no contar con un abogado particular.

Documentos que se obtienen con el tramite Resolucién judicial.

Vigencia del tramite o servicio N/A

Usuario(s) Adolescentes imputados y/o adultos jovenes que se les imputa la comisién de un delito.

Responsable del servicio Director de Defensa de Adolescentes

Teléfono 10281911

o o Puerto Guaymas #100, Colonia Miramar, Zapopan, Jalisco, Salas de Oralidad, ubicados en Carretera libre a
Domicilio y Ubicacién Zapotlanejo Km. 17.5, Puente Grande, Jalisco y sedes de la Coordinaciones Regionales (anexo en liga de
internet el directorio oficial foraneo)

Horario de atencién De 8:00 a 16:00 hrs.
Requisitos Adolescentes imputados y/o Adultos Jovenes sujetos al Sistema Integral de Justicia Penal para
Adolescentes y que no cuenten con abogado particular en el Juzgado especializado.
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
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C—#\&.ﬁ% GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO .. . . . .
Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica
Tiempo de respuesta Inmediata.
Direccién General responsable Subprocuraduria de Defensoria Publica.
Direccion de Area responsable Direccidn de Defensa de Adolescentes
Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
https://programas.app.jalisco.gob.mx/programas/apoyo/Defensoria-publica/229/2017
Anexo de formatos y liga en Internet https://prosoc.jalisco.gob.mx/atencion-mpios
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Procedimiento de Defensoria Publica en Apelacion y Amparo (Sistema Mixto Inquisitivo).

Ficha del procedimiento

Proceso Defensoria Publica en apelacién y amparo (Sistema Mixto Inquisitivo).
Macro-proceso rector Defensoria Publica
Tramite o servicio asociado N/A

Debe existir una resolucion dictada por el Juez Penal de Primera Instancia que corresponda, que agravie o violente los derechos
del procesado o sentenciado, una vez notificado de la misma, debe manifestar su deseo de promover el recurso de apelacion,

Politicas del proceso (también puede solicitarlo el defensor pubico) admitido el recurso por el Juez Primario, se envia al Supremo Tribunal de Justicia
para que la sala penal correspondiente se avoque al recurso, nombre defensor publico para la representacién y defensa de la
apelacion.

Recursos necesarios para iniciar el | Notificacion por parte de la Sala en turno de la designacién y aceptacién del cargo del defensor publico.
proceso

Resultado(s) del proceso Resolucién de la Sala correspondiente o del 6rgano jurisdiccional competente.
Indicador Numero de juicios patrocinados en materia penal y procedimientos especiales para adolescentes.
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Modelado del proceso de Defensoria Piblica en Apelacion y Amparo (Sistema Mixto Inquisitivo)
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Procuraduria Social del Estado

Narrativa del proceso de Defensoria Publica en Apelacion y Amparo (Sistema Mixto Inquisitivo)

N° Responsable Actividad Resultado Area
Defensor Publico. Admitida la apelacién, por la sala correspondiente se recibe el toca, donde | Toca. Direccién de Segunda
1. se fija la fecha para el desahogo de la audiencia de vista, aceptando la Instancia y Amparo.
designacién encomendada.
Defensor Publico. Recibe autos para su estudio. Actuaciones de  primera | Direccion de Segunda
2. instancia relacionados con el | Instancia y Amparo.
Toca.
Defensor Publico. Analiza el expediente y verifica la existencia de actuaciones judiciales o | Actuaciones de  primera | Direccién de Segunda
3. resoluciones que causan agravios al defendido. instancia relacionados con el | Instancia y Amparo.
Toca.
Defensor Publico. Si en base al estudio realizado se determina que no existen agravios, | Escrito de inexistencia de | Direccién de Segunda
4. informa al director del area para que valide la inexistencia y elabora la | agravios. Instancia y Amparo.
estrategia juridica.
Defensor Publico. En caso que se determine la existencia de agravios, se elaboran, se|Escrito de agravios vy |Salas del Supremo Tribunal
5. presentan en la Sala correspondiente y asiste al desahogo de la audiencia | desahogo de Audiencia. de Justicia en Materia Penal.
de vista.
6 Defensor Publico. Recibe la notificacién y analiza la resolucién de la sala. Toca con Resolucidn. Direccién de Segunda
Instancia y Amparo.
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

7 Defensor Publico. Analiza la resolucién y si no es favorable a los intereses del defendido se | Sentencia de Segunda | Direccion de Segunda
) analiza la existencia de violaciones a las garantias constitucionales. Instancia. Instancia y Amparo.
Defensor Publico. Si existen notorias violaciones a las garantias constitucionales, elabora|Escrito de demanda de|Salas del Supremo Tribunal
8 demanda de garantias y la presenta ante la Sala para su envio al Tribunal | amparo. de Justicia en Materia Penal.
Colegiado, y da seguimiento a este, hasta su conclusion.
9 Auxiliar Social. Se encarga del recibo y entrega de expedientes asi como de tocas. Manejo de expediente vy |Direccion de Segunda
) tocas. Instancia y Amparo.
10 Auxiliar Social. Captura y registro en el sistema de todas las actividades realizadas en el | Registro actualizado en el |Direccién de Segunda
) proceso de apelaciéon y amparo, hasta su conclusion. sistema, consultable Instancia y Amparo
Revision Autorizaciones legales Pagina
Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 208 de 611
03-12-2017




Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Socia . .
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Ficha del servicio de Defensoria Publica en Apelacion y Amparo (Sistema Mixto Inquisitivo).

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Defensoria Publica en la Apelacidn y Amparo (Sistema Mixto Inquisitivo).
Defensa en beneficio de nuestros usuarios, buscando una sentencia en segunda instancia por parte de la

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién) Sala correspondiente del Supremo Tribunal de Justicia del Estado o del érgano jurisdiccional competente,
que le otorgue las mejores condiciones en su beneficio, siempre y cuando las caracteristicas del asunto asi
lo permitan.

Documentos que se obtienen con el tramite Resolucion que resuelve la apelacidn, el incidente o el amparo.

Vigencia del tramite o servicio Permanente.

Usuario(s) Indiciados, procesados o sentenciados, que asi lo soliciten o que no cuenten con un abogado particular.

Responsable del servicio Director de Segunda Instancia y Amparo

Teléfono 30-30-29-00 extensién 23432

Domicilio y Ubicacion Avenida Hidalgo 47, Zona Centro, Guadalajara, Jalisco.

Horario de atencién De 8:30 a 16:00 hrs.

Requisitos Notificacion por parte de la Sala en turno de la designacién y aceptacién del cargo del defensor publico.

Costo N/A

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta Inmediata
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Direccion General responsable Subprocuraduria de Defensoria Publica.

Direccién de Area responsable Director de Segunda Instancia y Amparo

Contacto para quejas y sugerencias

Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
(nombre, teléfono y correo electronico)

benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet https://programas.app.jalisco.gob.mx/programas/apoyo/Defensoria-publica/229/2017
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Procedimiento de Defensoria Publica en Apelacion y Amparo (Sistema Oral Acusatorio-Adversarial).

Ficha del procedimiento

Proceso Defensoria Publica en Apelacién y Amparo (Sistema Oral Acusatorio-Adversarial).
Macro-proceso rector Defensoria de Oficio.
Tramite o servicio asociado N/A

Debe existir una resolucién o acuerdo dictado por el Juez de Control que corresponda, que agravie o violente los derechos del imputado,
notificado de la misma, debe manifestar su deseo de promover el recurso de apelacion, (también puede solicitarlo el defensor pubico) una
Politicas del proceso vez admitido el recurso de apelacidn por el Juez de Control, se envia con los agravios ya expresados, al Supremo Tribunal de Justicia, la sala
correspondiente se avoca al conocimiento, nombre defensor publico para la representacion y defensa en la audiencia de alegatos
aclaratorios de los agravios.

Recursos necesarios para iniciar el | Notificacién por parte de la Sala en turno de la designacién y aceptacién del cargo del defensor publico.
proceso

Resultado(s) del proceso Resolucién de la Sala correspondiente o del érgano jurisdiccional competente.
Indicador Numero de juicios patrocinados en materia penal y procedimientos especiales para adolescentes.
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Modelado del proceso de Defensoria Piblica en Apelacion y Amparo (Sistema Oral Acusatorio-Adversarial).
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Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Narrativa del proceso de Defensoria Publica en Apelacion y Amparo (Sistema Oral Acusatorio-Adversarial)

N° Responsable Actividad Resultado Area
Defensor Publico. Admitida la apelacion por la sala correspondiente se recibe el toca, donde | Toca. Direccién de Segunda
1 se fija fecha para el desahogo de la audiencia de alegatos aclaratorios sobre Instancia y Amparo.
) los agravios, se acepta la designacién encomendada; o bien se recibe el
toca sin fecha de audiencia, resolviéndose de plano.
Defensor Publico. Recibe registros (carpeta de investigacion y audiovisuales) para su|Registros del Juzgado de | Direccidon de Segunda
2. conocimiento y estudio. control relacionados con el |Instancia' y Amparo.
Toca.
Defensor Publico. Asiste e interviene en el desahogo de la audiencia de alegatos aclaratorios | Dictado de la resolucién de |Salas de Oralidad del
3. sobre los agravios expresados. Se resuelve la apelacién en la misma | Segunda Instancia. Supremo Tribunal de Justicia
audiencia. en Materia Penal.
Defensor Publico. Si la Sala decide resolver por escrito dentro del término legal para | Resolucion por escrito. Salas de Oralidad del
4. ello, se recibe por parte de la sala, la notificacién de la resolucidn. Supremo Tribunal de Justicia
en Materia Penal.
5 Defensor Publico. Analiza la resolucién y si no es favorable a los intereses del defendido se | Sentencia de Segunda | Direccion de Segunda
’ analiza la existencia de violaciones a las garantias constitucionales. Instancia. Instancia y Amparo.
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Defensor Publico. Si existen notorias violaciones a las garantias constitucionales, con la|Escrito de demanda de|Tribunales Colegiados por

anuencia del imputado o sentenciado se elabora demanda de garantias y se | amparo. conducto de Salas del

6. presenta ante la autoridad Federal competente Juzgados de Distrito o Supremo Tribunal de Justicia
Tribunales Colegiados por conducto de la Sala responsable; se le da en Materia Penal.

seguimiento al amparo promovido, hasta su conclusion.

7 Auxiliar Social. Se encarga del manejo de los registros (carpeta de investigacién asi como | Manejo de registros y tocas. | Direccién de Segunda

) de audiovisuales) y tocas. Instancia y Amparo.
3 Auxiliar Social. Captura los avances procesales en el libro de gobierno correspondiente, | Captura actualizada en el |Direccién de Segunda

) hasta su conclusién. sistema. Consultable. Instancia y Amparo
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Ficha del servicio de Defensoria Publica en Apelacion y Amparo (Sistema Oral Acusatorio-Adversarial).

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Defensoria Publica en la apelacion y amparo (Sistema Oral Acusatorio-Adversarial).
Otorgar la representacion y defensa en el desahogo de las audiencias de alegatos aclaratorios, respecto
Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién) de los agravios expresados al interponer el recurso de apelacién y con la anuencia del imputado promover
el amparo en caso de violaciones constitucionales.
Documentos que se obtienen con el tramite Resolucidn que resuelve la apelacidn, el incidente o el amparo.
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Imputados, procesados y sentenciados que asi lo soliciten o que no cuenten con un abogado particular.
Responsable del servicio Director de Segunda Instancia y Amparo
Teléfono 30-30-29-00 extensi6n 23432
Domicilio y Ubicacion Avenida Hidalgo 47, Zona Centro, Guadalajara, Jalisco.
Horario de atencién De 8:30 a 16:00 hrs.
Requisitos Notificacion por parte de la Sala en turno de la designacién y aceptacién del cargo del defensor publico.
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Inmediata
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Direccion General responsable Subprocuraduria de Defensoria Publica.

Direccién de Area responsable Director de Segunda Instancia y Amparo

Contacto para quejas y sugerencias

Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
(nombre, teléfono y correo electronico)

benjamin.guerrero @jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet https://programas.app.jalisco.gob.mx/programas/apoyo/Defensoria-publica/229/2017
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Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Procedimiento de Defensoria Publica en Apelaciéon y Amparo (Justicia Integral para Adolescentes -Sistema Mixto Inquisitivo)

Ficha del procedimiento

Proceso Defensoria Publica en Apelacién y Amparo (Justicia Integral para Adolescentes).
Macro-proceso rector Defensa Publica
Tramite o servicio asociado N/A

Defensa en beneficio de nuestros usuarios, buscando una sentencia en segunda instancia por parte de la Sala correspondiente del Supremo
Politicas del proceso Tribunal de Justicia del Estado o del rgano jurisdiccional competente, que le otorgue las mejores condiciones en su beneficio, siempre y
cuando las caracteristicas del asunto asi lo permitan.

Recursos necesarios para iniciar el | Notificacidon por parte de la Sala Especializada en Adolescentes del Supremo Tribunal de Justicia del Estado, de la admisidn del recurso o

proceso incidente, designacion y aceptacion del cargo del defensor publico.
Resultado(s) del proceso Resolucién de la Sala Especializada en Adolescentes del Supremo Tribunal de Justicia del Estado.
Indicador Numero de juicios patrocinados en materia penal y procedimientos especiales para adolescentes.
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Modelado del proceso de Defensoria Piblica en Apelaciéon y Amparo (Justicia integral para Adolescentes - Sistema Mixto Inquisitivo).
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de violaciones a las
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Narrativa del proceso de Defensoria Publica en Apelacion y Amparo (Justicia Integral para Adolescentes -Sistema Mixto Inquisitivo)

N° Responsable Actividad Resultado Area
Defensor Publico. Una vez que la Sala Décima del Supremo tribunal de Justicia del Estado, | Toca de apelacién. Direccion de Segunda
admite la apelacion, con los agravios ya expresados por el Defensor Publico Instancia y Amparo.
1. de Primera Instancia, la Sala fija la fecha para el desahogo de la audiencia

de vista y notifica al defensor de segunda instancia quien acepta la
designacién encomendada.

Defensor Publico. Asiste al desahogo de la audiencia de vista. Desahogo de Audiencia. Sala Especializada en
2. Adolescentes del Supremo
Tribunal de Justicia en
Materia Penal.

Sala Especializada En la misma audiencia la Sala Especializada resuelve sobre el resultado de la | Resolucidon emitida por la Sala | Sala Especializada en
3. apelacion interpuesta. Especializada. Adolescentes del Supremo
Tribunal de Justicia

Defensor Publico Se notifica al defensor publico de la resolucién, quien la revisa y si no es| Toca con resolucién Sala Especializada en
4, favorable a los intereses del defendido, se analiza la existencia de Adolescentes del Supremo
violaciones a las garantias constitucionales. Tribunal de Justicia
Defensor Publico. Si existen notorias violaciones a las garantias constitucionales, elabora|Escrito de demanda de|Sala Especializada del
5 demanda de garantias y la presenta ante la Sala para su envio al Tribunal | amparo. Supremo Tribunal de Justicia
Colegiado, y da seguimiento a esta, hasta su conclusién. en Materia Penal.
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se fija fecha para el desahogo de la audiencia de adecuaciéon de la medida y
se acepta la designacion encomendada.

Defensor Publico. Una vez aprobado el Programa Personalizado por la Sala Especializada en | Escrito de Incidente de | Direccion de Segunda
Adolescentes, del Supremo Tribunal de Justicia del Estado, elabora solicitud | Adecuacién por cumplimiento | Instancia y Amparo
de Incidente de adecuacion por cumplimiento anticipado de la medida, | anticipado de la medida.
firmado por el adolescente y padres o tutores, lo presenta en la Sala
correspondiente.
Defensor Publico. Admitido el incidente por la sala correspondiente se recibe el toca, donde | Toca. Sala Especializada del

Supremo Tribunal de Justicia
en Materia Penal

Defensor Publico.

Asiste e interviene en el desahogo de la audiencia de adecuacién de la
medida. Se dicta resolucién en la misma audiencia.

Resolucion de la Sala.

Sala Especializada en Justicia
Integral para Adolescentes
del Supremo Tribunal de
Justicia en Materia Penal

Defensor publico

En caso de resultar desfavorable la resolucion al adolescente, se valora
segln el caso promover amparo indirecto o promover nuevamente el
incidente de adecuacién por cumplimiento anticipado de la medida.

Amparo indirecto o

Escrito de Incidente de
Adecuacién por cumplimiento
anticipado.

Juzgado de Distrito o Sala
Especializada en Justicia
Integral para Adolescentes
del Supremo Tribunal de
Justicia en Materia Penal
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Ficha del servicio de Defensoria Puiblica en Apelacion y Amparo (Justicia Integral para Adolescentes -Sistema Mixto Inquisitivo)

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Defensoria Publica en la apelacion y amparo (Justicia Integral para Adolescentes).
Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién) Representacién y defensa en el seguimiento del recurso de apelacion; promocidon del incidente de
adecuacién por cumplimiento anticipado de la medida y promocidn del amparo; hasta su conclusién.
Documentos que se obtienen con el tramite Resolucidn que resuelve la apelacidn, el incidente o el amparo.
Vigencia del tramite o servicio Permanente.
Usuario(s) Adolescentes o adultos jovenes que asi lo soliciten o que no cuenten con un abogado particular.
Responsable del servicio Director de Segunda Instancia y Amparo
Teléfono 30-30-29-00 extension 23432
Domicilio y Ubicacion Avenida Hidalgo 47, Zona Centro, Guadalajara, Jalisco.
Horario de atencién De 8:30 a 16 hrs.
Requisitos Notificacion por parte de la Sala en turno de la designacién y aceptacién del cargo del defensor publico.
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Inmediata
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Direccion General responsable Subprocuraduria de Defensoria Publica.

Direccién de Area responsable Director de Segunda Instancia y Amparo

Contacto para quejas y sugerencias

Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
(nombre, teléfono y correo electronico)

benjamin.guerrero @jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet https://programas.app.jalisco.gob.mx/programas/apoyo/Defensoria-publica/229/2017
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Procedimiento de Defensoria Publica en Apelacion y Amparo (Justicia Penal para Adolescentes) (Sistema Oral Acusatorio-Adversarial).

Ficha del procedimiento

Proceso Defensoria Publica en Apelacién y Amparo (Justicia Penal para Adolescentes) (Sistema Oral Acusatorio-Adversarial).

Macro-proceso rector Defensoria de Oficio.

Se asocia con las resoluciones emitidas en los Juzgados de control especializados en Justicia Penal para Adolescentes y la interposicion del

Tramite o servicio asociado L. . .
recurso de apelaciéon por parte del adolescente, adulto joven o defensor publico. (Defensa penal)

Debe existir una resolucién dictada por el Juez de Control Especializado en Justicia para Adolescentes, (sistema acusatorio) que agravie o
violente los derechos del adolescente o adulto joven, una vez notificado de la misma, debe manifestar su deseo de promover el recurso de
apelacidon (también puede solicitarlo el defensor publico) una vez admitido el recurso se envia a la Sala Especializada del supremo Tribunal
de Justicia del Estado para su conocimiento y se nombra defensor publico para su representacién y defensa.

Politicas del proceso

Recursos necesarios para iniciar el | Notificacion por parte de la Sala especializada en justicia penal para Adolescentes del Supremo tribunal de Justicia del Estado, de la

proceso admisién del recurso de apelacion, designacion y aceptacion del cargo del defensor publico.
Resultado(s) del proceso Resolucién de la Sala Especializada o del érgano jurisdiccional competente.
Indicador Numero de juicios patrocinados en justicia penal para adolescentes, sistema acusatorio.
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Modelado del proceso de Defensoria Piblica en la Apelacion y Amparo (Justicia Penal para Adolescentes) (Sistema Oral Acusatorio-Adversarial).
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Narrativa del proceso de Defensoria Publica en la apelaciéon y amparo (Justicia Penal para Adolescentes) (Sistema Oral Acusatorio-Adversarial)

N° Responsable Actividad Resultado Area
Defensor Publico. Admitida la apelacién por la Sala Especializada en Justicia Penal para| Toca con avocamiento Direccién de Segunda
Adolescentes del Supremo Tribunal de Justicia del Estado, se recibe el toca, Instancia y Amparo.
1 donde se fija fecha para el desahogo de la audiencia de alegatos

aclaratorios sobre los agravios ya expresados, se acepta la designaciéon
encomendada; o bien se recibe el toca con la admision de la apelacidn, sin
fecha de audiencia, resolviéndose de plano.

Defensor Publico. En caso de que la Sala Especializada sefiale fecha de audiencia, se reciben | Registros del Juzgado de | Direccion de Segunda
2. los registros (carpeta de investigacion y audiovisuales) para su|control relacionados con el|lInstanciay Amparo.
conocimiento y estudio. Toca.
Defensor Publico. Asiste e interviene en el desahogo de la audiencia de alegatos aclaratorios | Resolucion emitida en|Salas de Oralidad del
3. sobre los agravios expresados. (audiencia que puede ser privada por |Segunda Instancia. Supremo Tribunal de Justicia.

tratarse de Adolescentes) Se resuelve la apelacién en la misma audiencia.

4 Defensor Publico. Si la Sala Especializada decide resolver por escrito dentro del término legal | Resolucidn por escrito. Salas de Oralidad del
’ para ello, se recibe por parte de la sala, la notificacion de la resolucion. Supremo Tribunal de Justicia.
5 Defensor Publico. Se recibe la resolucién, si no es favorable a los intereses del defendido se | Sentencia de Segunda | Direccion de Segunda
) analiza la existencia de violaciones a las garantias constitucionales. Instancia. Instancia y Amparo.
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Defensor Publico. Si existen notorias violaciones a las garantias constitucionales, con la|Escrito de demanda de|Juzgados de Distrito, en
anuencia del imputado o sentenciado se elabora demanda de garantias y se | amparo. Materia Penal. Tribunales
6. presenta ante la autoridad Federal competente (Juzgados de Distrito o Colegiados por conducto de
Tribunales Colegiados por conducto de la Sala responsable; se le da la Sala Especializada del
seguimiento al amparo promovido, hasta su conclusion. Supremo Tribunal de Justicia
7 Auxiliar Social. Se encarga del manejo de los registros (carpeta de investigacién asi como | Manejo de registros y tocas. | Direccién de Segunda
) de audiovisuales) y tocas. Instancia y Amparo.
3 Auxiliar Social. Captura los avances procesales en el libro de gobierno correspondiente, | Captura actualizada en el |Direccién de Segunda
) hasta su conclusién. sistema. Consultable. Instancia y Amparo
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Ficha del servicio de Defensoria Publica en la apelacion y amparo (Justicia Penal para Adolescentes) (Sistema Oral Acusatorio-Adversarial).

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Defensoria Publica en la apelacién y amparo (Justicia Penal para Adolescentes) (Sistema Oral Acusatorio-
Adversarial).
Otorgar la representacién y defensa a los adolescentes o adultos jévenes sujetos a un proceso penal, en el
Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién) desahogo de las audiencias de alegatos aclaratorios, respecto de los agravios expresados al interponer el
recurso de apelacion y promover el amparo en caso de violaciones a las garantias constitucionales.
Documentos que se obtienen con el tramite Resolucidn que resuelve la apelacién o el amparo.
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Adolescentes o adultos jovenes que asi lo soliciten o que no cuenten con un abogado particular.
Responsable del servicio Director de Segunda Instancia y Amparo
Teléfono 30-30-29-00 extensi6n 23432
Domicilio y Ubicacion Avenida Hidalgo 47, Zona Centro, Guadalajara, Jalisco.
Horario de atencion De 8:30 a 16:00 hrs.
Requisitos Notificacidn por parte de la Sala Especializada en Justicia Penal para Adolescentes de la admisién del
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recurso, designacion y aceptacion del cargo del defensor publico.

Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Inmediata

Direccidon General responsable

Subprocuraduria de Defensoria Publica.

Direccion de Area responsable

Director de Segunda Instancia y Amparo

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/

benjamin.guerrero @jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

https://programas.app.jalisco.gob.mx

rogramas/apoyo/Defensoria-publica/229/2017
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Procedimiento de defensoria publica en materia familiar.

Ficha del procedimiento

Proceso Defensoria publica en materia familiar.
Macro-proceso rector Defensoria Publica
Tramite o servicio asociado N/A

Prestar el servicio de defensoria publica en materia familiar, a través de los agentes de la Procuraduria Social, a las personas que el Estado o
Politicas del proceso un drgano de éste los demande o en los demas casos en que los particulares asi lo soliciten, siempre y cuando sus ingresos mensuales sean
menores a cinco salarios minimos correspondientes al area geografica.

Recursos necesarios para iniciar el | contar con la documentacién requerida por la direccién de atencién ciudadana.

proceso
Resultado(s) del proceso Sentencia y posible solucién a su conflicto en particular.
Numero de usuarios asistidos en materia penal y materia familiar.
Indicador Numero de atenciones realizadas a usuarios y familiares en materia penal, asi como en materia familiar.
Numero de juicios nuevos en materia familiar.
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Modelado del proceso de defensoria publica en materia familiar
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Narrativa del proceso de defensoria ptblica en materia familiar.

N° Responsable Actividad Resultado Area
1. 1 Auxiliar Social. Recibe, localiza en el sistema al usuario. Hoja de Control Direccion de lo Familiar
) Auxiliar Social. Asigna en el sistema al abogado correspondiente de acuerdo al rol de Asignacion de abogado Direccién de lo Familiar
) turnos establecido.
Auxiliar Social. Informa al usuario el nombre del auxiliar o agente social, que atenderdy Nombre del auxiliar o agente | Direccidn de lo Familiar
revisara su situacién juridica indicandole el procedimiento especifico a social
3.3 seguir.
4, 4 Agente social. Recibe, se presenta, busca registro del usuario en el sistema. Registro en sistema Direccién de lo Familiar
Agente social Solicita al usuario exponga su situacién o problema motivo de la visita, Revision y andlisis de Direccién de lo Familiar
5. revisa, y analiza la documentacion que presenta verificando los términos documentacion

judiciales del procedimiento o solicitud.

6 Agente social. Informa al usuario si requiere traer mayor documentacion o recabar mas Informacién Direccién de lo Familiar
) informacién.
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Determina la estrategia juridica a seguir sefialando las posibles pruebas a Estrategia juridica. Registro Direccién de lo Familiar
7. | Agente social. desahogar, informa al usuario las consecuencias legales de la situacion en sistema
juridica y registra en el sistema.
Se imprime y se solicita al usuario lea la carta compromiso y la hoja de | Hoja de control firmada Direccién de lo Familiar
8. | Agente social. control, y una vez leida firman de conformidad y de aceptacién tanto el

usuario como el abogado.

Crea expediente interno en donde se integre toda la documentacién | Expediente Direccién de lo Familiar

9. | Agente social. .
relativa al asunto.

Elabora los escritos correspondientes, ya sean de accidon o contestacion a | Escritos Direccién de lo Familiar
10. | Agente social. algun requerimiento realizado por la contraparte o bien por el juzgado
dentro del término judicial correspondiente.

Presenta demanda, solicitud o denuncia ante oficialia de partes para turno | Escritos Direccién de lo Familiar
en Juzgado y nimero de expediente o se presenta escrito ante oficialia de
11. | Agente social. partes, para turno en Juzgado y expediente en el juzgado correspondiente y
da el seguimiento al procedimiento en congruencia con la estrategia
juridica planteada.

Registra en el sistema cada una de las actividades judiciales que realiza en | Registro en sistema Direccién de lo Familiar

12. | Agente social. L L .
seguimiento al juicio de acuerdo al manual del mismo.
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13.

Agente social.

Da seguimiento al juicio en todas sus etapas procesales, notificando e
involucrando al usuario, para el debido seguimiento del juicio, registrando
adicionalmente en la bitacora de asistencia del usuario; todas las veces en
que se presenta, asi como la informacidn que se le proporciona, firmando el
mismo de constancia. Pidiendo al usuario acuda a las oficinas para lo
juridicamente necesario como firma de promociones audiencias o
diligencias.

Seguimiento al juicio Direccién de lo Familiar

14.

Agente social.

Una vez emitida la sentencia o cualquier otro auto que ponga fin al
procedimiento, se le informara del resultado al usuario explicdndole los
efectos de dicha resoluciéon y en su caso promover con la aceptacion del
mismo los recursos procedentes o llevar a cabo la ejecucion de la sentencia.

Ejecucidn de la sentencia. Direccién de lo Familiar

15.

Auxiliar Social.

Registra resultado en el sistema y archiva expediente.

Registro en sistema y archivo | Resolucidn 6 Sentencia
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Ficha del servicio de defensoria ptiblica en mate

ria familiar.

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Defensoria publica en materia familiar.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Otorgar patrocinio de juicio en materia familiar.

Documentos que se obtienen con el tramite

La obtencion de una sentencia o posible solucién a su conflicto personal, tratando de favorecer los intereses en particular.

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Actores, demandados o promovente que soliciten el servicio por conducto de la Direccidn de Atencién Ciudadana.

Responsable del servicio

Direccion de lo Familiar

Teléfono

30-30-29-00 extension 23423

Domicilio y Ubicacion

Periférico Poniente Manuel Gdmez Morin 7255 (Edificio de Ciudad Judicial del Estado). Jalisco y sedes de la Coordinaciones
Regionales (anexo en liga de internet el directorio oficial foraneo).

Horario de atencidn

De lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 horas

Requisitos Usuarios sujetos del servicio de patrocinio familiar, canalizados por la Direccién de Atencién Ciudadana
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Inmediata
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Direccidon General responsable Subprocuraduria de Defensoria Publica.
Direccién de Area responsable Direccion de lo Familiar
Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/

(nombre, teléfono y correo electrdénico) beniamin.guerrero@jalisco.gob.mx

http://tramites.jalisco.gob.mx/busqueda?keyword=&f%5B%5D=ss_gobmx dependencia%3AProcuradur%C3%ADa+
Anexo de formatos y liga en Internet Social+del+Estado
https://prosoc.jalisco.gob.mx/atencion-mpios
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4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto
que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte,
estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP de la
Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan
asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido

Subprocuraduria de

Plan Estatal de “Usuarios asistidos en la etapa de Defensoria de Oficio/
Desarrollo averiguacion previa y defensoriade  Coordinacion General |Usuario Mensual Ascendente
oficio en materia penal”. de Regiones

Subprocuraduria de
Defensoria de Oficio/

Coordinacion General |Usuario Anual Ascendente
de Regiones

MIR/ Plan Estatal de [“Numero de usuarios asistidos en
Desarrollo /NUmero materia penal y materia familiar”.

“Numero de atenciones realizadas a Subprocuraduria de
MIR/ Plan Estatal de Defensoria de Oficio/

, usuarios y familiares en materia penal, L Atenciones Mensual Ascendente
Desarrollo /Numero , . ey Coordinacion General
asi como en materia familiar”. .
de Regiones
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacidn, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 236 de 611
01 03-12-2017




Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Social del Estado

Seccién 2 Subprocuraduria de Defensoria Publica

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
MIR/ Plan Estatal de Subprocuraduria de
Ry s . , .
7 Numero de juicios nuevos en materia |Defensoria de Oficio .
Desarrollo /Numero mero el T ! huicio Mensual Ascendente
familiar”. Coordinacion General
de Regiones
MIR/ Plan Estatal de Subprocuraduria de
Desarrollo /Nimero |“Numero de juicios patrocinados en | Defensoria de Oficio/
materia penal y procedimientos Coordinacion General |Juicio Mensual Ascendente
especiales para adolescentes”. de Regiones
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5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador Usuarios asistidos en la etapa de averiguacion previa y defensoria de oficio en materia penal.

Objetivo transversal: Estado de Derecho/ Seguridad Ciudadana/Procuracion e imparticién de justicia.

ED2-5. Es el niumero de inculpados, imputados y procesados que no cuentan con un defensor particular y son asistidos juridicamente, desde la
Descripcién general etapa de Atencidn Temprana hasta el proceso de judicializado. Lo anterior con el fin de que se respeten y protejan los derechos humanos de los
inculpados, imputados y procesados que no cuentan con un defensor particular.

UA = (UAP+UAT+IAPP+IPJ+AI)

Férmula Variables: UA = Usuarios Asistidos UAP =Usuarios Asistidos en Averiguacién Previa UAT = Usuarios Asistidos en Atencién Temprana IAPP =
Inculpados Asistidos dentro de Proceso Penal. IPJ = Imputados Asistidos en un Proceso Judicializado Al = Adolescentes Infractores Asistidos

Mejorar la imparticidon de justicia con un sistema eficaz, expedito, imparcial y transparente. Reducir la impunidad mejorando la imparcialidad,

Observaciones: . . ., L
transparencia y eficiencia en la procuracién de justicia.

Frecuencia de medicion: Mensual

Fuente: Subprocuraduria de Defensoria de Oficio/ Coordinacion General de Regiones. Procuraduria Social.

Se lleva el registro de los inculpados, imputados y procesados que asistimos en la etapa de atencion temprana vy judicializados. Contando

Referencias adicionales: , - . . . . ., . , .
ademas el registro que se sigue presentando por usuarios asistidos en averiguacién previa y defensoria de oficio.
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Indicador:

Objetivo transversal:

Descripcion general

Féormula

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Fuente:

Referencias adicionales:

FICHA DE INDICADOR

Numero de usuarios asistidos en materia penal y materia familiar (15072)

Contribuir con la asistencia y defensa legal en materia penal. Asi como con la asistencia juridica a usuarios dentro de un juicio en materia

familiar.

(Numero de usuarios asistidos juridicamente en la etapa de atencién temprana, judicializados en materia penal y materia familiar
realizados/Numero de usuarios asistidos juridicamente en la etapa de atenciéon temprana, judicializados en materia penal y materia familiar

programados)*100

Este indicador muestra el nimero de inculpados, imputados y procesados, asistidos juridicamente cuando no cuentan con un Defensor Privado,
ademas de contabilizar a usuarios asistidos juridicamente dentro de un juicio en materia familiar.

Anual

Informes generados por la Subprocuraduria de Defensoria de Oficio y la Coordinacion General de Regiones

En cuanto a Materia Penal, contamos con informes mensuales publicados en el portal SEPLAN, tablero MIDE.
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Indicador:

Objetivo transversal:

Descripcion general

Féormula

Observaciones:

Frecuencia de medicion:

Fuente:

Referencias adicionales:

FICHA DE INDICADOR

Numero de atenciones realizadas a usuarios y familiares en materia penal, asi como en materia familiar (15078)

Atender y defender a los inculpados, imputados, procesados en materia penal y en materia familiar, para garantizar la legalidad del debido
proceso y la certeza juridica.

(Numero de atenciones brindadas a usuarios y sus familiares en materia penal, y materia familiar realizadas/Numero de atenciones brindadas a
usuarios y sus familiares en materia penal, y materia familiar programadas)*100

Este indicador muestra las atenciones que realizamos en defensa juridica a los inculpados, imputados, procesados y sus familiares en materia

penal, de igual forma atenciones brindadas a los ciudadanos en materia familiar con la finalidad de garantizar la legalidad del debido proceso y
la certeza juridica, a personas que no cuentan con un abogado particular.

Anual

Informes generados por la Subprocuraduria de Defensoria de Oficio y la Coordinacién General de Regiones.

Reportes estadisticos y base de datos interna de la Subprocuraduria de Defensoria de Oficio y Coordinacién General Regiones.
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de juicios nuevos en materia familiar (15089)
Objetivo transversal:
Descripcién general Es el patrocinio de juicios solventados en materia familiar
Férmula (NUmero de juicios nuevos en materia familiar realizados/Numero de juicios nuevos en materia familiar programados)*100
Observaciones: Este indicador muestra la cantidad de juicios patrocinados en materia familiar.
Frecuencia de medicion: Mensual
Fuente: Informes generados por la Subprocuraduria de Defensoria de Oficio y la Coordinacion General de Regiones
Referencias adicionales: Reportes estadisticos y base de datos interna de la Subprocuraduria de Defensoria de Oficio y Coordinacién General Regiones.
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de juicios patrocinados en materia penal y procedimientos especiales para adolescentes (15090)

D Infancia y Adolescencia.- 013.- Proteger los Derechos y ampliar las oportunidades de desarrollo de los grupos prioritarios. E5.- Garantizar y

Objetivo transversal: L . o
restituir los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

Descripcién general Es el patrocinio otorgado en los juicios en materia penal y de justicia integral para adolescentes
Férmula (Numero de juicios nuevos en materia penal realizados/Numero de juicios nuevos en materia penal programados)*100
Observaciones: Este indicador muestra el nUmero de juicios patrocinados en materia penal.
Frecuencia de medicion: Mensual
Fuente: Informes generados por la Subprocuraduria de Defensoria de Oficio y la Coordinacién General de Regiones
Referencias adicionales: Reportes estadisticos y base de datos interna de la Subprocuraduria de Defensoria de Oficio y Coordinacién General Regiones.
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Amparo

Apelacién

Inculpado, procesado e

6. Glosario

Proteccién o defensa de las Garantias Constitucionales.

Recurso presentado ante un juez para revocar una sentencia desfavorable

Persona acusada por la comision de algun delito

Imputado
LOPE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
LOPS Ley Organica de la Procuraduria Social
MOP Manual de Organizacién y Procedimientos
N/A No Aplica
RI Reglamento Interior de la Procuraduria Social
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7. Elaboracidn y revision de la seccion

Elaboracion de manuales

C. Andrea Elizabeth Fentanes Mejia Mtro. Eduardo Casillas Avila

Facilitador - Redactor

Subprocurador de Defensoria de Oficio
Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccion

Abg. Maria Soledad Aguirre Silva
Coordinadora de Planeacion e Informacion
Coordinadora del Proyecto
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1. Organizacidon de la Subprocuraduria de Representacion Social

Organigrama
Despacho del
Procurador
Subprocuraduria de Subprocurador de Representacidn Social (1)
Representacién Social Coordinador Especializado de Informacion y Estadisticas (1)
Direccién de Director de.Area (1)
—Representacion en Agente Social (09)
materia Familiar Auxiliar Social (5)
Secretaria Auxiliar (1)
: ~ ~ Director de Area (1)
Dir. Atn. Nifias, Nifios, Agente Social (1)
= Adultos Mayores, . .
Incap. Viol. Intr. Auxiliar Social (4)
Analista “A” (1)
. . p S - Director de Area (1
Figura 1. Organigrama de la Subprocuraduria Direccién de lo Civil, | Director de Area (1)
deR iz ial L— Mercantily Segunda | Agente Social (3)
e Representacion socia Instancia Auxiliar Social (1)
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 246 de 611
01 03-12-2017




Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Socia . .
IV Atasni s SULIG Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

La figura 1 corresponde al organigrama oficial de la Subprocuraduria de Representacion Social que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que
intervienen en las funciones principales de la organizacién.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucion de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion 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.

A continuacion, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion sustantiva
en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores publicos
ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion efectiva en la realizacién de un proceso
administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes
establecen, ligdndolas a la accién ordenada. En el caso de la Subprocuraduria de Representacion Social, la accién ordenada puede ser representante social, ante los érganos
correspondientes.

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

A

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El area de adscripcion.

El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecuciéon de las responsabilidades funcionales.

El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucién legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo
normativo de referencia, mas el numeral y la fraccion que establece la atribucion legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.

Ejemplo: LOPE-34-XI-RI-23 Esta referencia hace alusidn a la actividad 1, del proceso de Captura de Avisos Notariales en base de datos del sistema Testamentos, que
corresponde al articulo 34 fraccion Xl de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco (LOPE). El ejemplo anterior nos muestra que la responsabilidad
funcional 1 del proceso de Captura de Avisos Notariales en base de datos del sistema Testamentos, se ejecuta con fundamento en articulo 34 fraccién Xl de la Ley
Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco. De la misma forma la segunda parte de la referencia corresponde a la alineacidn de la actividad no. 1 con el
articulo 23 del Reglamento Interior de la Procuraduria Social del Estado.

La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi como el
proceso donde se ejecuta esta actividad.

El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

®
&)
®

@

Responsabilidades funcionales[Nombre del puesto]

Referencia

®

Responsabilidad funcional

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

@
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Nombre del puesto  sypprocurador de Representacién Social.
Area Subprocuraduria de Representacidn Social
Jefe inmediato Procuradora Social del Estado de Jalisco.

Personal asucargo  pjrector de area, Coordinador Especializado de Informéatica y Estadistica, Agente Social, Auxiliar Social, Analista “A” y Secretaria Auxiliar

Responsabilidades funcionales del Subprocurador de Representacion Social.

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
LOPS-18-RI-17-I Dirigir y coordinar la actuacién de los directores de area, coordinadores, agentes sociales y auxiliares Representacidon Social en Materia
sociales. Familiar; Representacién Social en
Materia Civil y Mercantil; captura
de archivo notarial.
LOPS-20-RI-17-I Dirigir y coordinar en la actuacion jurisdiccional a los agentes sociales de la Subprocuraduria de Representacion Social en Materia
Representacién, comisionados a juzgados y salas del Supremo Tribunal de Justicia del Estado. Familiar; Representacion Social en
Materia Civil y Mercantil;

LOPE-34-IV-VI-RI-17-Il  Intervenir con el caracter de representante social, ante los drganos correspondientes, para la proteccion de Representacién Social en Materia

los intereses individuales y sociales, en los términos de la Ley. Familiar; Representacién Social en
Materia Civil y Mercantil;

LOPE -34-IV-RI-17-lll  Coordinarse con las instituciones publicas, sociales y privadas que tengan por objeto la proteccion de Representacién Social en Materia
menores, incapaces, adultos mayores y ausentes, interviniendo en los procedimientos jurisdiccionales familiar; Representacion Social en
cuando se encuentren en peligro sus intereses o derechos, en los términos de las leyes de la materia. Materia Civil y Mercantil; atencién

a grupos vulnerables.
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Social del Estado

Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

Responsabilidades funcionales del Subprocurador de Representacion Social.

LOPE-34-IV-VI- RI-17-IV

LOPE-34-IV-VI- RI-17-V

Referencia

LOPE-34-VI-RI-17-VI

Responsabilidad funcional

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Iniciar procesos y ejercitar acciones legales, como representante del interés social de acuerdo a las leyes Representacién Social en Materia

aplicables.

Familiar; Representacion Social en
Materia Civil y Mercantil;

Apersonarse en su caracter de representante social en los juicios y procedimientos en que existan intereses Representacién Social en Materia

privados y publicos que afecten derechos de menores, incapaces, ausentes y adultos mayores

Familiar; Representacion Social en
Materia Civil y Mercantil;

Vigilar que toda medida que el Estado adopte frente a los adolescentes, deba interpretarse y aplicarse Representacién Social en Materia
siempre en el sentido de fortalecer los derechos de aquéllos.

Familiar; Representacion Social en
Materia Civil y Mercantil;
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Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Coordinador de Archivos Notariales
Subprocuraduria de Representacién Social
Subprocurador de Representacién Social

N/A

Responsabilidades funcionales del Coordinador Especializado de Informatica y Estadistica

Referencia

LOPE-34-XI-RI-23-I

LOPE-34-XI-RI-23-II

LOPE-34-XI-RI-23-IlI

LOPE-34-XI-RI-23-IV

- . Aplica en
Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

Recibir los avisos que los notarios publicos deben dar en los términos de las leyes correspondientes. Captura de archivo notarial.

Archivar y clasificar en forma sistematica y ordenada los avisos que los notarios publicos le presenten en Captura de archivo notarial.
cumplimiento de sus obligaciones, garantizando su conservacién y facil consulta.

Tomar las medidas necesarias para preservar el acervo del archivo, y controlar su consulta en los términos Captura de archivo notarial.
del reglamento interior de la procuraduria social.

Revisa oficio y remite al responsable de firma, ademas de brindar una orientacion amplia y eficiente a los Captura de archivo notarial.
usuarios de los servicios del archivo notarial.
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Social del Estado

Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

Nombre del puesto  pjrector de Representacién Social en Materia Familiar.

Area

Jefe inmediato

Direccién de Representacion Social en Materia Familiar

Subprocurador de Representacién Social

Personal asucargo  Agentes Sociales, Auxiliares Sociales y Secretaria Auxiliar

Responsabilidades funcionales de Director de area en Representacion Social en Materia Familiar

LOPE-34-IV-RI-21-I

LOPE-34-V-RI-21-11I

LOPE-34-VI-RI-21-IV

Referencia

materia.

incapaces y adultos mayores.

Responsabilidad funcional

Desahogar las audiencias y diligencias que sean de su competencia.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Intervenir en los procesos familiares de primera y segunda instancia en los términos de la Ley de la Representacién Social en Materia

Familiar

Representacién Social en Materia
Familiar

Vigilar en su caracter de representacion social, el respeto a los derechos de los menores de edad, Representacion Social en Materia

Familiar
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Procuraduria Social del Estado

Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Agente Social

Direccién de Representacion Social en Materia Familiar

Director de area de Representacion Social en Materia Familiar
N/A

Responsabilidades funcionales del Agente Social de la Direccidn de Representacion Social en Materia Familiar

Referencia

LOPE-34-IV-RI-21-I

LOPE-34-V-VI-RI-21-II

LOPE-34-VI-RI-21-11I

Responsabilidad funcional

Intervenir en los procesos familiares en los términos de la Ley de la materia.

Representar los derechos e intereses de las personas que por disposicion de la Ley le competan.

Desahogar las audiencias y diligencias que sean de su competencia.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Representacién Social en Materia
Familiar

Representacién Social en Materia
Familiar

Representacién Social en Materia

Familiar
LOPS-18-RI-21 Realizar las manifestaciones en términos del articulo 68 TER y 78 del Cédigo de Procedimientos Civiles Representacién Social en Materia
Familiar
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Procuraduria Social del Estado

Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Auxiliar Social

Direccién de Representacion Social en Materia Familiar

Director de area de Representacion Social en Materia Familiar
N/A

Responsabilidades funcionales del Auxiliar Social de la Direccion de Representacidn Social en Materia Familiar

Referencia

LOPE-34-1V-LOPS-20

LOPE-34-1V-LOPS-20

LOPE-34-1V-RI-20

LOPE-34-IV-RI-20

Recibir expediente remitido por la autoridad Judicial y entrega al agente social correspondiente.

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Representacién Social en Materia
Familiar

Registro de expediente en la computadora, con nimero de expediente, juzgado o sala que lo remite, si es Representacion Social en Materia

nuevo o en tramite, via, tipo de juicio, nombre de actor y demandado y acuerdo de juzgado.

Familiar

Remisién de expediente al agente social responsable del juzgado de procedencia del expediente o toca, Representacion Social en Materia
guien cuenta con un plazo de 5 dias para manifestarse a partir del dia siguiente que se recibié el expediente Familiar

o toca en la Direccién correspondiente.

Recibe el expediente para su baja y lo entrega al notificador del juzgado.

Representacién Social en Materia
Familiar
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Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

Nombre del puesto  pjrector de Atencién a Nifias, Nifios, Adolescentes, Adultos Mayores, Incapaces y Violencia Intrafamiliar
Area Direccién de Atencidn a Nifas, Nifios, Adolescentes, Adultos Mayores, Incapaces y Violencia Intrafamiliar
Jefe inmediato Subprocurador de Representacion Social

Personal asucargo  agente Social, Auxiliar Social y Analista “A”

Responsabilidades funcionales de Director de area de Atencidon a Nifias, Nifos, Adolescentes, Adultos Mayores, Incapaces, Mujeres y Violencia Intrafamiliar

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L .
(Proceso, tramite o servicio)
LOPE-34-VI-RI-22-| Coordinarse con los diferentes organismos gubernamentales y no gubernamentales para la Atencion a grupos vulnerables.

canalizacion y atencion a las personas que por disposicidn de las leyes de la materia competa conocer
a la procuraduria

LOPE-34-VI-RI-22-II Recibir y atender las denuncias por violaciones a los derechos de los menores de edad, adultos, Atencidn a grupos vulnerables.
incapaces, mujeres y por violencia intrafamiliar y, en su caso, ejecutar las acciones que correspondan.

LOPE-34-VI-RI-22-1l| Recibir y atender las asesorias relacionadas con los adultos mayores, incapaces, nifias, nifios y Atencidn a grupos vulnerables.
adolescentes con problematicas administrativas y/o preventivas.
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Nombre del puesto  Auxiliar social

Area Direccién de Atencidn a Nifas, Nifios, Adolescentes, Adultos Mayores, Incapaces y Violencia Intrafamiliar.

Jefe inmediato Director de drea Atencidn a Nifias, Nifios, Adolescentes, Adultos Mayores, Incapaces, Mujeres y Violencia Intrafamiliar

Personal asucargo N/A

Responsabilidades funcionales del Auxiliar social de la Direccion de Atencidn a Nifias, Nifios, Adolescentes, Adultos Mayores, Incapaces Mujeres y Violencia
intrafamiliar

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)
LOPS-18-VI-RI-22-Il Recibe de los usuarios denuncias por violaciones a los derechos humanos, haciendo del conocimiento a la Atencidn a grupos vulnerables.

directora del drea para su valoracién y atencién.

LOPE-34-VI-RI-22-1l| Recibir y atender las asesorias relacionadas con los adultos mayores, incapaces, nifias, nifios y adolescentes Atencidn a grupos vulnerables.
con problematicas administrativas y/o preventivas, haciendo del conocimiento a la directora del érea para
su valoracién y atencién.
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Procuraduria Social del Estado

Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

Nombre del puesto  pjrector de lo Civil, Mercantil y Segunda Instancia
Area Direccién de lo Civil Mercantil y Segunda Instancia
Jefe inmediato Subprocurador de Representacion Social

Personal asucargo  Agente Social y Auxiliar Social

Responsabilidades funcionales del Director de area de Representacion Social en Materia Civil, Mercantil y de Segunda Instancia

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

Intervenir en los procesos civiles, mercantiles y de segunda instancia en los términos de la legislacion Representacion Social en Materia

LOPE-34-V-RI-20-II aplicable en la materia. Civil y Mercantil.

LOPE-34-V-RI-20-11l Promover las acciones y defensas que le competen en términos de diversas disposiciones legales (Articulo Representacidon Social en Materia
68 TER y 78 de Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco). Civil y Mercantil.

LOPE-34-V-RI-20-IV Vigilar que en todos los procedimientos del orden civil, no se trasgreda el orden publico o el interés social.  Representacién Social en Materia

Civil y Mercantil.

LOPE-34-V-RI-20-V Desahogar las audiencias y diligencias que sean de su competencia. Representacién Social en Materia
Civil y Mercantil.

LOPE-34-V-RI-20-VI Representar los derechos a intereses de las personas que por disposicion de la Ley le competan. Representacién Social en Materia
Civil y Mercantil.
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Procuraduria Social del Estado

Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

Nombre del puesto  Agente Social

Area Direccién de lo Civil Mercantil y Segunda Instancia

Jefe inmediato Director de drea de lo Civil Mercantil y Segunda Instancia

Personal asucargo N/A

Responsabilidades funcionales del Agente Social de la Direccidn de Representacion Social en Materia Civil, Mercantil y de Segunda Instancia.

. - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

Intervenir en los procesos asignados por su director en materia civil, mercantil y de segunda instancia en los Representacion Social en Materia

LOPE-34-V-RI-20-II términos de la legislacion aplicable en la materia. Civil y Mercantil.
LOPE-34-V-RI-20-11I Promover las acciones y defensas en los Juzgados asignados por su director, en términos de diversas Representacidon Social en Materia

disposiciones legales (Articulo 68 TER y 78 de Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco). Civil y Mercantil.
LOPE-34-V-RI-20-IV Vigilar que en todos los procedimientos de orden civil y mercantil, derivados del Juzgado que representa no Representacién Social en Materia

se trasgreda el orden publico o el interés social. Civil y Mercantil.
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Procuraduria Social del Estado

Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Auxiliar Social

Direccidn de lo Civil, Mercantil y Segunda Instancia

Director de area de lo Civil Mercantil y Segunda Instancia

N/A

Responsabilidades funcionales del Auxiliar Social de la Direccion de Representacion Social en Materia Civil, Mercantil y de Segunda Instancia

Referencia

LOPE-34-V-RI-20-II

LOPE-34-V-RI-20-lll

LOPE-34-V-LOPS-20

LOPE-34-V- LOPS-20

Responsabilidad funcional

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Recibe expediente o toca remitido por la autoridad Judicial y entrega al agente correspondiente, para que a Representacion Social en Materia
su vez el agente social Intervenga en los procesos civiles, mercantiles y de segunda instancia en los Civil y Mercantil.

términos de la legislacién aplicable en la materia.

Registra expediente o toca en la computadora, con nimero de expediente o toca, juzgado o sala que lo Representacion Social en Materia
remite, si es nuevo o en tramite, via, tipo de juicio, nombre de actor y demandado y acuerdo de juzgado; Civil y Mercantil.
con la finalidad de que el agente social tenga un control interno de los términos correspondientes para

promover las acciones y defensas que le competen en términos de diversas disposiciones legales.

Remite expediente o toca al agente social responsable del juzgado de procedencia del expediente o toca, el Representacidon Social en Materia
cual cuenta con un plazo de 5 dias para notificarse a partir del dia siguiente que se recibié el expediente o Civil y Mercantil.

toca en la Direccidn correspondiente.

Recibe el expediente o toca para su baja y lo entrega al notificador del juzgado.

Representacién Social en Materia
Civil y Mercantil.
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
- ” - ” Consecutivo Referencia
CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO

LOPS 18 RI 17 | 1 LOPS-18-RI-17-I
LOPS 20 RI 17 | 2 LOPS-20-RI-17-I
LOPE 34 v RI 17 Il 3 LOPE-34-I1V-VI-RI-17-II

W
LOPE 34 v RI 17 11} 4 LOPE -34-IV-RI-17-11l
LOPE 34 v RI 17 \Vi 6 LOPE-34-1V-VI- RI-17-V

\
LOPE 34 VI RI 17 VI 7 LOPE-34-VI-RI-17-VI
LOPE 34 Xl RI 23 | 8 LOPE-34-XI-RI-23-|
LOPE 34 Xl RI 23 I 9 LOPE-34-XI-RI-23-II
LOPE 34 Xl RI 23 11} 10 LOPE-34-XI-RI-23-IllI
LOPE 34 Xl RI 23 v 11 LOPE-34-XI-RI-23-IV
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
- - - - Consecutivo Referencia
CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO
LOPE 34 v RI 21 I 12 LOPE-34-IV-RI-21-I
LOPE 34 \ RI 21 11} 14 LOPE-34-V-RI-21-11l
LOPE 34 W RI 21 v 15 LOPE-34-VI-RI-21-1V
LOPE 34 v RI 21 I 16 LOPE-34-IV-RI-21-I
LOPE 34 \ RI 21 I 17 LOPE-34-V-RI-21-II
W
LOPE 34 W RI 21 11} 18 LOPE-34-VI-RI-21-11I
LOPS 18 RI 21 19 LOPS-18-RI-21
LOPE 34 VL 20 LOPE-34-IV-LOPS-20
LOPS 20
LOPE 34 v RI 20 21 LOPE-34-IV-RI-20
LOPE 34 W RI 20 22 LOPE-34-VI-RI-20
LOPE 34 W RI 22 I 23 LOPE-34-VI-RI-22-|
LOPE 34 VI RI 22 I LOPE-34-VI-RI-22-I
LOPE 34 VI RI 22 M LOPE-34-VI-RI-22-11I
LOPS 18 11} RI 22 I 24 LOPS-18-l11-RI-22-11
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
- - - - Consecutivo Referencia
CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO

LOPS 18 VI RI 22 1] 25 LOPS-18-VI-RI-22-llI
LOPE 34 Vv RI 20 1] 26 LOPE-34-V-RI-20-1l
LOPE 34 \Y RI 20 1] 27 LOPE-34-V-RI-20-11I
LOPE 34 \Y RI 20 \ 28 LOPE-34-V-RI-20-1IV
LOPE 34 Vv RI 20 Vv 29 LOPE-34-V-RI-20-V
LOPE 34 \Y RI 20 VI 31 LOPE-34-V-RI-20-VI
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccion o inciso se omite anotar.

LOPE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

LOPS Ley Organica de la Procuraduria Social.

RI Reglamento Interior de la Procuraduria Social.

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 263 de 611

01 03-12-2017




Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Socia . .
rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO .. . .. .
Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

Suplencias

REGLAMENTO INTERNO DE LA PROCURADURIA SOCIAL DEL ESTADO DE JALISCO
DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA PROCURADURIA

Articulo 54. El Subprocurador de Representacién Social, serd suplido por el encargado del area Civil o, en su caso, por el servidor publico designado mediante acuerdo que
éste suscriba con el Procurador.
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Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacion con relacidon a su(s) Macro-proceso(s). A ese organigrama se
asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucion de los procesos. A
continuacion, 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 Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. .
normativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
Representacion Representacién Representacién
PSE)J LOPE-34-V-RI-21 Cc1 P Social 1 Materia Familiar 0 N/A 1 Social en Materia El Social en Materia
Familiar Familiar
Representacion Materia Civil y Representacién Representacién
PSE)J LOPE-34-V-RI-20-II C1 Social Mercantil N/A 2 Social en Materia E2 Social en Materia
Civil y Mercantil Civil y Mercantil
Representacién Atencion a grupos Atencion a grupos
PSEJ LOPE-34-VI-RI-22 C1 Social Grupos Vulnerables N/A 3 vulnerables. u3 vulnerables.
Representacion Captura d hi Captura d hi
PSE)  LOPE-34-XI-RI-23-  Cl Social Archivos Notariales N/A g4 APIUrACE ATV g, aptura ge archivo
notarial. notarial.
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Procedimiento de Representacion Social en Materia Familiar

Ficha del procedimiento

Proceso Representacion Social en Materia Familiar

Macro-proceso rector Representacion Social

Tramite o servicio asociado N/A.

Politicas del proceso Vigilar la legalidad del proceso, cuidar el equilibrio y equidad entre las partes.

Recursos necesarios para iniciar el | solicitud a la Procuraduria Social por parte del érgano jurisdiccional para la intervencién en el procedimiento.
proceso

Resultado(s) del proceso Legalidad en el procedimiento.

Numero de procedimientos revisados.
Indicador Numero de ciudadanos representados.

Numero de vistas en materia Familiar, Mercantil, Civil y Segunda Instancia.
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Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

Modelado del proceso de Representacion Social en Materia Familiar
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Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

Narrativa del proceso de Representacion Social en Materia Familiar

N° Responsable Actividad Resultado Area
Auxiliar Social de la Recibe expediente o toca remitido por la autoridad Judicial y entrega al
1. | Subprocuraduria de Acente soFc)iaI correspondiente P y g Expediente. Direccion de Representacion
Representacion Social. g p : Social en Materia Familiar
Auxiliar Social de la Direccién Registra expediente o toca en la computadora, con nimero de expediente, Direccién de Representacion
2. | de Representacién en Materia | juzgado que lo remite, si es nuevo o en tramite, via, tipo de juicio, nombre | Registro en sistema. Social en Materia Familiar
Familiar. del actor y demandado vy sintesis acuerdo de juzgado.
Auxiliar Social de la Direccidn | Remite expediente al agente social responsable del juzgado de procedencia Direccién de Representacion
3 de Representacion en Materia | del expediente, el cual cuenta con un plazo de 5 dias para manifestarse a Expediente o Toca Social en Materia Familiar
" | Familiar. partir del dia siguiente que se recibid el expediente en la Direccién P )
correspondiente.
4 Agente Social. Recibe expediente y notificacién de asistir a audiencias o diligencias que Expediente o Tocay Direccién de Representacion
) por mandato de ley se ordena la presencia del RS notificacién. Social en Materia Familiar
5 Agente Social. Recibe el expediente, lo estudia, en caso de existir alguna duda o definir Expediente o Toca Direccién de Representacion
) criterios remite expediente completo, al Director P Social en Materia Familiar
. , Recibe expediente y se entrevista con el agente para determinar . Direccion de Representacién
6. | Director de darea . . Entrevista . . .
instrucciones. Social en Materia Familiar
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Agente Social.

Si no existiesen dudas hace las manifestaciones en el sentido que
corresponda

Direccién de Representacion

Manifestaciones . . .
Social en Materia Familiar

Agente Social.

Remite expediente para su baja y entrega.

Direccién de Representacion

Expediente . . .
P Social en Materia Familiar

Agente Social.

Recibe el expediente para su baja y lo entrega al notificador del juzgado.

Direccién de Representacion

Expediente . . .
P Social en Materia Familiar
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Ficha del servicio de Representacion Social en Materia Familiar

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Representacién Social en Materia Familiar

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién) La reallzac.|0n de manlfest.aa.ones, recurso.s,. ampa.ros, d{llge.r1C|as, audiencias, contestacion de demandas,
presentacion de pruebas, incidentes, oposiciones, investigaciones.

Documentos que se obtienen con el tramite Estudio Socioecondmico

Vigencia del tramite o servicio Permanente hasta la culminacién del proceso.

Usuario(s) Nifias, nifios, adolescentes, incapaces y adultos mayores.

Responsable del servicio Directora de Representacién Social en Materia Familiar

Teléfono 3030 29 00 Ext. 23423

Domicilio y Ubicacién Ciudad Judicial Estatal, Anillo Periférico poniente, Manuel Gémez Morin #7255, Segundo Piso y sedes de
la Coordinaciones Regionales (anexo en liga de internet el directorio oficial foraneo).

Horario de atencién 8:30 a 16:00 horas

Requisitos Contar con un expediente dentro de alguin drgano jurisdiccional y se le de vista a la Procuraduria Social
para su intervencion.

Costo N/A

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta Inmediata
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7_&1’}_! GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO .. , .. .
Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social
Direccion General responsable Subprocuraduria de Representacién Social
Direccion de Area responsable Direccién de Representacion Social en Materia Familiar
Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet https://prosoc.jalisco.gob.mx/atencion-mpios
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Procedimiento de Representacion Social en Materia Civil y Mercantil

Ficha del procedimiento

Proceso Representacién Social en Materia Civil y Mercantil

Macro-proceso rector Representacién Social

Tramite o servicio asociado N/A.

Politicas del proceso Vigilar la legalidad del proceso, cuidar el equilibrio y equidad entre las partes.

Recursos necesarios para iniciar el | solicitud a la Procuraduria Social por parte del érgano jurisdiccional para la intervencién en el procedimiento.
proceso

Resultado(s) del proceso Legalidad en el procedimiento.

Numero de procedimientos revisados.
Indicador Numero de ciudadanos representados.

Numero de vistas en materia Familiar, Mercantil, Civil y Segunda Instancia.
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Modelado del proceso de Representacion Social en Materia Civil y Mercantil.
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Narrativa del proceso de Representacion Social en Materia Civil y Mercantil

N° Responsable Actividad Resultado Area

Direccién de Representacion
Recibe expediente o toca remitido por la autoridad Judicial y entrega al . i i Civi
p p Y g Expediente o Toca Social en Materia Civil,

agente social correspondiente. Mercantil y de Segunda
Instancia

Auxiliar Social de la
1. | subprocuraduria de
Representacién Social

Direccién de Representacion
Social en Materia Civil,
Mercantil 'y de Segunda

Registra expediente o toca en la computadora, con nimero de expediente,
2. | Auxiliar Social de la Direccién juzgado o sala que lo remite, si es nuevo o en tramite, via, tipo de juicio, Registro en sistema
nombre de actor y demandado vy sintesis del acuerdo

Instancia
Remite expediente al agente social responsable del juzgado de procedencia Direccién de Representacion
del expediente o toca, el cual cuenta con un plazo de 5 dias para Social en Materia Civil,

3. | Auxiliar Social de la Direccién Expediente o Toca

manifestarse a partir del dia que se recibid el expediente o toca en la Mercantil y de Segunda
Direccién correspondiente. Instancia
Direccién de Representacion
. . ., Recibe expediente y notificacién del proveido conforme a la etapa procesal | Expediente o Tocay Social en Materia Civil,
4. | Agente Social de la Direccion I .
en que se encuentra el asunto notificaciéon Mercantil y de Segunda
Instancia
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Direccién de Representacion

Recibe el expediente o toca, lo estudia, y en caso de existir alguna duda o . Social en Materia Civil,
L o . . . Expediente o Toca .

definicidn de criterio remite en expediente o toca al director. Mercantil y de Segunda

Instancia

5. | Agente Social de la Direccion

Direccién de Representacion

. . Recibe expediente o toca y se entrevista con el agente determinar . Social en Materia Civil,

6. | Director de drea . . Entrevista .
instrucciones Mercantil y de Segunda

Instancia

Direccién de Representacion
Social en Materia Civil,

7. | Agente Social de la Direccion Hace las manifestaciones en el sentido que corresponda y se notifica Manifestaciones .
Mercantil y de Segunda
Instancia
Direccién de Representacion
. < . . . . Social en Materia Civil
8. | Director de Area Remite expediente o toca para su baja entrega. Expediente o Toca . ’
Mercantil y de Segunda
Instancia
Direccién de Representacion
. . . ., Recibe el expediente o toca para su baja y lo entrega al notificador del . Social en Materia Civil
9. | Auxiliar Social de la Direccién . P P jay & Expediente o Toca . '
juzgado. Mercantil y de Segunda
Instancia
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Ficha del servicio de Representacion Social en Materia Civil y Mercantil.

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Representacién Social en Materia Civil y Mercantil.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién) La realizacidon de manifestaciones, recursos, amparos, diligencias, audiencias, contestacion de demandas,
presentacién de pruebas, incidentes, oposiciones, investigaciones.

Documentos que se obtienen con el tramite Estudio Socioecondmico.

Vigencia del tramite o servicio Permanente hasta la culminacidn del proceso.

Usuario(s) Nifias, nifios, adolescentes, incapaces y adultos mayores.

Responsable del servicio Directora de Representacién Social en Materia Civil, Mercantil y de Segunda Instancia.

Teléfono 30 30 29 00 Ext. 23423

Domicilio y Ubicacién Ciudad Judicial Estatal, Anillo Periférico poniente, Manuel Gémez Morin #7255, Segundo Piso y sedes de
la Coordinaciones Regionales (anexo en liga de internet el directorio oficial foraneo)

Horario de atencién 8:30 a 16:00 horas

Requisitos Contar con un expediente dentro de algun drgano jurisdiccional y se le de vista a la Procuraduria Social
para su intervencion.

Costo N/A

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta Inmediata
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Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social
Direccion General responsable Subprocuraduria de Representacién Social
Direccion de Area responsable Direccién de Representacion Social en Materia Civil, Mercantil y de Segunda Instancia.
Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet https://prosoc.jalisco.gob.mx/atencion-mpios
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Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

Procedimiento de atencion a grupos vulnerables.

Ficha del procedimiento

Proceso Atencidn a grupos vulnerables.

Macro-proceso rector Representacién Social

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Proteccion de los derechos humanos de las nifias, nifios, adolescentes, adultos mayores e incapaces.

Recursos necesarios para iniciar el | sojicitud por parte del usuario.

proceso
Usuario derivado a la instancia correspondiente.
Resultado(s) del proceso Oficio de derivacion o citatorio a las partes involucradas.
Acuerdo de incoacién del procedimiento.
Indicador No aplica
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Modelado del proceso de atenciéon a grupos vulnerables.

o
=
L
s
g2
'S
i
<
o
H
i mnmu el Ltfi‘eylsha en ﬁas:yg[::‘gfa
5 g W/ solicid sistema investigacién
= de camoo
= E
o]
L
gt
|5
=
=
v
v e
o 4
M |=
-
5k
£
3
w5 1= Realza =
g' gg Recibe m;:-;‘hag:‘cn\ﬁn i
3=
= T
o3
-]
-
-
o
=
2.
< |f
¢
E
£
E
o et
; ki orocegsr
I
2
=% [Taanatiza A\
g = resultados y ¢ Y
i verifica N4
: Existen
:5 violaciones EL
E- los derechos? Do o)
® isunto a saguimiento
2 instancia hasta
5 tomoetente resolucion
8
£
=}
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacion, Administracién y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 280 de 611
01 03-12-2017




Manual de Organizacién y Procedimientos

Pr 1 i " ;
rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Secciéon 3 Subprocuraduria de Representacién Social

Narrativa del proceso de atencion a grupos vulnerables.

N° Responsable Actividad Resultado Area

Direccion de Atencidn a
Nifias, Nifios, Adolescentes,
1. | Auxiliar social de la Direccion Recibe denuncia y/o solicitud por parte del usuario. Solicitud Adultos Mayores, Incapaces
Mujeres y Violencia
intrafamiliar

Direccion de Atencidn a
Nifias, Nifios, Adolescentes,
2. | Auxiliar social de la Direccién Abre expediente y registra en la base de datos electrdnica. Registro en bases de datos Adultos Mayores, Incapaces
Mujeres y Violencia
intrafamiliar

Direccion de Atencion a

Remite a la directora para su valoracién y calificacién. Nifias, Nifios, Adolescentes,
3. | Auxiliar social de la Direccién Oficio Adultos Mayores, Incapaces

Mujeres y Violencia
intrafamiliar

Direccion de Atencion a

. . . - . . L . Oficio de respuesta i i
4 Trabajadora Social de Ia Recibe oficio y realiza la investigacién de campo y remite los resultados a la conteniendoﬁos resultados de Nifias, Nifios, Adolescentes,
" | Direccidn de Trabajo Social. Direccion solicitante. lai L Adultos Mayores, Incapaces
a Investigacion. Mujeres y Violencia
intrafamiliar
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Directora de atencion a nifias, Recibe los resultados y en caso de no existir violacidn alguna, se realiza D|.r~eCC|or.1~de Arencion a
nifios, adolescentes, adultos ’ Nifias, Nifios, Adolescentes,
5. L T . | acuerdo senalando se archive en espera de elementos que robustezcan la Acuerdo
mayores, incapaces y violencia |. L Adultos Mayores, Incapaces
intrafamiliar. investigacion y se pueda proceder. Mujeres y Violencia
intrafamiliar
Directora de atencidon a nifias, Oficio de derivaciéno Direccion de Atencion a
nifios, adolescentes, adultos | EN caso de violacion de los derechos se deriva al usuario mediante oficio a citatorio a las partes Nifias, Nifios, Adolescentes,
6. mayores, incapaces y violencia | |a dependencia u organismo con la competencia para resolver conforme a involucradas. Y acuerdo de Adultos Mayores, Incapaces
intrafamiliar. derecho. incoacion dei procedimiento | Mujeresy Violencia
intrafamiliar
Directora de atencidon a nifias, Direccion de Atencion a
nifios, adolescentes, adultos | ge 43 seguimiento con la dependencia u organismo al cual fue remitido el Resolucion del procedimiento | Nifias, Nifios, Adolescentes,
7. mayores, incapaces y violencia expediente hasta su resolucion. en el caso de adultos Adultos Mayores, Incapaces
intrafamiliar. mayores. Mujeres y Violencia
intrafamiliar
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Ficha del servicio de atencion a grupos vulnerables.

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Atencidn a grupos vulnerables.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién) VlncuIaC|.o.n con autoridades u organismos para atencion de la problematica de la persona en estado de
vulnerabilidad.

Documentos que se obtienen con el tramite Oficio de derivacién y estudio de trabajo social.

Vigencia del tramite o servicio Permanente.

Usuario(s) Personas en situacion de vulnerabilidad.

.. Director de drea de atencidon a Nifias, Nifios, Adolescentes, Adultos Mayores, Incapaces y Violencia
Responsable del servicio

Intrafamiliar.
Teléfono 30302900 EXT. 23406
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde #1351 Edificio “C” tercer piso, colonia Miraflores, C.P. 44270, Guadalajara, Jalisco.
Horario de atencion 8:30 a 16:00 horas
Requisitos Solicitud y/o denuncia por parte del usuario.
Costo No aplica
Forma de pago No aplica
Lugar de pago No aplica
Tiempo de respuesta Inmediato.
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Direccion General responsable Subprocuraduria de Representacién Social

Direccion de Area responsable Direccién de atencién a Nifias, Nifios, Adolescentes, Adultos Mayores, Incapaces y Violencia Intrafamiliar.

Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Procedimiento de captura de archivo notarial.

Ficha del procedimiento

Proceso Captura de archivo notarial.
Macro-proceso rector Representacién Social

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Rapidez y eficiencia en el proceso.

Recursos necesarios para iniciar el | Ayiso Notarial.

proceso
Resultado(s) del proceso Informacidn de la existencia de un testamento.
Indicador N/A
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Modelado del proceso captura de archivo notarial.

=
z
2 2 Captura la informacidn Efectiia la Genera oficio
c a8 Recibe, sella de Entrega al Se hace |a
.g '_% recibido v otorga usuario acuse de a0 0 R @2 ehis ‘;@ > captura, e ‘;@ » busqueda en el cor_1 TR iEEID
E = ndmero de folio recibido del sistema de U AR Y 56 U sistema RIS (P66
= = testamentos R por concluido sistema
L & Ayiso notarial o 5i el usuario solicita el Si el usuario
= solicitud de blsqueda . registro de aviso solicita busqueda
.E. k o solicitud de e . testamentario o de testamenta
S - radicacidn notificacion de
radicacidn
L
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Narrativa del proceso de captura de archivo notarial.

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Coordinador de Archivos | Recibe aviso notarial o solicitud de busqueda o solicitud de radicacidn, sella Registro o resultado de Coordinacion de Archivos
" | Notariales. de recibido y otorga numero de folio. busqueda. Notariales.
Coordinador de Archivos . - . Coordinacion de Archivos
2. . Entrega al usuario acuse de recibido. Acuse de recibo .
Notariales. Notariales.
Coordinador de Archivos . ., . Coordinacion de Archivos
3. . Captura la informacion en la base de datos del sistema de testamentos. Captura .
Notariales. Notariales.
Coordinador de Archivos | Si el usuario solicita el registro de aviso testamentario o notificacion de Coordinacion de Archivos
4. | Notariales. radicacion, una vez que se haya efectuado la captura, ser archiva y se da Archivo. Notariales.
por concluido.
Coordinador de Archivos | Si el usuario solicita busqueda de testamento, se procede a la misma en el Coordinacion de Archivos
5. | Notariales. sistema de testamentos y genera oficio con resultado arrojados por el Oficio de resultados. Notariales.
sistema.
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Ficha del servicio de captura de archivo notarial.

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Captura de archivo notarial.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién) Recepcion de avisos testamentarios, radicaciones y/o busquedas testamentarias, asi como la captura de
esta informacion dentro de la base de datos.

Documentos que se obtienen con el tramite Sello de recepcion y/o resultado de busqueda.

Vigencia del tramite o servicio Permanente.

Usuario(s) Notarias Publicas del Estado de Jalisco y/o Jueces.

Responsable del servicio Coordinador de Archivos Notariales.

Teléfono 30302900 EXT. 23415y 22904

Domicilio y Ubicacién Av. Hidalgo No. 47 Zona Centro y en Ciudad Judicial Estatal, Anillo Periférico poniente, Manuel Gémez
Morin #7255, Segundo Piso.

Horario de atencién 8:30 a 16:00 horas.

Contar con el aviso emitido por la notaria, el cual debe contar con lo establecido segun el tramite, por los
Requisitos numerales 92 y 115 de la Ley del Notariado del Estado de Jalisco (radicacién y avisos notariales).

Pago vy solicitud de busqueda testamentaria, con sello y firma (busquedas testamentarias).

Costo 140°$
Forma de pago Concepto 16074 (de conformidad a la Ley de Ingresos del Estado de Jalisco 2017).
Lugar de pago Recaudadora del Estado de Jalisco, o Sucursales Bancarias.
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Tiempo de respuesta Inmediato.

Direccion General responsable Subprocuraduria de Representacion Social

Direccion de Area responsable Coordinacion de Avisos notariales

Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.guerrero @jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto
que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte,
estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP de la
Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan
asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido
. L . Subprocuraduria de L. .
NuUmero de procedimientos revisados P . ._|Procedimientos revisados Anual Ascendente
Representacion Social
Numero de ciudadanos Subprocuraduria de .
P - . |Ciudadano Anual Ascendente
representados Representacion Social
Procedimiento NU . ,
Umero de Busquedas Subprocuraduria de :
1sd P - . Busqueda de testamento. Mensual Ascendente
Testamentarias Representacion Social
Numero de vistas en materia ,
-~ o Subprocuraduria de | . Ascendente
Familiar, Mercantil, Civil y Segunda .. . |Vista Mensual
. Representacidn Social
Instancia
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5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de procedimientos revisados

Objetivo transversal: No aplica

Contribuir al incremento de revisién de procedimientos instaurados por la ciudadania mediante las Vistas realizadas a través de la Representacion

Descripcién general . , .
P g Social por parte de la Procuraduria Social.

Férmula (NUmero de procedimientos revisados realizados /NUumero de procedimientos revisados programados)*100

Este indicador muestra el nimero de procedimientos revisados, con el fin de cuidar la legalidad y el respeto a los derechos de la ciudadania

Observaciones:
vulnerable.

Frecuencia de medicion: | Anual

Fuente: Subprocuraduria de Representacién Social y Coordinacion General de Regiones

Referencias adicionales: | Base de datos interna y estadisticas propias de las Direcciones adscritas a la Subprocuraduria de Representacién Social
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de ciudadanos representados

Objetivo transversal: No aplica

Descripcion general La ciudadania vulnerable cuenta con una representacién social para la defensa de sus derechos

Férmula (NUmero de ciudadanos representados realizados/Numero de ciudadanos representados programados)*100

Observaciones: Este indicador muestra el nimero de ciudadanos vulnerables representados ante los drganos jurisdiccionales, para la proteccion de sus derechos

Frecuencia de medicion: | Anual

Fuente: Subprocuraduria de Representacion Social y Coordinacién General de Regiones

Referencias adicionales: | Base de datos interna y estadisticas propias de las Direcciones adscritas a la Subprocuraduria de Representacion Social
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de Busquedas Testamentarias

Objetivo transversal: No aplica

Descripcién general Seguridad juridica brindada a los ciudadanos vulnerables

Férmula (Numero de busqueda de testamentos realizados/Numero de bisqueda de testamentos programados)*100

Observaciones: Este indicador muestra el nimero de peticiones de busqueda de testamentos por parte de los Notarios Publicos o la ciudadania en general.

Frecuencia de medicion: | Mensual

Fuente: Subprocuraduria de Representacion Social

Referencias adicionales: |Base de datos interna y estadisticas propias de las Direcciones adscritas a la Subprocuraduria de Representacidn Social
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de vistas en materia Familiar, Mercantil, Civil y Segunda Instancia
Objetivo transversal: No aplica

L. Observancia de la legalidad recibida en materia civil y mercantil en beneficio de los ciudadanos vulnerables
Descripcion general

(Ndmero de vistas en materia familiar, civil, mercantil y segunda instancia realizadas/NUmero de vistas en materia familiar, civil, mercantil y

Fé |
ormula segunda instancia programadas)*100

Este indicador muestra el nimero de vistas realizadas por parte de la procuraduria social, dentro de expedientes judiciales en materia familiar,

Observaciones: . . . . .
civil, mercantil y segunda instancia a favor de los ciudadanos.

Frecuencia de medicion: | Mensual

Fuente: Subprocuraduria de Representacién Social y Coordinacion General de Regiones

Referencias adicionales: | Base de datos interna y estadisticas propias de las Direcciones adscritas a la Subprocuraduria de Representacion Social
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6. Anexos
=
oo
L DEL E3TADG DE JALISCD
FORMATO DE AVISOS NOTARIALES
NOWBREDEL NOTARIC:
TITULAR. [ SUFLENTE [ ASOCIADO [
NUMERONOTARTA:
NUMEERO ESCRITUR A
TIFO DEINSTROWENTC: FECHA ¥ HOFA DE ATTORIZACTCON:
FECHA DE OTORGAMENTC: LIERC:
ESTADO: TOLIO:
FOLIOS:
DATOS DEL OTORGANTE:
HNOWEBERE:
NACIONATIDATY:
FECHA DENACIWIENTO:
CURF:
ESTADO CIVIL: REGIMEN I & TRIWIONIAL:
NOWBREDEL CONYUGE:
HITOS:
HNOWBEREDEL PADEE:
WOWBEEDELA MADEE:
WUWERD DE ESCRITURA BEVOCAD A
DATOS ANEXOS: (OPCIONAL)
FIRMA ¥ 3ELLO DEL NOTARIO
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7. Glosario

LOPE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
LOPS Ley Organica de la Procuraduria Social
MANIFESTACION Se entenderd por manifestacién la observacion o conformidad que el agente social de la Subprocuraduria de
Representacion Social, emite dentro de un procedimiento judicial.
N/A No Aplica
RADICACION Cuando el notario da a conocer a la Procuraduria Social el inicio de un juicio sucesorio testamentario en su notaria, por
cumplir con todos los requisitos de ley.
RI Reglamento Interior de la Procuraduria Social
VISTA Cuando el juez da a conocer un acuerdo derivado de un procedimiento judicial al agente social.
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8. Elaboracidn y revision de la seccion

Elaboracion de manuales

Lic. Esmeralda del Socorro Larios Fernandez
Subprocurador de Representacion Social
Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccion

C. Andrea Elizabeth Fentanes Mejia
Facilitador - Redactor

Abg. Maria Soledad Aguirre Silva
Coordinadora de Planeacidn e Informacion
Coordinadora del Proyecto
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Organigrama

1. Organizacion de la Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

1

Subprocuraduria de SUBPROCURADOR DE SERVICIOS JURIDICOS ASISTENCIALES

Servicios Juridicos
Asistenciales

DIRECTOR DE AREA DE LO CIVIL Y MERCANTIL
AGENTE SOCIAL (3)

Direcci6n de lo AUXILIAR SOCIAL (3)
Civil y Mercantil

DIRECTOR DE AREA DE LO LABORAL BUROCRATICO
AGENTE SOCIAL (2)
DEFENSOR DE OFICIO (1)

Direccion de lo
laboral Burocratico

’” , DIRECTOR DE AREA DE TRABAJO SOCIAL
i .. TRABAJADORA SOCIAL (11)
Direccion de

=] Trabajo Social AUXILIAR SOCIAL (3)
CHOFER ESPECIALIZADO (2)

[ . ., h DIRECTOR DE AREA DE ATENCION CIUDADANA Y CONCILIACION
Direccidn de
|| Atencion AGENTE SOCIAL (6)
Ciudadanay DEFENSOR DE OFICIO (1)
Flgura 1. Organlgrama de Subprocuradurla de Conciliacion AUXILIAR SOCIAL (5)
Servicios Juridicos Asistenciales ANALISTA “A” (2)
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de la Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales que permite mostrar las relaciones jerdrquicas existentes entre las

areas que intervienen en la Asesoria Legal Gratuita.

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion 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.
A continuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion sustantiva

en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacidn, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 300 de 611
01 03-12-2017




Manual de Organizacién y Procedimientos

ULUidlQlUlia 90

Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO .. . L. L. . .
Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores publicos
ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion efectiva en la realizacién de un proceso
administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes
establecen, ligdndolas a la accion ordenada. En el caso de la Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales, la accion ordenada puede ser Proporcionar orientacién juridica

a las personas que asi lo soliciten.

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

A

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El area de adscripcion.

El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecuciéon de las responsabilidades funcionales.

El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucién legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo
normativo de referencia, mas el numeral y la fraccion que establece la atribucion legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.

Ejemplo: LO-34-VII-RI-24-| Esta referencia hace alusion a la actividad 1, del proceso de Asesoria Legal Gratuita, que corresponde al articulo 34 fraccion VIl de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco (LO). El ejemplo anterior nos muestra que la responsabilidad funcional 1 del proceso de Asesoria Legal Gratuita, se
ejecuta con fundamento en la fraccidn VII del articulo 34 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco. De la misma forma la segunda parte de la
referencia corresponde a la alineacién de la actividad no. 1 con el articulo 24 FRACCION | del Reglamento Interior.

La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi como el
proceso donde se ejecuta esta actividad.

El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto

Area

CRCONC)

Jefe inmediato
Personal a su cargo @

Responsabilidades funcionales [Nombre del puesto]
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)

® ® @

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Subprocurador de Servicios Juridicos Asistenciales
Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Procuradora Social

Responsabilidades funcionales del Subprocurador de Servicios Juridicos Asistenciales

Referencia

LOPE -34-VII-RI-24-I

LOPE- 34-VII-RI-24-II

LOPE-34-VII-RI-24-11I

LOPE -34-VII-RI-24-1V

LOPE -34-VII-RI-24-IV

Responsabilidad funcional

Proporcionar orientacion juridica a las personas que asi lo soliciten.

Directores de area, Agentes Sociales, Defensores de Oficio, Trabajadoras Sociales, Auxiliar Social, Chofer Especializado y Analista “A”

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Servicios Juridicos Asistenciales.

Establecer mecanismos de coordinacion y concertacidon con los sectores publico, social y privado, en la Servicios Juridicos Asistenciales.

relacién con las acciones de la Procuraduria Social.

Promover y desarrollar, en caso de que asi lo convengan las partes, los métodos alternos para la solucion Medios Alternos de solucién de
de los conflictos que se le planteen en los términos de la ley de la materia.

Brindar servicios de asesoria legal, en los asuntos del orden civil, familiar, mercantil y laboral burocratico.

Conflictos.

Civil y Mercantil
Laboral Burocratico

Atencion Ciudadana y

Conciliacion.

Brindar servicio de patrocinio gratuito, en los asuntos legales del orden civil, mercantil y laboral Civil y Mercantil

burocratico, siempre y cuando las personas que soliciten el servicio cumplan las condiciones y requisitos

que fija el presente reglamento y las leyes de la materia.

Laboral Burocratico

Atencion Ciudadana y
Conciliaciodn.
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Nombre del puesto  pjrector de Area de Atencién Ciudadana y Conciliacién
Area Direccién de Atencidn Ciudadana y Conciliacion.
Jefe inmediato Subprocurador de Servicios Juridicos Asistenciales

Personal asucargo  pgentes Sociales, Defensores de Oficio, Auxiliares Sociales y Analistas “A”

Responsabilidades funcionales de Director de atencion ciudadana y conciliacién

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

LOPE-34-XI-RI-33-I Organizar y vigilar las actividades del area a su cargo. Atencién ciudadana y
Conciliacion.
LOPE -34-XI-RI-33-II Fungir como primer enlace entre la Procuraduria Social y la ciudadania. Asesorfa Legal Gratuita Presencial,

Via Telefdnica, en linea Via Chat,
en Linea Via Correo Electroénico.

LOPE -34-XI-RI-33-l1I Orientary derivar a la Subprocuraduria que corresponda, a los usuarios que acudan a solicitar los servicios  Asesoria Legal Gratuita Presencial,

de la Procuraduria Social. Via Telefdnica, en linea Via Chat,
en Linea Via Correo Electroénico.

LOPE -34-XI-RI -33-IV Brindar informacion general sobre las atribuciones y servicios de la Procuraduria Social, asi como recoger  Asesorfa Legal Gratuita Presencial,
las opiniones de la poblacién acerca de los servicios que presta la misma. Via Telefénica, en linea Via Chat,

en Linea Via Correo Electrénico.
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LOPE -34-IX-RI -33-V Organizar y encargarse de la funciéon de mediacion y conciliacién como método alterno de solucion de Medios alternos de solucidon de
conflictos. Conflictos.

LOPE -34-IX-RI -33-VI Invitar a las partes, en los asuntos que se le turnen, al uso de los mecanismos de la conciliacion y mediacidon  \edios alternos de solucién de
como métodos alternos de solucién de conflictos, en los términos de la ley de la materia, y en su caso, Conflictos.

realizar las funciones de conciliacion y mediacion.

LOPE -34-1X-RI -33-VII Promover la capacitacién y actualizacidn permanente de los mediadores y conciliadores. Medios alternos de solucién de
Conflictos.
LOPE -34-IX-RI -33-VIII Vigilar que el personal a su cargo desarrolle adecuadamente el método alternativo elegido por las partes. Medios alternos de solucién de
Conflictos.
LOPE -34-IX-RI -33-IX Vigilar que el personal a su cargo informe a las partes sobre el alcance y términos del método alternativo de pjedios alternos de solucién de
solucidn de conflictos elegido. Conflictos.
LOPE -34-IX-RI -33-X Declarar la improcedencia del método alternativo elegido en los casos en que asi corresponda, de Medios alternos de solucién de
conformidad con la Ley de la materia. Conflictos.
LOPE -34-IX-RI -33-XI Vigilar que el personal a su cargo, mantenga la imparcialidad, profesionalismo y confidencialidad de los Medios alternos de solucidn de
asuntos durante su tramite y después de concluido el mismo. Conflictos.
LOPE -34-IX-RI -33-XII Llevar el registro de desempeiio de los agentes mediadores y conciliadores a su cargo, asi como de los Medios alternos de solucién de
asuntos atendidos. Conflictos.
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Procuraduria Social del Estado

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Area de Trabajo Social
Direccién de Trabajo Social
Subprocurador de Servicios Juridicos Asistenciales

Trabajadoras Sociales, Auxiliares Sociales y Chofer Especializado.

Responsabilidades funcionales de Director de Area de Trabajo Social

Referencia

LOPE-34-XI-RI-32-|

LOPE-34-XI-RI-32-II

LOPE-34-XI-RI-32-III

LOPE-34-XI-RI-32-IV

LOPE-34-XI-RI-32-V

Responsabilidad funcional

Organizar y vigilar las actividades del 4rea a su cargo.
Elaborar los dictamenes socioecondmicos correspondientes.
Entrevistarse con los solicitantes de los servicios de la Procuraduria y practicar visitas domiciliarias para

corroborar la situacion social y econémica de los mismos.

Remitir los resultados y dictdmenes del estudio socio econdmico, asi como de los técnicos y periciales de
parte al Procuradora Social y a las subprocuradurias, para el tramite que corresponda.

Supervisar que el personal a su cargo realice adecuadamente sus funciones.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Investigaciones Socioecondmicas y
Sociales.

Investigaciones Socioecondmicas y
Sociales.

Investigaciones Socioecondmicas y
Sociales.

Investigaciones Socioecondmicas y
Sociales.

Investigaciones Socioecondmicas y
Sociales.

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Nombre del puesto  pjrector de Area de lo Civil y Mercantil

Area

Jefe inmediato

Direccién de lo Civil y Mercantil

Subprocurador de Servicios Juridicos Asistenciales

Personal asucargo  agentes Sociales y Auxiliares Sociales

Responsabilidades funcionales de Director de Area de lo Civil y Mercantil

LOPE-34-VIII-RI-30-I

LOPE-34-XI-RI-30-II

LOPE-34-XI-RI-26-I

Referencia

en materia civil y mercantil.

términos del presente reglamento.

Responsabilidad funcional

Organizar, dirigir, supervisar y despachar los asuntos del drea a su cargo.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Asesorar juridica y gratuitamente a las personas que soliciten el servicio de los asuntos que se le planteen  Agesoria y patrocinio legal gratuito

en materia Civil y Mercantil

Patrocinar los asuntos en materia civil y mercantil, a las personas que sean sujetos de los servicios en Asesorfa y patrocinio legal gratuito

en materia Civil y Mercantil

Asesoria y patrocinio legal gratuito
en materia Civil y Mercantil
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Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Nombre del puesto  pjrector del Area de lo Laboral Burocratico
Area Direccion de lo Laboral Burocratico
Jefe inmediato Subprocurador de Servicios Juridicos Asistenciales

Personal asucargo  pgente Social y Defensor de Oficio

Responsabilidades funcionales de Director de Area de lo laboral burocratico

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

LOPE-34-XI-RI-31-I Organizar, dirigir, supervisar y despachar los asuntos del drea a su cargo. Asesorfa y patrocinio Legal

Gratuito en materia laboral
burocratico.

LOPE-34-XI-RI-31-II Asesorar juridica y gratuitamente a las personas que soliciten el servicio de los asuntos que se le planteen psesoria y  patrocinio Legal
en materia laboral burocratico. Gratuito en materia laboral

burocratico.

LOPE-34-XI-RI-31-1lI Patrocinar los asuntos en favor de los trabajadores al servicio del Estado y sus Municipios, que sean sujetos Asesorfa y  patrocinio  Legal
de los servicios de la Procuraduria en términos de la Ley. Gratuito en materia laboral

burocratico.

LOPE-34-XI-RI-31-IV Supervisar que el personal a su cargo realice adecuadamente sus funciones. Asesorfa y patrocinio Legal

Gratuito en materia laboral
burocratico.
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Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR Consecutivo Referencia
CLAVE | ARTiCULO FRACCION INCISO CLAVE | ARTICULO FRACCION INCISO
LOPE 34 Vi RI 24 | 1 LOPE-34-VII-RI-24-|
LOPE 34 Vi RI 24 I 2 LOPE-34-VII-RI-24-11
LOPE 34 Vi RI 24 it 3 LOPE-34-VII-RI-24-111
LOPE 34 Vi RI 24 v 4 LOPE-34-VII-RI-24-1V
LOPE 34 XI RI 33 | 17 LOPE-34-XI-RI-33-I
1l 18
LOPE 34 Xl RI 33 LOPE-34-XI-RI-33-II
1 19
LOPE 34 Xl RI 33 LOPE-34-XI-RI-33-llI
LOPE 34 Xl RI 33 v 20 LOPE-34-XI-RI-33-IV
LOPE 34 IX RI 33 Y 21 LOPE-34-1X-RI-33-V
LOPE 34 IX RI 33 Vi 22 LOPE-34-1X-RI-33-VI
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LOPE 34 IX RI 33 Vil 23 LOPE-34-1X-RI-33-VII
LOPE 34 IX RI 33 vin 24 LOPE-34-IX-RI-33-VIII
LOPE 34 IX RI 33 X 25 LOPE-34-IX-RI-33-IX
LOPE 34 IX RI 33 X 26 LOPE-34-IX-RI-33-X
LOPE 34 Xl RI 33 X 27 LOPE-34-XI-RI-33-XI
LOPE 34 Xl RI 33 Xil 28 LOPE-34-XI-RI-33-XII
LOPE 34 Xl RI 32 | 12 LOPE-34-XI-RI-32-|
1l 13
LOPE 34 Xl RI 32 LOPE-34-XI-RI-32-II
1 14
LOPE 34 Xl RI 32 LOPE-34-XI-RI-32-Ill
LOPE 34 Xl RI 32 v 5 LOPE-34-XI-RI-32-IV
LOPE 34 Xl RI 32 v 16 LOPE-34-XI-RI-32-V
LOPE 34 VIl RI 30 | 5 LOPE-34-VIII-RI-30-I
LOPE 34 Xl RI 30 | 6 LOPE-34-XI-RI-30-I
LOPE 34 Xl RI 30 1l 6 LOPE-34-XI-RI-30-II
LOPE 34 Xl RI 31 | 8 LOPE-34-XI-RI-31-I
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LOPE 34 Xl RI 31 . 9 LOPE-34-XI-RI-31-II
1] 10

LOPE 34 Xl RI 31 LOPE-34-XI-RI-31-Ill

LOPE 34 Xl RI 31 v 1 LOPE-34-XI-RI-31-IV

Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccidn o inciso se omite anotar.

LOPE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
LOPS Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
RI Reglamento Interior de la Procuraduria Social
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Suplencias
Reglamento Interior de la Procuraduria Social del Estado de Jalisco
CAPITULO IV
DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA PROCURADURIA

Articulo 55. El Subprocurador de Servicios Juridicos Asistenciales, sera suplido por el encargado del area Civil o, en su caso, por el servidor publico designado mediante
acuerdo que éste suscriba con el Procurador.
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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 con relacidon a su(s) Macro-proceso(s). A ese organigrama se
asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucion de los procesos. A
continuacion, 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

Dep. Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
normativ . .
ormativa Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
PSEJ  LOPE-34-XI-RI-33-ll | C1 Servicios Juridicos 1 Atencién Ciudadana 0 N/A 1 Asesoria legal Ul | Asesoria legal gratuita
Asistenciales y Conciliacién gratuita presencial. presencial.
PSEJ  LOPE-34-XI-RI-33-ll | C1 Servicios Juridicos 1 Atencién Ciudadana 0 N/A 2 Asesoria legal U2 | Asesoria legal gratuita
Asistenciales y Conciliacién gratuita via via telefénica
telefénica
PSEJ  LOPE-34-XI-RI-33-ll | C1 Servicios Juridicos 1 Atencién Ciudadana 0 N/A 3 Asesoria legal U3 | Asesoria legal gratuita
Asistenciales y Conciliacién gratuita en linea via en linea via chat.
chat.
PSEJ  LOPE-34-XI-RI-33-ll | C1 Servicios Juridicos 1 Atencién Ciudadana 0 N/A 4 Asesoria legal U4 | Asesoria legal gratuita
Asistenciales y Conciliacién gratuita via correo via correo electroénica.
electrénica.
PSEJ LOPE-34-IX-RI-33-V Cl Servicios Juridicos 1 Atencion Ciudadana O N/A 5 Medios alternos de U5 Medios alternos de
solucién de solucién de conflictos.
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Asistenciales y Conciliacién conflictos.
PSEJ LOPE-34-XI-RI-32-II C1 Servicios Juridicos Trabajo Social 0 N/A 6 Investigaciones ue Investigaciones
Asistenciales socioecondmicas socioecondmicas
PSEJ LOPE-34-XI-RI-32-1I Cl Servicios Juridicos Trabajo Social 0 N/A 7 Valoraciones u7 Valoraciones
Asistenciales econdmicas. econdmicas.
PSEJ LOPE-34-XI-RI-32-1I Cl Servicios Juridicos Trabajo Social 0 N/A 8 Localizaciones us Localizaciones
Asistenciales
PSEJ LOPE-30-XI-RI-30-I-1l C1  Servicios Juridicos Civil y Mercantil 0 N/A 9 Asesoria y patrocinio U9 | Asesoria y patrocinio
Asistenciales legal gratuito en legal gratuito en
materia Civil y materia Civil y
Mercantil Mercantil
PSEJ  LOPE-34-XI-RI-31-ll- ' C1 Servicios Juridicos Laboral Burocratico |0 N/A 10 Asesoria y patrocinio U10 Asesoria y patrocinio
[} Asistenciales legal gratuito en legal gratuito en
materia Laboral materia Laboral
Burocratico. Burocratico.
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Procedimiento de Asesoria Legal Gratuita Presencial

Ficha del procedimiento

Proceso Asesoria Legal Gratuita Presencial

Macro-proceso rector Servicios Juridicos Asistenciales

Métodos alternos de solucién de conflictos
Valoraciones econdémicas

Tramite o servicio asociado o ) )
Investigaciones socioeconémicas

Localizaciones.

Politicas del proceso Otorgar asesoria juridica gratuita a cualquier persona que lo solicite de manera presencial.

Recursos necesarios para iniciar el | sglicitud de parte.

proceso
Resultado(s) del proceso Asesoria juridica gratuita.
Usuarios asistidos juridicamente en la Procuraduria Social
Numero de Atenciones juridicas realizadas a usuarios por parte de Atencion ciudadana
T Numero de Usuarios Adultos Mayores, Mujeres que sufren Violencia, Discapacitados y Grupos Indigenas asesorados
Indicador L
juridicamente
Numero de asesorias otorgadas a mujeres a través del programa Mujeres Avanzando
Numero de usuarios mujeres en situacién de violencia
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Narrativa del proceso de Asesoria Legal Gratuita Presencial

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Auxiliar responsable del Recibe y pregunta al usuario el asunto por el cual acude a la Procuraduria | Se recibe usuario Direccién de Atencion
Médulo de Atencidn Social. ciudadana.
Ciudadana.

2. Auxiliar responsable del Si el usuario no requiere asesoria juridica lo deriva a la instancia|Se deriva usuario Direccién de Atencion
Moédulo de Atencidn correspondiente, proporcionando domicilio de la misma. ciudadana.
Ciudadana.

3. Auxiliar responsable del Si corresponde a la procuraduria social se otorga turno e instrucciones al | Se otorga turno. Direccién de Atencidn
Modulo de Atencidn usuario para recibir la asesoria requerida. Si el usuario es adulto mayor, o ciudadana.
Ciudadana. persona con discapacidad psicomotora, turna a fin de que reciba un trato

preferencial, digno y apropiado en relacidon con el servicio requerido. En
caso de tratarse de mujer o persona que manifieste haber recibido violencia
turna al usuario con el personal especializado del drea para la atencién a
personas que sufren violencia.

4. Auxiliar responsable del Registra datos generales del usuario en el sistema electrénico de la|Se registran datos personales | Direccidon de Atencién
Moddulo de Atencidn dependencia y se le informa sobre las caracteristicas del servicio que oferta | del usuario. ciudadana.
Ciudadana. la procuraduria social en cuanto a gratuidad, conduccidon de buena fe y

apegada a derecho.
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5. Auxiliar responsable del Si el usuario acude para seguimiento: Solicita al usuario ficha de control que | Se turna con el abogado que | Direccién de Atencién
Modulo de Atencidn contiene con el numero de control y nombre del abogado o abogada que le | |e atendid para seguimiento. | ciudadana.
Ciudadana. atendié previamente, o en su defecto busca en el sistema para obtener

esos datos y turna con el abogado o la abogada que lo atendié con
anterioridad, en caso de su ausencia turna con preferencia con el abogado
o abogada en turno. Informa al agente o auxiliar social que hay un usuario
en espera.

6. Auxiliar responsable del Solicita al usuario exponga su situacién o problema, informacidn que|Se expone problematicay Direccién de Atencion
Médulo de Atencidn asienta en el sistema de acuerdo al manual de uso del sistema electrénico | revisién de documentacion. ciudadana.
Ciudadana. de la dependencia., y en su caso revisa la documentaciéon que traiga

consigo.

7. Abogado(a) responsable de la | Se asesora juridicamente, aclara dudas y registra en el sistema la “opinidn | Se asesora juridicamente y se | Direccién de Atencidn

asesoria. técnica juridica” estableciendo el andlisis juridico de la problematica | registra la “Opinidn técnica ciudadana.
planteada, destacando la materia y competencia del asunto, informa al | juridica”.
usuario cuales son la posibilidades legales sobre la situacién que plantea.

8. Abogado(a) responsable dela | En caso de detectar durante la asesoria que se trata de persona que | En casos de deteccidn de Direccién de Atencidn
asesoria. manifieste estar sufriendo violencia, turna al usuario a la Direccion de | violencia se canaliza al ciudadana.

Atencién a Nifas, Nifos, Adolescentes, Adultos Mayores, Incapaces vy |usuario al area
Violencia Intrafamiliar correspondiente.
9. Abogado(a) responsable de la | Determina el procedimiento a seguir, de acuerdo a la situacién planteada y | Determina procedimiento y Direccién de Atencidn
asesoria. a los criterios establecidos para la prestacién del servicio y en caso de | se solicitan requisitos. ciudadana.
requerir traer otros documentos o requisitos para el patrocinio juridico en
la institucidn, se los hace saber y entrega ficha de requisitos.
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10. Abogado(a) responsable de la Entrega ficha de control con el nimero que corresponde al usuario y solicita | Se entrega nimero de control | Direccidon de Atencién
asesoria. al usuario la conserve y la presente en las visitas posteriores para su rapida | al usuario. ciudadana.
localizacion en el sistema.
11 Abogado(a) responsable dela | En caso de que el usuario o el asunto no reunan los requisitos establecidos | Canaliza a institucion Direccién de Atencidn
asesoria. por los lineamientos de criterios y canalizacién, se derivara a la institucién | correspondiente. ciudadana.
correspondiente.
12. Abogado(a) responsable dela | En caso de contar el usuario con el perfil, la documentacidn y requisitos | Se canaliza en sistema Direccién de Atencidn
asesoria. para recibir el servicio de patrocinio juridico gratuito, canaliza en el sistema | electrénico y fisico al usuario |ciudadana.
electrénico de la dependencia a la direccidn correspondiente. Entrega en | a la direccién
documento ficha de canalizacién al usuario debidamente firmada y sellada. | correspondiente.
13. Abogado(a) responsable dela | Imprime en fisico la constancia de la asesoria correspondiente al nimero de | Imprime, recaba firmas y Direccién de Atencidn
asesoria. control, firmando el Abogado asignado y recaba la firma del usuario (si asi | archiva. ciudadana.
lo desea) y lo entrega al Director para su archivo.
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Ficha del servicio de Asesoria Legal Gratuita Presencial

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Asesoria legal gratuita presencial

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Se brinda asesoria juridica gratuita a las personas que acuden directamente a la dependencia a solicitar el servicio.

Documentos que se obtienen con el tramite

Ficha que contiene el nimero de control y al abogado que le atendid, ficha u oficio de canalizacidn si se requiere.

Vigencia del tramite o servicio

Permanente.

Usuario(s)

Cualquier persona que lo solicite.

Responsable del servicio

Direccién de Atencidn Ciudadana y Conciliacion.

Teléfono

30302900 Ext: 23419 y 23404

Domicilio y Ubicacién

Av. Alcalde No. 1351, Edificio C, Segundo Piso, Colonia Miraflores en Guadalajara, Jalisco, C.P. 44270 y sedes de la
Coordinaciones Regionales (anexo en liga de internet el directorio oficial foraneo).

Horario de atencidn

Lunes a viernes de 8:30 a 19:00 horas.

Requisitos A peticidn de parte
Costo Sin Costo
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Inmediato
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Direccidon General responsable

Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Direccion de Area responsable

Direccién de Atencidn Ciudadana y Conciliacién

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

Lic. Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extension 23411/

benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

https://prosoc.jalisco.gob.mx/atencion-mpios

https://programas.app.jalisco.gob.mx/programas/apoyo/Servicios-juridicos-asistenciales-/225/2017

obmx_dependencia%3AProcuradur%C3%ADa+Social+

://tramites.jalisco.gob.mx/busqueda?keyword=&f%5B%5D=ss
del+Estado
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Procedimiento de Asesoria Legal Gratuita via telefénica

Ficha del procedimiento

Proceso Asesoria legal gratuita via telefénica
Macro-proceso rector Servicios Juridicos Asistenciales

Tramite o servicio asociado Asesoria legal gratuita presencial

Politicas del proceso Que sea solicitada la asesoria via telefdnica.

Recursos necesarios para iniciar el | syario con acceso a una llamada telefénica

proceso
Resultado(s) del proceso Orientacidn juridica gratuita.
Indicador Usuarios asistidos juridicamente en la Procuraduria Social
Numero de Atenciones juridicas realizadas a usuarios por parte de Atencidon ciudadana
Numero de Usuarios Adultos Mayores, Mujeres que sufren Violencia, Discapacitados y Grupos Indigenas asesorados juridicamente
Numero de asesorias otorgadas a mujeres a través del programa Mujeres Avanzando
Numero de usuarios mujeres en situacién de violencia
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Modelado del proceso de Asesoria Legal Gratuita via telefonica

Imprime contral y

Informa los Asigna numera Entrega
. tefiere que se trata "
requisitos del de control e asesntfa documentacion
proceso judicial interna i 3l archivo
telefdnica

L}
£13
|
5 ]
¥ |2
n y
€ |0
] ;i Da 3 conocer Registra catos Salicita 3l Asesors, adlara mroma sobre i
g |3 Recibe lamada Se le solicita su las I — usuiaio o dudasy o pasibilidades e
2 |3 nambre caradteristicas : exponer registra en el legales de la o Proporciona datos
[ sistema - . a seguir ,
[c] g del senvicio situacion sistema situariain de institucion
g @ Usuario X JElasunto es anespondiente
ht ki suceptible de
2 |2 patrodnio?
8 |s
i g

2
* 4

Sistema Sistema Sistema
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

01 03-12-2017

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretario General de Gobierno

Pagina 323 de 611




Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Socia e
Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Narrativa del proceso de Asesoria Legal Gratuita via telefonica

N° Responsable Actividad Resultado Area
1. | Abogado(a) responsable de la Recibe la llamada del usuario, saluda, refiere su nombre y cargo, asi como el | Recibe llamada Direccién de Atencidn
asesoria. nombre de la institucién. Ciudadana y Conciliacion
2. Abogado(a) responsable de la | Solicita al usuario que se identifique con su nombre. Identifica usuario con nombre | Direccidn de Atencion
asesoria. Ciudadana y Conciliacion
3. Abogado(a) responsable de la Hace del conocimiento al usuario de las caracteristicas del servicio que | Informa al usuario Direccién de Atencidn
asesoria. oferta la Procuraduria Social en cuanto a gratuidad, conduccién de buena | caracteristicas del servicio Ciudadana y Conciliacion
fe y apegada a derecho
4. | Abogado(a) responsable de la Registra datos generales del usuario en el sistema electronico de la|Registra generales del usuario | Direccion de Atencién
asesoria. dependencia en el sistema Ciudadana y Conciliacion
5. | Abogado(a) responsable de la | Solicita al usuario exponga su situacién o problema, informacién que | Se registra problemética en Direccién de Atencidn
asesoria. asienta en el sistema electrénico de la dependencia. sistema. Ciudadana y Conciliacion
6. Ab . A “ . e 7 . o T ” . YL . .z .7
ogado(a) responsable de la | Asesora, aclara dudas y registra en el sistema la “opinién técnica juridica” | Se otorga y registra Opinidon | Direccién de Atencidn
asesoria. estableciendo el andlisis juridico de la problematica planteada, informa al | técnica juridica, Ciudadana y Conciliacion
usuario cuales son la posibilidades legales sobre la situacién que plantea.
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7. Abogado(a) responsable de la Determina el procedimiento a seguir, de acuerdo a la situacidn planteada y | Determina procedimiento, se | Direccion de Atencién
asesoria. a los criterios establecidos para la prestacién del servicio, informando en su | hacen saber los requisitos Ciudadana y Conciliacion
caso al usuario los requisitos del proceso judicial correspondiente para el | para el patrocinio.
patrocinio por parte de la institucién.
8. Abogado(a) responsable de la En caso de que el asunto no sea competencia del servicio que presta la | Se canaliza a otras Direccién de Atencidn
asesoria. Procuraduria Social, se le proporcionan los datos de la institucién |instituciones Ciudadana y Conciliacion
correspondiente.
9. Abogado(a) responsable de la En caso de ser competencia de la Procuraduria Social, se le hace saber al | Niumero de control interno Direccién de Atencidn
asesoria. usuario el nimero de control interno que corresponde, solicitando lo Ciudadana y Conciliacion
conserve y refiera en las visitas posteriores para su rdpida localizacién en el
sistema.
10. Abogado(a) responsable de la Imprime el control y refiere en el documento que se trata de asesoria | Se imprime control Direccién de Atencidn
asesoria. telefénica y en el sistema de registro electrénico de la dependencia. Ciudadana y Conciliacion
11. | Abogado(a) responsable de la Entrega la documentacién correspondiente a la asesoria al personal|Se archiva Direccién de Atencidn
asesoria. encargado del archivo. Ciudadana y Conciliacion
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Ficha del servicio de Asesoria Legal Gratuita via telefénica

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Asesoria legal gratuita via telefénica

Descripcion del servicio (registrar los periodos de Se brinda asesoria juridica gratuita a las personas que lo solicitan via telefénica.
atencion)
Documentos que se obtienen con el tramite Ndmero de control y nombre del abogado que lo atendid
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Cualquier persona que lo solicite.
Responsable del servicio Direccién de Atencidn Ciudadana y Conciliacién
Teléfono 30302900 Ext: 23419y 23404 y 018007257624 Ext. 23419y 23404
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde No. 1351, Edificio C, Segundo Piso, Colonia Miraflores en Guadalajara, Jalisco, C.P. 44270 y sedes de la
Coordinaciones Regionales (anexo en liga de internet el directorio oficial foraneo).
Horario de atencion Lunes a viernes de 8:30 a 16:00 horas.
Requisitos Solicitarlo via telefdnica el servicio.
Costo Sin Costo
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta En el momento en que se solicita.
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Direccién General responsable

Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Direccion de Area responsable

Direccién de Atencidn Ciudadana y Conciliacién

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrdnico)

Lic. Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extension 23411/
benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

https://prosoc.jalisco.gob.mx/atencion-mpios

https://programas.app.jalisco.gob.mx/programas/apoyo/Servicios-juridicos-asistenciales-/225/2017

obmx_dependencia%3AProcuradur%C3%ADa+Social+d

://tramites.jalisco.gob.mx/busqueda?keyword=&f%5B%5D=ss
el+Estado
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Procedimiento de Asesoria Legal Gratuita en Linea Via Chat

Ficha del procedimiento

Proceso Asesoria legal gratuita en linea via chat
Macro-proceso rector Servicios Juridicos Asistenciales
Tramite o servicio asociado Asesoria legal gratuita presencial
Politicas del proceso Soliciten la asesoria en linea via chat.

Recursos necesarios para iniciar el | g| usuario tenga acceso a internet.

proceso
Resultado(s) del proceso Asesoria juridica y posible solucién a su problema
Indicador Usuarios asistidos juridicamente en la Procuraduria Social
Numero de Atenciones juridicas realizadas a usuarios por parte de Atencidon ciudadana
Numero de Usuarios Adultos Mayores, Mujeres que sufren Violencia, Discapacitados y Grupos Indigenas asesorados juridicamente
Numero de asesorias otorgadas a mujeres a través del programa Mujeres Avanzando
Numero de usuarios mujeres en situacién de violencia
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Modelado del proceso de Asesoria Legal Gratuita en Linea Via Chat
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Narrativa del proceso de Asesoria Legal Gratuita en Linea Via Chat.

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Abogado(a) responsable de la El abogado ingresa en linea al sistema de chat institucional con su clave | Ingresa en linea al chat Direccién de Atencion
asesoria. personal de acceso. institucional. Ciudadana y Conciliacion
2. | Abogado(a) responsable de la | Se detecta en el equipo de cémputo el ingreso de solicitud de asesoria | Solicitud de Asesoria por Direccién de Atencion
asesoria. juridica de un usuario, inicia conversacion via chat en tiempo real y se | parte del usuario. Ciudadana y Conciliacion
identifica con su nombre.
3. Abogado(a) responsable de la Se informa las caracteristicas del servicio que oferta la Procuraduria Social | Se informan caracteristicas Direccién de Atencion
asesoria. en cuanto a gratuidad, conduccién de buena fe y apegada a derecho. del servicio. Ciudadana y Conciliaciéon
4. Abogado(a) responsable de la Registra datos generales del usuario en el sistema electrénico de la|Registra los datos del usuario | Direccion de Atencién
asesoria. dependencia en el sistema Ciudadana y Conciliacion
5. | Abogado(a) responsable de la | Se solicita al usuario exponga su situacién o problema, informacién que | Exposicién de problemay Direccién de Atencion
asesoria. asienta en el sistema de acuerdo al manual de uso del sistema electrdnico | registro en sistema. Ciudadana y Conciliaciéon
de la dependencia.
6. Abogado(a) responsable de la | Asesora, aclara dudas y registra en el sistema la “opinidn técnica juridica” | Opinidn técnica juridica. Direccién de Atencidn
asesoria. estableciendo el andlisis juridico de la problematica planteada, informa al Ciudadana y Conciliacion
usuario cuales son la posibilidades legales sobre la situacién que plantea.
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7. Abogado(a) responsable de la En caso de que el asunto no sea competencia del servicio que presta la | Se canaliza a otras Direccién de Atencion
asesoria. Procuraduria Social, se le proporcionan los datos de la institucidn |instituciones Ciudadana y Conciliacion
correspondiente.
8. Abogado(a) responsable de la En caso de ser competencia de la Procuraduria Social, se le hace saber al | NUmero de control interno Direccién de Atencidn
asesoria. usuario el nimero de control interno que corresponde, solicitando lo Ciudadana y Conciliacion
conserve y refiera en las visitas posteriores para su rapida localizaciéon en el
sistema.
9. Abogado(a) responsable de la Le hace saber al usuario el nimero de control interno que corresponde | Otorga nimero de control Direccién de Atencidn
asesoria. solicita al usuario lo conserve y refiera cuando acuda posteriormente de | interno. Ciudadana y Conciliacion
manera presencial para su rapida localizacidn en el sistema.
10. Abogado(a) responsable de la Imprime el control y refiere en el documento que se trata de asesoria via | Se imprime control y se Direccién de Atencidn
asesoria. chat y en el sistema de registro electrénico de la dependencia remite al archivo Ciudadana y Conciliacion
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Ficha del servicio de Asesoria Legal Gratuita en Linea Via Chat

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Asesoria legal gratuita en linea via chat

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Se brinda asesoria juridica gratuita a las personas que lo solicitan a través de la via chat.

Documentos que se obtienen con el tramite

Numero de control y nombre del abogado que lo atendié.

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Cualquier persona que lo solicite via chat.

Responsable del servicio

Direccién de Atencidn Ciudadana y Conciliacion.

Teléfono

30302900 Ext: 23419 y 23404

Domicilio y Ubicacién

Av. Alcalde No. 1351, Edificio C, Segundo Piso, Colonia Miraflores en Guadalajara, Jalisco, C.P. 44270 y sedes de la
Coordinaciones Regionales (anexo en liga de internet el directorio oficial foraneo).

Horario de atencion

Lunes a viernes de 8:30 a 16:00 horas.

Requisitos Solicitud por parte del usuario via chat.
Costo Sin costo

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

En el momento en que se solicita
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Direccién General responsable

Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Direccion de Area responsable

Direccién de Atencidn Ciudadana y Conciliacién

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrdnico)

Lic. Benjamin  Guerrero  Cordero. Director de
benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx

Asuntos  Internos/ 30302900

extensiéon 23411/

Anexo de formatos y liga en Internet

https://www.jalisco.gob.mx/es/atencion-ciudadana/chat/abogado-en-linea

https://prosoc.jalisco.gob.mx/atencion-mpios

juridicos-asistenciales-

el+Estado

obmx_dependencia%3AProcuradur%C3%ADa+Social+d
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Procedimiento de Asesoria Legal Gratuita Via Correo Electronico

Ficha del procedimiento

Proceso Asesoria legal gratuita en linea via correo electrénico
Macro-proceso rector Servicios Juridicos Asistenciales

Tramite o servicio asociado Asesoria legal gratuita presencial

Politicas del proceso Soliciten el servicio a través del correo electrénico,

Recursos necesarios para iniciar el | syarios con acceso a internet y correo electrénico

proceso
Resultado(s) del proceso Asesoria juridica gratuita.
Indicador Usuarios asistidos juridicamente en la Procuraduria Social
Numero de Atenciones juridicas realizadas a usuarios por parte de Atencidon ciudadana
Numero de Usuarios Adultos Mayores, Mujeres que sufren Violencia, Discapacitados y Grupos Indigenas asesorados juridicamente
Numero de asesorias otorgadas a mujeres a través del programa Mujeres Avanzando
Numero de usuarios mujeres en situacién de violencia
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Modelado del proceso de Asesoria Legal Gratuita Via Correo Electrénico
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Narrativa del proceso de Asesoria Legal Gratuita Via Correo Electrénico

N° Responsable Actividad Resultado Area
1L Abogado(a) responsable de la | El abogado ingresa al correo electronico | Ingreso al Correo Direccién de Atencion
asesoria. procuraduriasocial@jalisco.gob.mx con la clave correspondiente en su | Electrénico. Ciudadana y Conciliacion
equipo de cdmputo, identifica correo de solicitud de asesoria juridica de
un usuario.
2. Abogado(a) responsable de la | Asienta en el sistema datos generales disponibles en el correo electrénico | Asienta en sistema datos Direccién de Atencion
asesoria. del usuario en el sistema electrénico de la dependencia personales del usuario. Ciudadana y Conciliacion
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3. Abogado(a) responsable dela | En virtud de la situacién o problema expuesto por el usuario, da|Se darespuesta al correo Direccién de Atencion
asesoria. respuesta al correo con copia al titular de la Direccién de Atencidn | electrdnico. Ciudadana y Conciliacion
Ciudadana y Conciliacion en la que se identifica con su nombre.

Detectada la problematica del usuario se otorga la “opinién técnica
juridica”, de la manera siguiente:

En caso de que el asunto no sea competencia del servicio que presta la
Procuraduria Social, se le proporcionan los datos de la institucion
correspondiente.

En caso de ser competencia de la Procuraduria Social, aclara dudas
estableciendo el analisis juridico de la problemdtica planteada, informa al
usuario cuales son las posibilidades legales sobre la situacion que plantea.

Determina el procedimiento a seguir, de acuerdo a la situacién planteada
y a los criterios establecidos para la prestacién del servicio, informando
en su caso al usuario los requisitos del proceso judicial correspondiente
para el patrocinio por parte de la institucion.

Le hace saber al usuario el nimero de control interno que corresponde y
solicita al usuario o usuraria lo conserve y refiera cuando acuda
posteriormente de manera presencial para su rapida localizacién en el
sistema en caso de ser necesario.

4. Abogado(a) responsable de la | Imprime el control y refiere en el documento que se trata de asesoria via | Se imprime control y se Direccién de Atencion
asesoria. correo electrdénico, asi como en el sistema de registro electrénico de la|archiva Ciudadana y Conciliacion.
dependencia. Entrega la documentacién correspondiente a la asesoria al
personal encargado del archivo.
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Ficha del servicio de Asesoria Legal Gratuita Via Correo Electronico

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Asesoria legal gratuita via correo electrénico

Descripcion del servicio (registrar los periodos de Se brinda asesoria juridica gratuita a las personas que lo solicitan a través de un correo electrdnico en el cual explique el

atencion) asunto o dudas juridicas sobre las que se requiere la asesoria.

Documentos que se obtienen con el tramite Numero de control y asesoria juridica gratuita.

Vigencia del tramite o servicio Permanente

Usuario(s) Publico en general con acceso a internet.

Responsable del servicio Direccion de Atencién Ciudadana y Conciliacidn.

Teléfono 30302900 Ext: 23419y 23404

Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde No. 1351, Edificio C, Segundo Piso, Colonia Miraflores en Guadalajara, Jalisco, C.P. 44270 y sedes de la

Coordinaciones Regionales (anexo en liga de internet el directorio oficial foraneo).

Horario de atencion El correo estd habilitado para recibir solicitudes de asesoria las 24 horas del dia durante los 365 dias del afio..

Requisitos Solicitud de parte interesada.
Costo Sin costo
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Dos dias hibiles
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Direccién General responsable

Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Direccion de Area responsable

Direccién de Atencidn Ciudadana y Conciliacién

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrdnico)

Lic. Benjamin  Guerrero  Cordero. Director de
benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx

Asuntos  Internos/ 30302900

extensiéon 23411/

Anexo de formatos y liga en Internet

https://www.jalisco.gob.mx/es/atencion-ciudadana/chat/abogado-en-linea

https://prosoc.jalisco.gob.mx/atencion-mpios

juridicos-asistenciales-

el+Estado

obmx_dependencia%3AProcuradur%C3%ADa+Social+d
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Procedimiento de Métodos Alternos de Solucion de Conflictos

Ficha del procedimiento

Proceso Métodos alternos de solucién de conflictos
Macro-proceso rector Servicios Juridicos Asistenciales
Tramite o servicio asociado N/A

El asunto debe ser susceptible de someterse a métodos alternos de solucién de conflictos, asi como que las partes acudan voluntariamente

Politicas del proceso
de conformidad con la Ley de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco.

Recursos necesarios para iniciar el | cjydadano que conozca la identidad y domicilio de la persona que pretende se invite para la celebracién de un método alterno de solucién
proceso de conflicto susceptible del proceso.

Resultado(s) del proceso Acuerdo ya sea verbal, escrito o convenio final enviado para ser validado y sancionado por el Instituto de Justicia Alternativa del Estado de
Jalisco.
Indicador Numero de sesiones de Mediaciones y Conciliaciones realizadas en materia civil, mercantil y familiar
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Narrativa del proceso de Métodos Alternos de Solucion de Conflictos

N° Responsable Actividad Resultado Area
1. | Abogado(a) responsable de la | Al otorgar la asesoria juridica, cuando el asunto es susceptible de método | Se ofrece el servicio. Direccién de Atencion
asesoria. alterno, le ofrece el servicio al usuario. Ciudadana y Conciliacion
2. Abogado(a) responsable de la En caso de que el usuario decida no someterse a los métodos alternos de | Se registra en el sistema la
asesoria. solucion de conflictos, se registra en el sistema. negativa.
3. Abogado(a) responsable de la Canaliza al usuario con el personal designado para elaborar la invitacion a la | Canaliza al usuario con el Direccién de Atencion
asesoria. parte complementaria. personal designado para Ciudadana y Conciliacion
. . . . , . ... _|elaborar lainvitacion
El abogado lo registra en el sistema y deja constancia de la asesoria juridica
otorgada.
4. | Abogado(a) responsable de la Recibe al usuario, informa de las caracteristicas del métodos alterno, | Otorga caracteristicas del Direccién de Atencidn
asesoria. destacando la voluntariedad, confidencialidad, imparcialidad y gratuidad | servicio y determina su Ciudadana y Conciliacion
del servicio; contesta dudas en relacién al método alterno, determina su | procedencia o
procedencia o improcedencia, lo que registra en el control del asunto. improcedencia.
>. | Personal responsable de En caso de no ser procedente se canaliza al usuario con el abogado | Canaliza usuario para Direccién de Atencidn
elaborar la invitacion responsable de la asesoria juridica para seguimiento. seguimiento juridico. Ciudadana y Conciliacion
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6. | personal responsable de En caso de ser procedente el método alterno, solicita el nombre y domicilio | Elabora invitacién y ficha de | Direccion de Atencién
elaborar la invitacion de la parte complementaria, elabora invitacién y la entrega al usuario para | cita. Ciudadana y Conciliacion
que él mismo la haga llegar a la parte complementaria, entrega al usuario
ficha de cita de métodos alternos que contiene dia y hora de la sesion,
nombre de quien elabora y nombre del prestador del servicio (mediador)
que desahogarad la sesidon conjunta a fin de que la presente con el
abogado(a) responsable del médulo de atencidn ciudadana.

7. | Personal responsable de Determina el dia y hora de la sesidn registrdndolo en la agenda |Se registra en la agenday Direccién de Atencidn

elaborar la invitacion correspondiente, elabora y entrega diariamente lista de sesiones de | elabora lista de sesiones Ciudadana y Conciliacion
métodos alternos programadas a los prestadores y prestadoras del servicio | diarias.
de métodos alternos de solucidn de conflictos y al abogado(a) responsable
del Mddulo de Atencidn Ciudadana.

8. | Prestador del servicio Revisa diariamente la lista de sesiones de métodos alternos programadas, | Revisa la agenda y espera a la | Direccion de Atencién
(mediador) de métodos revisa el control de la sesidn para conocer su contenido y se dirige a la sala | llegada de los participantes Ciudadana y Conciliacion
alternos de solucion de de espera a la hora de las sesiones para recibir a los participantes dentro de
conflictos. los veinte minutos posteriores a la cita.

9. Abogado(a) responsable del Recibe al usuario de métodos alternos de solucion de conflictos, solicita la | Recibe a los participantes y Direccién de Atencidn
Moddulo de Atencion Ciudadana | ficha de métodos y avisa al prestador del servicio (mediador) designado. | avisa al prestador del servicio | Ciudadana y Conciliacion

Recibe a la parte invitada, solicita la invitacidon y avisa al prestador del de métodos alternos
servicio designado.

10. | prestador del servicio Si se presenta solamente el usuario solicitante lo registra en el sistema y si | Se elabora segunda Direccién de Atencion
(mediador) de métodos es su deseo, determina el dia y hora de la segunda sesién, registrandolo en | invitacion. Ciudadana y Conciliacion
alternos de solucion de la agenda correspondiente y expide una segunda invitacién.
conflictos.
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Procuraduria Social del Estado

11. | prestador del servicio
(mediador) de métodos
alternos de solucion de
conflictos.

En caso de no desear una nueva invitacidon se registra la conclusion del
método alterno y la turna para asesoria juridica de seguimiento con el
Abogado(a) responsable del Mddulo de Atencién Ciudadana.

Se registra la conclusidn y se
turna para asesoria juridica.

Direccién de Atencidn
Ciudadana y Conciliacion

12.| prestador del servicio
(mediador) de métodos
alternos de solucion de
conflictos.

En caso de que solo se presente la parte complementaria, se le recibe,
explica el motivo de la invitacion sin revelar el contenido del conflicto, y se
le hace saber la posibilidad de recibir una segunda invitacion y registra en el
sistema la inasistencia del solicitante.

Se recibe al invitado y se
levanta constancia.

Direccién de Atencidn
Ciudadana y Conciliacion

13.| prestador del servicio
(mediador) de métodos
alternos de solucion de
conflictos.

En caso de que la parte invitada solicite asesoria juridica lo canaliza con el
Abogado(a) responsable del Mddulo de Atencién Ciudadana.

Se canaliza para asesoria
juridica.

Direccién de Atencidn
Ciudadana y Conciliacion

14. | prestador del servicio
(mediador) de métodos
alternos de solucion de
conflictos.

En caso de acudir en tiempo ambas partes, las recibe identificandose son su
nombre y cargo, los dirige a la sala de mediacién correspondiente e informa
de las caracteristicas del método alterno, destacando la voluntariedad,
confidencialidad, imparcialidad y gratuidad del servicio; contesta dudas en
relacién al método alterno.

Recibe a las partes e informa
caracteristicas del servicio.

Direccién de Atencidn
Ciudadana y Conciliacion

15.| prestador del servicio
(mediador) de métodos
alternos de solucién de

Invitara a las partes para que con la informaciéon proporcionada por el
prestador (mediador) elijan el método de justicia alternativa que estimen
mas adecuado a su asunto, y si las partes deciden participar en el método
alterno, pone a disposicion de las partes el acuerdo inicial y de

Se firma acuerdo inicial y de
confidencialidad.

Direccién de Atencion
Ciudadana y Conciliacion

conflictos. . e ; )
confidencialidad, recabando las firmas correspondientes.
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.. Cuando las partes acepten participar en el procedimiento, se desahogara la L . L, .,
16. | prestador del servicio ., P T P P p. P ! ) & Desarrolla la entrevista inicial | Direccion de Atencion
. . sesion de conocimiento del conflicto. Las partes deberdn manifestar sus . . e
(mediador) de métodos . . . . L y la sesién inicial. Ciudadana y Conciliacion
alternos de solucién de puntos de vista respecto al conflicto y las consecuencias, pudiendo solicitar
. las aclaraciones que consideren necesarias; se desahoga la fase de
conflictos
resolucion de conflicto.
La sesion se desarrollara conforme a los lineamientos de la Ley de Justicia
Alternativa del Estado de Jalisco.
.. Si las partes no aceptan ninguno de los medios alternativos propuestos se . . ., .,
17.] prestador del servicio | P . P 3 .g 3 . P ,p ) Se da por concluido el Direccidon de Atencion
. . dard por concluido el trdmite asentandolo en el sistema electrénico de la| _, . . e
(mediador) de métodos ; i ; -, método y levanta constancia. | Ciudadanay Conciliacion
alternos de solucién de dependencia; asi como de ocurrir durante la sesién alguno de los supuestos
conflictos establecido en la Ley de Justicia Alternativa para la conclusién del método
' alternativo; haciendo del conocimiento del Director de Atencién Ciudadana
y Conciliacidn para su visto bueno.
.. Si fuere necesario se fijara dia y hora para la siguiente sesidon, entregando . L, .,
18. | prestador del servicio . ) | y ~ P g ! .,g En su caso se agenda una Direccion de Atencidén
. . ficha de la cita, a ambas partes sefialando el dia y hora de la sesién y el . Sy . I
(mediador) de métodos o ) . i nueva sesién y se expide ficha | Ciudadana y Conciliacién
., nombre del prestador del servicio (mediador) a fin de que ese dia los e
alternos de solucién de o . ) - de seguimiento.
conflictos participantes se presenten directamente con el mismo mediador para el
' desarrollo de la siguiente sesion.
. Los acuerdos que se propongan deberan ser viables, equitativos, legales . L, .,
19. | prestador del servicio ent q ; P p. gd | ticipant » €d » 168 ” | Se celebra acuerdo verbal Direccion de Atencidén
. , convenientes y seran examinados por los participantes. . e
(mediador) de métodos y P p o, p. conforme la voluntad de las Ciudadana y Conciliacion
L, En caso de llegar a acuerdo las partes, decidiran si es su voluntad celebrarlo
alternos de solucién de ) ) L ) partes.
conflictos en forma verbal, y se registra en el sistema Unicamente la referencia de que
' existid acuerdo verbal.
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.. Cuando en alguno de los medios de justicia alternativa hayan intervenido i . . ., .,
20. | prestador del servicio g , ) Y Se verifica capacidad y Direccién de Atencidn
. . representantes, deberd hacerse constar el documento con el que - . e
(mediador) de métodos ) ) i . . . representacién legal para Ciudadana y Conciliacion
L acreditaron dicho cardcter y anexar copia certificada del mismo. .
alternos de solucién de o e i . | celebrar el acuerdo final.
conflictos Las obligaciones de contenido ético o moral podran constar en el convenio
' pero no serdn susceptibles de ejecucidn coactiva.
Cuando alguna de las partes no sepa o no pueda firmar, estamparan sus
huellas dactilares, firmando a su ruego persona de su confianza, dejdndose
constancia de ello.
Los prestadores del servicio (mediadores) vigilaran que las partes sean
personas con capacidad para obligarse legalmente y que estén
debidamente legitimadas o representadas en la sesidn de que se trate, y se
cercioraran de que la suscripcion del convenio se realiza libre de vicios en el
consentimiento de las partes.
.. En caso de que las partes decidan celebrar convenio remitido al Instituto de - . ., .,
21.| prestador del servicio o q ) P . z, S Se solicitan documentos. Direccion de Atencidén
. . Justicia Alternativa del Estado de Jalisco para su sancion y validacién como . e g
(mediador) de métodos T . ) o Ciudadana y Conciliacion
L sentencia ejecutoriada, se deberd solicitar a las partes los documentos
alternos de solucién de . . i .
conflictos fundatorios necesarios, asi como la constancia del pago de derechos
' correspondientes ante la Secretaria de Administracién y Finanzas del
Gobierno del Estado, el mismo sdlo debera suscribirse cuando se trate de
materia objeto de algin método alternativo de solucidn de conflictos.
.. Se elabora el acuerdo final conforme a los lineamientos de la Ley de Justicia ) . ., .,
22. | prestador del servicio . . 3 ) y Se elabora acuerdo final Direccidon de Atencién
. , Alternativa del Estado de Jalisco y no podra contener cldusulas que atenten . e
(mediador) de métodos J Ciudadana y Conciliacion
., contra el orden publico o afecten derechos de terceros.
alternos de solucién de - i . ) .
conflictos El convenio se levantard por escrito, entregandose un ejemplar a cada una
' de las partes, y conservandose otro en los archivos de la Institucion.
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Social del Estado

23. | prestador del servicio
(mediador) de métodos
alternos de solucidn de
conflictos.

En la realizacién del convenio y tratdndose de asuntos que afecten
intereses de personas adultas incapaces, o ausentes, se debera dar vista
elaborando oficio al agente de la Procuraduria Social para efectos de su
representacién; en caso de niias, nifios y adolescentes, a la Procuraduria de
Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Jalisco.

Se da vista del acuerdo a las
instituciones representantes
de derechos

Direccién de Atencion
Ciudadana y Conciliacion

24. | prestador del servicio
(mediador) de métodos
alternos de solucidn de
conflictos.

Se esperara la contestacién de la vista a representacién social a fin de
anexarla al convenio.

Se espera respuesta y se
anexa al expediente.

Direccién de Atencidn
Ciudadana y Conciliacion

25. | prestador del servicio
(mediador) de métodos
alternos de solucidn de
conflictos.

En caso de existir alguna prevencién se comunicard el prestador (mediador)
con los participantes para la substanciacién oportuna de las observaciones
realizadas y contestar la vista

Se subsana prevencién.

Direccién de Atencidn
Ciudadana y Conciliacion

26. | prestador del servicio
(mediador) de métodos
alternos de solucion de
conflictos.

De no ser susceptible de subsanar se dara por concluido el método a través
de constancia y visto bueno por el Director de Atencion Ciudadana.

Se da por concluido el
método

Direccién de Atencidn
Ciudadana y Conciliacion

27. | prestador del servicio
(mediador) de métodos
alternos de solucién de

Una vez concluido el plazo de tres dias habiles siguientes a la celebracidn
del convenio sin recibir la variacion o el rechazo del mismo por alguna de
las partes, el prestador del servicio solicitara ante el Instituto a través de
oficio autorizado por el Director de Atencidon Ciudadana la sancion del

Se envia convenio al Instituto
de Justicia Alternativa del
Estado.

Direccién de Atencion
Ciudadana y Conciliacion

conflictos. o o . )
convenio final, remitiendo el expediente, y en caso de haber sido aprobado,
registrarlo en sus archivos como convenio equiparado a sentencia
ejecutoriada.
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28. | prestador del servicio En caso. de existir alguna prevenuon_ p?r parte del Instituto de Justicia Se espera alguna prevencién. | Direccidén de Atencion
. . Alternativa del Estado, se reenviard una vez subsanada en lo . e s
(mediador) de métodos . o, Ciudadana y Conciliacion
L correspondiente, para lo cual se comunicara el prestador con los
alternos de soluciéon de o T, .
. participantes para la substanciacion oportuna de las observaciones
conflictos. )
realizadas.
L En caso de existir alguna prevencién se comunicard el prestador (mediador ., . ., .
29. | prestador del servicio . & P C, P ( ) ) Se subsana prevencién. Direccion de Atencion
. . con los participantes para la substanciacién oportuna de las observaciones . e
(mediador) de métodos . . Ciudadana y Conciliacion
.. realizadas y contestar la misma.
alternos de solucidn de
conflictos.
L De no ser susceptible de subsanar se dara por concluido el método a través . . ., .,
30. | prestador del servicio . p. : P o Se da por concluido el Direccion de Atencion
. . de constancia y visto bueno por el Director de Atencion Ciudadana. . . e
(mediador) de métodos método Ciudadana y Conciliacion
alternos de solucidn de
conflictos.

31. | prestador del servicio Entrega toda la documentacién debidamente ordenada para su archivo al | Se entrega el expediente Direccién de Atencidn
(mediador) de métodos personal responsable de elaborar invitacién. Registra el resultado en el | completo al personal Ciudadana y Conciliacion
alternos de solucidn de sistema electrénico de la dependencia. responsable.
conflictos.

32. | Auxiliar Social responsable de Archiva el método alterno en orden de fecha y afio. Se archiva el método Direccién de Atencion
elaborar la invitacion Ciudadana y Conciliacion

33.| prestador del servicio En caso de que envié convenio final al Instituto de Justicia Alternativa del Se entrega a las partes un Direccion de Atencién

. . Estado de Jalisco para su validacién o sancién, se le hard saber a los . . e
(mediador) de métodos ) ) o - ~~ | tanto de su convenio e Ciudadana y Conciliacion
. usuarios los datos de contacto con el Instituto de Justicia Alternativa a fin | . -
alternos de solucién de . . o o informa a los participantes los
. de que solicite copias certificadas a su costa del convenio final. .
conflictos. datos del expediente.
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Ficha del servicio de Métodos Alternos de Solucion de Conflictos.

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Métodos alternos de solucién de conflictos

Descripcién del servicio (registrar los periodos de Se brindan los servicios de métodos alternos de solucién de conflictos a los usuarios que lo soliciten de conformidad con la Ley
atencion) de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco.
Documentos que se obtienen con el tramite En su caso un tanto del convenio final.
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Publico en general.
Responsable del servicio Direccién de Atencién Ciudadana y Conciliacion.
Teléfono 30302900 Ext: 23419y 23404
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde No. 1351, Edificio C, Segundo Piso, Colonia Miraflores en Guadalajara, Jalisco, C.P. 44270 y sedes de la
Coordinaciones Regionales (anexo en liga de internet el directorio oficial foraneo).
Horario de atencion Lunes a viernes de 8:30 a 19:00 horas.
Requisitos Solicitarlo y que el asunto sea susceptible de método alterno de solucién de conflictos.
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Conforme la agenda del prestador del servicio lo permita.
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Direccién General responsable

Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Direccion de Area responsable

Direccién de Atencidn Ciudadana y Conciliacién

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrdnico)

Lic. Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extension 23411/
benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

https://prosoc.jalisco.gob.mx/atencion-mpios

https://programas.app.jalisco.gob.mx/programas/apoyo/Servicios-juridicos-asistenciales-/225/2017

obmx_dependencia%3AProcuradur%C3%ADa+Social+d

://tramites.jalisco.gob.mx/busqueda?keyword=&f%5B%5D=ss
el+Estado
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Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Procedimiento de Investigaciones Socioecondmicas.

Ficha del procedimiento

Proceso Investigaciones Socioecondmicas.

Macro-proceso rector Servicios Juridicos Asistenciales

Tramite o servicio asociado N/A.

Politicas del proceso EL servicio sea solicitado a través de los Agentes Sociales de la Subprocuraduria de Representacién Social y de la Direccidon de Atencidn

Ciudadana o mediante escritos solicitados por los diferentes jueces.

Recursos necesarios para iniciar el | Recibir solicitud por escrito.

proceso

Resultado(s) del proceso Entrega de informe socioeconémico por escrito.

Indicador Numero de Usuarios beneficiados por los Estudios Socioecondmicos, Valoraciones Socioeconémicas y Localizaciones realizados por Trabajo

Social.
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jones Socioecondmicas

Directorde Trabajo Social
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Narrativa del proceso Investigaciones Socioeconémicas.

N° Responsable Actividad Resultado Area

1 Director de Trabajo Social Recibe peticion, registra y turna con el profesional de trabajo social |Se recibe solicitud y/o Direccién de Trabajo social
correspondiente. usuario

2. Trabajadora Social Si la peticion es realizada por un dérgano jurisdiccional o por la|Se obtieney entregan los Direccién de Trabajo social
Subprocuraduria de Representacion Social, recibe la solicitud acompafiada | documentos necesarios para
de copias simples del expediente. la investigacidn.

3. Trabajadora Social Se analiza la documentacidn y se realiza sintesis del expediente, se continta | Sintesis del expediente. Direccién de Trabajo social

con el paso seis.

4. Trabajadora Social Si la peticion es realizada por la Direccidon de Atencion Ciudadana de la| Recibe solicitud. Direccién de Trabajo social
Procuraduria Social, recibe mediante una papeleta.

5. Trabajadora Social Se analiza el asunto a tratar. Analisis de asunto. Direccién de Trabajo social

6. Trabajadora Social Programa entrevistas a las partes involucradas. Programacion de entrevista. | Direccion de Trabajo social

7. Trabajadora Social Se puede citar a las partes por conducto del representante legal. Entrega de citatorio. Direccién de Trabajo social

8. Trabajadora Social O bien se cita a las partes mediante la visita domiciliaria, y se entrega | Entrega de citatorio. Domicilio de la parte

citatorio para entrevista. involucrada.
9. Trabajadora Social Realiza entrevista a las partes y menores progenies. Entrevista. Direccién de Trabajo social
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10. Trabajadora Social Programa vy realiza visitas domiciliarias para conocer el entorno social, | Se obtiene la informacion Domicilio de las partes
econdmico, familiar y emocional de las partes involucradas. necesaria. involucradas.

11. | chofer especializado Traslada y asiste a la trabajadora social para realizar las visitas domiciliarias. | Visitas domiciliarias. Domicilio de las partes

involucradas.

12. Trabajadora Social Durante la visita domiciliaria se realizan entrevistas colaterales. Entrevistas colaterales. Domicilio de las partes

involucradas.

13. Trabajadora Social Redacta informe socioeconémico. Informe socioeconémico Direccién de Trabajo social

14. Trabajadora Social Pasa a firma del director el informe socioecondmico. Informe socioeconémico Direccién de Trabajo social

15. | Directora de Trabajo Social Revisa y aprueba, si es el caso genera observaciones para que sean |Revisainforme Direccién de Trabajo social
corregidas. socioecondmico.

16. Trabajadora Social Correccién de observaciones. Informe socioeconémico Direccién de Trabajo social

17. | Directora de Trabajo Social Firma el informe socioecondmico. Informe socioeconémico Direccién de Trabajo social

validado.

18. Trabajadora Social Firma el informe socioecondmico, la trabajadora social que llevo a cabo la | Informe socioecondmico Direccién de Trabajo social
investigacion. validado.

19. | Auxiliar Social Entrega informe con los resultados de la investigacidon socioecondmico, al | Da cumplimiento a lo Juzgado, Direccion de
juzgado, a la Direccién de Atencién Ciudadana y Representacién Social, | solicitado. Atencidn Ciudadana o
segln corresponda. Subprocuraduria de

Representacién Social.
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20. Trabajadora Social Se elabora y se integra el expediente interno. Expediente Interno.. Direccién de Trabajo social
21. Trabajadora Social Una vez concluido se da de baja en el sistema electrdnico. Baja del Sistema. Direccién de Trabajo social
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Ficha del servicio de Investigaciones Socioeconémicas.

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Investigaciones Socioecondmicas.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencién) Proporcionar la realidad vivida por las partes, asi como el entorno social, econémico, familiar y emocional
de los involucrados, generando un informe socioecondmico.

Documentos que se obtienen con el tramite Informe socioeconémico.

Vigencia del tramite o servicio Permanente

Usuario(s) Todos aquellos que son canalizados por Jueces, agentes sociales de la Direccidn de Atencién Ciudadana y
Subprocuraduria de Representacion Social.

Responsable del servicio Directora de Trabajo Social

Teléfono 30302900 ext. 22901

Domicilio y Ubicaci6n Av. Alcalde No. 1351, Edificio C, Segundo Piso, Colonia Miraflores en Guadalajara, Jalisco, C.P. 44270.

Sede en Ocotlan: Av. Universidad No. 950-67, plaza San Felipe, C.P. 47850, Ocotlan, Jalisco.

Sede Puerto Vallarta: Av. Grandes Lagos No. 236,, Colonia Fluvial Vallarta, Edificio Unirse, Puerto Vallarta,

Jalisco.

Horario de atencion De Lunes a Viernes de 08:30 a 16:00 horas,

Requisitos Oficio de juzgado ingresado por oficialia de partes y ser canalizador por los agentes sociales de la
Procuraduria Social.

Costo Gratuito.
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Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta Inmediata.

Direccion General responsable Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales.

Direccion de Area responsable Direccién de Trabajo Social.

Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
(nombre, teléfono y correo electrdnico) benjamin.guerrero @jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Procuraduria Social
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=7 @“’} _‘-’ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Procedimiento de Valoraciones Econdmicas

Ficha del procedimiento

Proceso Valoraciones Econdmicas.
Macro-proceso rector Servicios Juridicos Asistenciales
Tramite o servicio asociado Asesoria y patrocinio legal gratuito en materia Civil y Mercantil.

Asesoria y patrocinio legal gratuito en materia Laboral Burocratico

Politicas del proceso EL servicio sea solicitado a través de los Agentes Sociales de la Direccién de Atencién Ciudadana.

Recursos necesarios para iniciar el | Recibir solicitud por escrito.

proceso
Resultado(s) del proceso Entrega de valoracién econdmica por escrito.
Indicador Numero de Usuarios beneficiados por los Estudios Socioecondmicos, Valoraciones Socioeconémicas y Localizaciones realizados por Trabajo
Social.
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Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Modelado del proceso de Valoraciones Econémicas.
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1 A Procuraduria Social del Estado
= {lt.ﬁ-",; & GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Narrativa del proceso Valoraciones Economicas.

N° Responsable Actividad Resultado Area

1. | Director de Trabajo Social Recibe peticion realizada por un Agente Social de la Direcciéon de Atencidn | Se recibe solicitud y/o Direccién de Trabajo social
Ciudadana, registra y turna con el profesional de trabajo social|usuario
correspondiente.

2. Trabajadora Social Recibe mediante una papeleta la solicitud de valoracién econémica. Recibe solicitud. Direccién de Trabajo social
3. Trabajadora Social Realiza entrevista al usuario o usuarios. Entrevista. Direccién de Trabajo social
4. Trabajadora Social Analiza la informacidn recabada, de acuerdo a los lineamientos de criterio y | Analiza Direccién de Trabajo social

canalizacion, determinando la susceptibilidad del servicio.

>.| Trabajadora Social Redacta valoracién econémica. Valoracién Econdmica. Direccién de Trabajo social

6. | Trabajadora Social Firma la valoracion econdémica. Valoracidn Econdmica Direccién de Trabajo social

7.| Trabajadora Social Entrega valoracién econdmica al Agente Social de la Direccidon de Atencién | Da cumplimiento a lo Direccién de Atencion
Ciudadana, quien solicito el servicio. solicitado. Ciudadana o Subprocuraduria

de Representacidn Social.

8. Trabajadora Social Una vez concluido se da de baja en el sistema electrdnico. Baja del Sistema. Direccién de Trabajo Social.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Ficha del servicio de Valoraciones Economicas.

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Valoraciones Econdmicas.

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) Proporcionar la realidad econdmica del usuario a fin de determinar si es susceptible del servicio de
patrocinio de juicios que otorgan en ésta dependencia.

Documentos que se obtienen con el tramite Valoracién Econdmica.

Vigencia del tramite o servicio Permanente.

Usuario(s) Todos aquellos que son canalizados por los Agentes Sociales de la Direccién de Atencién Ciudadana.
Responsable del servicio Directora de Trabajo Social

Teléfono 30302900 ext. 22901

Domicilio y Ubicacién Av. Alcalde No. 1351, Edificio C, Segundo Piso, Colonia Miraflores en Guadalajara, Jalisco, C.P. 44270.

Sede en Ocotlan: Av. Universidad No. 950-67, plaza San Felipe, C.P. 47850, Ocotlan, Jalisco.

Sede Puerto Vallarta: Av. Grandes Lagos No. 236, Colonia Fluvial Vallarta, Edificio Unirse, Puerto Vallarta,

Jalisco.

Horario de atencion De Lunes a Viernes de 08:30 a 16:00 horas,

Requisitos Papeleta de la cual se desprende que es canalizado por los Agentes Sociales de la Direccién de Atencidon
Ciudadana.

Costo Gratuito.

Forma de pago N/A
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Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta Inmediata.

Direccion General responsable Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales.

Direccion de Area responsable Direccién de Trabajo Social.

Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
(nombre, teléfono y correo electrénico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Procedimiento de Localizaciones.

Ficha del procedimiento

Proceso Localizaciones.

Macro-proceso rector Servicios Juridicos Asistenciales.

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso El servicio sea solicitado por los diferentes jueces.

Recursos necesarios para iniciar el | Recibir oficio por escrito.

proceso

Resultado(s) del proceso Entrega del resultado de la Localizacidn vio oficio.

Indicador Numero de Usuarios beneficiados por los Estudios Socioecondmicos, Valoraciones Socioecondmicas y Localizaciones realizados por Trabajo

Social.
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales
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= {lt.ﬁ-",; & GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Narrativa del proceso Localizaciones

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Director de Trabajo Social Recibe peticion mediante oficio de un Juzgado, acompafiada de copias | Se recibe solicitud. Direccién de Trabajo social
simples del expediente.
2. Director de Trabajo Social Registra y turna con el profesional de trabajo social correspondiente. Registro y turno. Direccién de Trabajo social
3. Trabajadora Social Analiza la documentacion y realiza sintesis del expediente. Sintesis del expediente. Direccién de Trabajo social
4. Trabajadora Social Analiza el asunto a tratar. Analisis de asunto. Direccién de Trabajo social
5. Trabajadora Social Programa y realiza visitas domiciliarias al ultimo domicilio conocido del | Se obtiene la informacion Domicilio de las partes
procurado. necesaria. involucradas.
6. Chofer especializado Traslada y asiste a la trabajadora social para realizar las visitas domiciliarias | Visitas domiciliarias. Domicilio de las partes
al ultimo domicilio conocido del procurado. involucradas.
7. Trabajadora Social Durante la visita domiciliaria se realizan entrevistas colaterales. Entrevistas colaterales. Domicilio de las partes
involucradas.
8. Trabajadora Social Si es necesario se deja citatorio para el procurado en el ultimo domicilio | Citatorio Direccién de Trabajo social
conocido de éste, a fin de que se presente a entrevista en ésta
dependencia.
9. | Trabajadora Social Redacta informe de localizacion. Informe de localizacion. Direccién de Trabajo social
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Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales
10. | Trabajadora Social Pasa a firma del director el informe. Informe de localizacion. Direccién de Trabajo social
11. | Directora de Trabajo Social Revisa y aprueba, si es el caso genera observaciones para que sean |Revisainforme de Direccién de Trabajo social
corregidas. localizacion.
12. Trabajadora Social Correccién de observaciones. Informe de localizacion. Direccién de Trabajo social
13. | Directora de Trabajo Social Firma el informe de localizacién. Informe de localizacion Direccién de Trabajo social
validado.
14. | Auxiliar Social Entrega informe con los resultados de la Localizacién. Da cumplimiento a lo Juzgado, Subprocuraduria de
solicitado. Representacién Social.
15. Trabajadora Social Se elabora y se integra el expediente interno. Expediente Interno. Direccién de Trabajo social
16. Trabajadora Social Una vez concluido se da de baja en el sistema electrdnico. Baja del Sistema. Direccién de Trabajo social
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Ficha del servicio de Localizaciones.

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Localizacion.

Descripcidn del servicio (registrar los periodos de atencién) Localizar el paradero actual del procurado, acudiendo al Gltimo domicilio conocido de éste.
Documentos que se obtienen con el tramite Localizacidn.

Vigencia del tramite o servicio Permanente

Usuario(s) Todos aquellos que son canalizados por Jueces

Responsable del servicio Directora de Trabajo Social

Teléfono 30302900 ext. 22901

Domicilio y Ubicaci6n Av. Alcalde No. 1351, Edificio C, Segundo Piso, Colonia Miraflores en Guadalajara, Jalisco, C.P. 44270.

Sede en Ocotlan: Av. Universidad No. 950-67, plaza San Felipe, C.P. 47850, Ocotlan, Jalisco.

Sede Puerto Vallarta: Av. Grandes Lagos No. 236, Colonia Fluvial Vallarta, Edificio Unirse, Puerto Vallarta,

Jalisco.

Horario de atenci6n De Lunes a Viernes de 08:30 a 16:00 horas,
Requisitos Oficio de juzgado ingresado por oficialia de partes.
Costo Gratuito.
Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Tiempo de respuesta Inmediata.

Direccion General responsable Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales.

Direccion de Area responsable Direccién de Trabajo Social.

Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
(nombre, teléfono y correo electrénico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Procedimiento de Asesoria y patrocinio legal gratuito en materia Civil y Mercantil.

Ficha del procedimiento

Proceso Asesoria y patrocinio legal gratuito en materia Civil y Mercantil.

Macro-proceso rector Servicios Juridicos Asistenciales

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Que el ciudadano al reunir los requisitos establecidos en los “Lineamientos de Criterio y Canalizacién”, y al ser validados ante la Direccion de

Atencién Ciudadana, acuda ante la Direccidn de lo Civil y Mercantil.

Recursos necesarios para iniciar el | que el ciudadano solicite el servicio.

proceso - . - . . . o o
En el caso de patrocinio legal que sea susceptible del patrocinio de conformidad a los “Lineamientos de Criterio y Canalizacion”.
Resultado(s) del proceso Orientacién juridica gratuita y posible solucién de su conflicto.
Indicador Ndmero de juicios nuevos en materia Civil y Mercantil
Numero de juicios nuevos patrocinados en materia Civil, Mercantil y Laboral Burocratico
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Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Modelado del proceso de Asesoria y patrocinio legal gratuito en materia Civil y Mercantil.
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rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Narrativa del proceso de Asesoria y Patrocinio Legal Gratuito en materia Civil y Mercantil

N° | Responsable Actividad Resultado Area
1. Director del area Recibe al usuario y localiza en el sistema. Recibe al usuario. Direccién de lo Civil y
Mercantil
2. Director del area Asigna turno al agente social que lo atenderd y llevara a cabo el patrocinio o | Asigna abogado. Direccién de lo Civil y
asesoria de juicio. Mercantil
3. Director del area Informa al usuario el nombre del agente social que le atenderd durante | Informa al usuario. Direccién de lo Civil y
todo el proceso. Mercantil
4. Agente social Recibe al usuario y revisa la documentacion completa, que le fue requerida | Recibe al usuario y revisa Direccidén de lo Civil y
por la Direccién de Atencién Ciudadana, de conformidad a los Lineamientos | documentacion. Mercantil
de Criterio y Canalizacién.
5. Agente Social Solicita al usuario exponga su situacion o problema, analiza la|Se determina juicio que se Direccidén de lo Civil y
documentaciéon que exhibe el usuario y se checan términos judiciales requiere iniciar Mercantil
6. Agente Social Ofrece al usuario la posibilidad de hacer uso de la mediaciéon y/o |Se determina la estrategia Direccidén de lo Civil y
conciliacion, se determina la estrategia juridica a seguir y se crea|juridica a seguir. Mercantil
expediente interno.
7. Agente Social Inicia y da seguimiento al juicio en todas las etapas del proceso hasta la | Desahogo de juicio y Direccidén de lo Civil y
conclusién del mismo. sentencia Mercantil
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Ficha del servicio de Asesoria y Patrocinio Legal Gratuito en materia Civil y Mercantil

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Asesoria y Patrocinio Legal Gratuito en materia Civil y Mercantil

Descripcion del servicio (registrar los periodos de

atencion)

Proporcionar asesoria Juridica gratuita y patrocinio en juicios en materia Civil y Mercantil, ya sea parte actora o demandada en
cualquier etapa procesal.

Documentos que se obtienen con el tramite

Sentencia por parte del érgano jurisdiccional.

Vigencia del tramite o servicio

Permanente.

Usuario(s)

Usuarios de escasos recursos que no cuentan con los medios econémicos para la contratacién de un abogado particular.

Responsable del servicio

Direccién de lo Civil y Mercantil.

Teléfono

30302900 ext. 23429

Domicilio y Ubicacion

Ciudad Judicial Estatal, Anillo Periférico Poniente, Manuel Gdmez Morin #7255, 2do. Piso, Zapopan, Jalisco y y sedes de la
Coordinaciones Regionales (anexo en liga de internet el directorio oficial foraneo)

Horario de atencion

De Lunes a Viernes de 08:30 a las 16:00 horas.

Requisitos Solicitar el servicio y cumplir con los requisitos socioecondémicos para el patrocinio de juicios.

Costo Gratuito.

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Inmediato.
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Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Direccién General responsable

Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales.

Direccion de Area responsable

Direccién de lo Civil y Mercantil.

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrdnico)

Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extension 23411/ benjamin.guerrero @jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

https://prosoc.jalisco.gob.mx/atencion-mpios

https://programas.app.jalisco.gob.mx/programas/apoyo/Servicios-juridicos-asistenciales-/225/2017

obmx_dependencia%3AProcuradur%C3%ADa+Social+d

://tramites.jalisco.gob.mx/busqueda?keyword=&f%5B%5D=ss
el+Estado

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 373 de 611
01 03-12-2017




Manual de Organizacién y Procedimientos

Pr ia Socia : ;
rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado
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Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Procedimiento de asesoria y patrocinio legal gratuito en materia laboral burocratico.

Ficha del procedimiento

Proceso Asesoria y patrocinio legal gratuito en materia laboral burocratico.

Macro-proceso rector Servicios Juridicos Asistenciales

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Que el ciudadano al reunir los requisitos establecidos en los “Lineamientos de Criterio y Canalizacién”, y al ser validados ante la Direccion de

Atencién Ciudadana, acuda ante la Direccidon de lo Laboral Burocratico.

Recursos necesarios para iniciar el | que el usuario sea servidor publico del Estado o de algiin municipio, o familiar en el caso de Declaratoria de Beneficiarios, que entregue la

proceso documentacion previstos en los Lineamientos de Criterio y Canalizaciéon. En caso de sdlo asesoria se canaliza a la dependencia
competente.
Resultado(s) del proceso Canalizacién a la instancia competente (solo asesoria). Iniciar juicio laboral hasta su conclusién con el laudo, presentando los Juicios de

Amparo Indirectos o Directos segln el caso en particular.

Indicador Nudmero de Juicios Nuevos patrocinados en materia Laboral Burocratico

Numero de juicios nuevos patrocinados en materia Civil, Mercantil y Laboral Burocratico
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Modelado del proceso de Asesoria y Patrocinio Legal Gratuito en materia Laboral Burocrdtico.
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Narrativa del proceso de Asesoria y patrocinio Legal Gratuito en materia laboral burocrdtico.

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Director del area Recibe al usuario y localiza en el sistema. Recibe al usuario. Direccién de lo Laboral
Burocratico

2. Director del area Asigna turno al agente social que lo atendera y llevara a cabo el patrocinio o | Asigha abogado. Direccién de lo Laboral
asesoria de juicio. Burocratico

3. Director del area Informa al usuario el nombre del agente social que le atenderd durante | Informa al usuario. Direccién de lo Laboral
todo el proceso. Burocratico

4. Agente social Recibe al usuario vy revisar la documentacion completa, que le fue | Recibe al usuarioy revisa Direccién de lo Laboral
requerida por la Direccién de Atencién Ciudadana de conformidad a los | documentacion. Burocratico
Lineamientos de Criterio y Canalizacién.

5. Agente Social Proporciona asesoria legal especializada en laboral burocratico, aclarando | Se establece estrategia legal | Direccion de lo Laboral
dudas, e informa sobre el procedimiento requerido, analizando pruebas, Burocratico
términos legales y estrategia a seguir.

6. Agente Social Firma Carta Compromiso el usuario y el Agente Social, de acuerdo al turno, | Firma carta compromiso. Direccién de lo Laboral
por la cual se le informa las politicas de la institucidn (servicio gratuito y Burocratico
causas por las que se retira el patrocinio).

7. | Agente Social El usuario firma Carta Poder para la representacion legal ante el Tribunal de | Firma carta poder Direccién de lo Laboral
Arbitraje y Escalafdn del Estado. Burocratico
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8. Agente Social Se elabora expediente administrativo, agregando a la carta compromiso | Se elabora expediente Direccién de lo Laboral
hoja de seguimiento de juicio y bitdcora de asistencia de usuario. administrativo Burocratico

9. 1 Agente Social Se inicia demanda laboral ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafédn del|Se elaboray presenta Tribunal de Arbitraje y
Estado, o en su defecto se contesta la demanda en el caso de ser tercero | demanda o contestacion. Escalafén del Estado
llamado a juicio.

10. Agente Social Se procede al desahogo del juicio, se asiste a la audiencia trifasica | Desahogo del proceso Tribunal de Arbitraje y
(conciliacidn, demanda y excepciones, ofrecimiento y admisién de pruebas), Escalaféon del Estado
hasta el dictado del laudo.

11. | agente Social En caso de que en la etapa conciliatoria se llegue a un arreglo, se elabora | Se elabora convenio Tribunal de Arbitraje y
convenio. Escalafén del Estado

12. Agente Social Cumplido el convenio elevado a categoria de laudo, se concluye el juicio | Concluye juicio, se archiva Tribunal de Arbitraje y
archivandose el expediente. expediente Escalafén del Estado y en la

Direccion de lo Laboral
Burocratico

13. | Agente Social De no llegar a arreglo, se continta con el desahogo la ratificacion de la | Ratifica demanday ofrecen | Tribunal de Arbitraje y
demanda y se ofrecen pruebas. pruebas. Escalafén del Estado

14. | agente Social Asistir a audiencias y diligencias de desahogo de pruebas, que el juicio | Asistir a audiencias desahogo | Tribunal de Arbitraje y
especificamente requiera ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafon del| de pruebas. Escalafén del Estado
Estado.

15. | Agente Social Se continda con el procedimiento del juicio en caso de ser necesario, se | Presenta Amparos Indirectos |Juzgado de Distrito en
promueve Juicio de Amparo Indirecto o se contesta como terceros Materia Administrativa y del
interesados segun sea el caso, por violaciones procesales. Trabajo, en turno.
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16. Se informa a usuario el Direccidn de lo Labora

Agente Social

Pronunciado el laudo de no ser favorable, o parcialmente favorable, se
informa a usuario, para el andlisis de la presentacién de Amparo Directo.

resultado del Laudo

Burocratico

17. | agente Social Elabora y presenta Amparo Directo Ante el Tribunal de Arbitraje vy |Se presenta Amparo Directo | Tribunal de Arbitrajey
Escalafén del Estado de Jalisco. Escalafén del Estado
18. Agente Social En el caso de que la entidad demandada presente Amparo Directo, y/o | Se presenta Amparo Adhesivo | Tribunal Colegiado en
Amparo Adhesivo y/o manifestaciones segun proceda. y/o manifestaciones. Materia del Trabajo del
Tercer Circuito.
19. | agente Social Notificada la sentencia de Amparo Directo que ponga fin al juicio, se solicita | Ejecucién del Laudo. Tribunal de Arbitrajey
la ejecucién del Laudo, con la presentacion del incidente de planilla de Escalafén del Estado
liguidacion.
20. Agente Social Se cumple con ejecutoria de laudo. Ejecuta laudo. Tribunal de Arbitrajey
Escalafén del Estado
21. Agente Social Se archiva expediente Se archiva expediente. Tribunal de Arbitrajey
Escalafon del Estado y en la
Direccion de lo Laboral
Burocratico
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Ficha del servicio de Asesoria y Patrocinio Legal Gratuito en materia Laboral Burocradtico.

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Asesoria y patrocinio legal gratuito en materia laboral burocratico

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Proporcionar asesoria Juridica gratuita y patrocinio de juicios en materia Laboral Burocratico, ya sea parte actora, promovente o
tercero llamado a juicio en cualquier etapa procesal.

Documentos que se obtienen con el tramite

Resoluciones, Convenios, Laudos y Sentencias Interlocutoria.

Vigencia del tramite o servicio

Permanente.

Usuario(s)

Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y/o familiar del servidor publico fallecido en el caso de la Declaratoria
de Beneficiarios, para otorgar el Patrocinio.

Responsable del servicio

Director del Area Laboral Burocrético.

Teléfono

30302900 Ext: 23453, 23437 y 23434,

Domicilio y Ubicacion

Av. Alcalde No. 1351, Edificio C, Tercer Piso, Colonia Miraflores en Guadalajara, Jalisco, C.P. 44270.

Horario de atencion

Lunes a viernes de 08:30 a 16:00 horas.

Requisitos Con base a lo sefialado a los requisitos previstos en los lineamientos de criterio y canalizacidn.
Costo Sin costo.
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Inmediata.
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Direccién General responsable

Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

Direccion de Area responsable

Direccion de lo Laboral Burocratico

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrdnico)

Lic. Benjamin Guerrero Cordero, 30302900 ext. 23411 y 23430, benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

http://tramites.jalisco.gob.mx/busqueda?keyword=&f%5B0%5D=ss gobmx_ dependencia%3AProcuradur%C3%ADa%20Social
%20del%20Estado

4. Indicadores
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El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacién y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto
gue participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte,
estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestion del MOP de la
Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan
asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacién Sentido
MIDE Jalisco/ MIR/Objetivo: ED3-12 Mejorar  la sypprocuraduria Usuarios Mensual Ascendente
Plan  Estatal deimparticion de justicia con un sistema |seryicios Juridicos
Desarrollo/ Producto eficaz, expedito, imparcial Y |asistenciales/

transparente. Reducir la impunidad |coordinacién General
mejorando la imparcialidad, e Regiones

transparencia y eficiencia en la
procuracion de justicia.

Indicador: “Usuarios asistidos
juridicamente en la Procuraduria
Social”.
MIR/ Plan Estatal deNUumero de juicios nuevos patrocinadosSubprocuraduria Juicio Anual Ascendente
Desarrollo /Numero |en materia Civil, Mercantil vy LaboralServicios Juridicos
Burocratico. Asistenciales/
Coordinacion General
de Regiones
Numero de Juicios Nuevos patrocinados|Direccion de lo Laboralluicio Mensual Ascendente
en materia Laboral Burocratico. Burocratico
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizaciéon Sentido
Nimero de Usuarios beneficiados por|Direccion de TrabajolUsuario Mensual Ascendente
los Estudios Socioecondmicos,/Social/  Coordinacidn

Valoraciones Socioecondmicas y/General de Regiones
Localizaciones realizados por Trabajo

Social.
Numero de sesiones de Mediaciones yDireccion de Atencidnsesiones Mensual Ascendente
Conciliaciones realizadas en materialCiudadana/
civil, mercantil y familiar. Coordinacion General
de Regiones
Nimero de Atenciones juridicasDireccion de Atencion/Atencién Mensual Ascendente
realizadas a usuarios por parte delCiudadana/
Atencidn ciudadana. Coordinacion General
de Regiones
Nimero de juicios nuevos en materiaDireccion de lo Civil yJuicio Mensual Ascendente
Civil y Mercantil Mercantil/
Coordinacion General
de Regiones
Nimero de Usuarios Adultos Mayores,|Direccion de Atencidon|Usuario Mensual Ascendente

Mujeres que sufren Violencia, Ciudadana/
Discapacitados y Grupos Indigenas/Coordinacion General
asesorados juridicamente. de Regiones

Nimero de asesorias otorgadas aDireccion de AtencionAsesoria Mensual Ascendente
mujeres a través del programa Mujeres/Ciudadana
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Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizaciéon Sentido
Avanzando
Nimero de wusuarios mujeres en|Direccion de Atencidon|Usuario Mensual Ascendente
situacién de violencia Ciudadana

5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR
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Indicador: Usuarios asistidos juridicamente en la Procuraduria Social
Objetivo transversal: Estado de derecho, Programa Seguridad ciudadana, Tema Procuracién e imparticion de justicia
Descripcion general Mejorar la imparticion de justicia con un sistema eficaz, expedito, imparcial y transparente. Reducir la impunidad mejorando la imparcialidad,

transparencia y eficiencia en la procuracién de justicia.

Férmula UA = (UAP+UAME+UAAI) UAJ. = Usuarios Asesorados Juridicamente; UAP =Usuarios Asesorados Presencialmente; UAME = Usuarios Asesorados por
Medios Electrénicos; UAAI = Usuarios Asesorados por Abogado Itinerante

Observaciones: Se lleva el registro de usuarios a los que se les brindo asesoria juridica gratuita, en materia familiar, civil,

mercantil y laboral

Frecuencia de medicion: Mensual

Fuente: Subprocuraduria Servicios Juridicos Asistenciales/Coordinacién General de Regiones. Procuraduria Social. México: 2017.

Referencias adicionales: | htps://seplan.app.jalisco.gob.mx/mide/panelCiudadano/detallelndicador/917
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de juicios nuevos patrocinados en materia Civil, Mercantil y Laboral Burocratico.

Objetivo transversal: N/A

Descripcion general Contribuir al apoyo juridico gratuito mediante la calidad del servicio para la tranquilidad de los jaliscienses.

Formula (NUmero de patrocinio de Juicios Nuevos en Materia Mercantil, Civil y Laboral Burocratico realizados/Nimero de patrocinio de Juicios Nuevos en

Materia Mercantil, Civil y Laboral Burocratico programados)*100

Observaciones: Este indicador muestra el nimero de juicios nuevos patrocinados por parte de la Procuraduria Social en materia Civil, Mercantil y Laboral Burocrético a
favor de los ciudadanos.

Frecuencia de medicion: Anual

Fuente: Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales y Coordinacién General de Regiones.
Referencias adicionales: Base de datos interna y reportes estadisticos propios de la Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de Juicios Nuevos patrocinados en materia Laboral Burocratico.

Objetivo transversal: N/A

Descripcion general Asesoria juridica y patrocinio brindados en materia laboral burocratico

Formula (NUmero de Juicios Nuevos en materia laboral burocratico realizados/Numero de Juicios Nuevos en materia laboral burocratico programadas)*100
Observaciones: Este indicador muestra el nimero de juicios nuevos patrocinados a los Jaliscienses en materia de Laboral Burocratico.

Frecuencia de medicién: | pensual

Fuente: Direccion de lo Laboral Burocratico

Referencias adicionales: Base de datos interna y reportes estadisticos propios de la Direccidn de lo Laboral Burocratico
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de Usuarios beneficiados por los Estudios Socioecondmicos, Valoraciones Socioeconémicas y Localizaciones realizados por Trabajo Social.
Objetivo transversal: N/A

Descripcion general Estudios socioecondmicos, valoraciones y visitas realizadas por trabajo social

Formula (Usuarios beneficiados por Estudios Socioecondmicos, Valoraciones Socioecondmicas y Localizaciones realizadas/Usuarios beneficiados por

Estudios Socioecondmicos, Valoraciones Socioeconémicas y Localizaciones programados)*100

Observaciones: Este indicador muestra el nimero de los usuarios que recibieron un beneficio por parte de las actividades de la Direccién de Trabajo Social.

Frecuencia de medicién: | pensual

Fuente: Direccién de Trabajo Social y coordinacidn General de Regiones.

Referencias adicionales: | gase de datos interna y reportes estadisticos propios de la Direccién de Trabajo Social.
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de sesiones de Mediaciones y Conciliaciones realizadas en materia civil, mercantil y familiar.

Objetivo transversal: N/A

Descripcion general Mediaciones y conciliaciones realizadas en materia civil, mercantil y familiar

Férmula (NUumero de sesiones de Mediaciones y Conciliaciones realizadas/Numero de sesiones de Mediaciones y Conciliaciones programadas)*100
Observaciones: Este indicador muestra el nimero de sesiones a los cuales se aplicé un método alterno de solucién de conflicto.

Frecuencia de medicién: | pjensual

Fuente: Direccién de Atencién Ciudadana y coordinacién General de Regiones

Referencias adicionales: Base de datos interna y reportes estadisticos propios de la Direccién de Atencién Ciudadana.
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de Atenciones juridicas realizadas a usuarios por parte de Atencién ciudadana.

Objetivo transversal: N/A

Descripcion general Asesoria juridica gratuita brindada a usuarios

Formula (NUumero de atenciones juridicas realizadas/Numero de atenciones juridicas programadas)*100

Observaciones: Este indicador muestra el Nimero de atenciones juridicas realizadas a usuarios que acuden a la dependencia a solicitar el servicio.

Frecuencia de medicién: | pensual

Fuente: Direccién de Atencién Ciudadana y Coordinacién General de Regiones

Referencias adicionales: | g3se de datos interna y reportes estadisticos propios de la Direccién de Atencién Ciudadana.
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de juicios nuevos en materia Civil y Mercantil

Objetivo transversal: N/A

Descripcion general Asesoria y patrocinio brindados en materia de asuntos civiles y mercantiles

Férmula (NUmero de juicios nuevos civiles y mercantiles realizados/Numero de juicios nuevos en materia civil y mercantil programados)*100

Observaciones: Este indicador muestra el nimero de los juicios nuevos en materia civil y mercantil patrocinados por parte de la Procuraduria Social a favor de los
ciudadanos.

Frecuencia de medicion: Mensual

Fuente: Direccién de lo Civil y Mercantil y Coordinacidn General de Regiones

Referencias adicionales: Base de datos interna y reportes estadisticos de la Direccién de lo Civil y Mercantil
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de Usuarios Adultos Mayores, Mujeres que sufren Violencia, Discapacitados y Grupos Indigenas asesorados juridicamente.

Objetivo transversal: N/A

Descripcion general Asesorias juridicas otorgadas a grupos vulnerables

Férmula (NUmero de Usuarios Adultos Mayores, Mujeres que sufren Violencia, Discapacitados y Grupos Indigenas asesorados juridicamente realizados/Numero

de Usuarios Adultos Mayores, Mujeres que sufren Violencia, Discapacitados y Grupos Indigenas asesorados juridicamente programados)*100

Observaciones: Este indicador muestra el nimero de Usuarios pertenecientes a grupos vulnerables a los cuales se les otorgo asesoria juridica gratuita.

Frecuencia de medicién: | pensual

Fuente: Direccién de Atencién Ciudadana y coordinacidn General de Regiones

Referencias adicionales: Base de datos interna y reportes estadisticos propios de la Direccidn de Atencién Ciudadana.
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Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de asesorias otorgadas a mujeres a través del programa Mujeres Avanzando

Objetivo transversal: N/A

Descripcién general Acciones realizadas del Programa Mujeres Avanzando

Formula (nimero de asesorias a mujeres del programa mujeres avanzando realizadas/nimero de asesorias a mujeres del programa mujeres avanzando
programadas)*100

Observaciones: Este indicador muestra el nimero de asesorias otorgadas a mujeres mediante el programa Mujeres Avanzando con el objetivo de acercar los

servicios que otorga la procuraduria social a todas las mujeres que asi lo requieran.

Frecuencia de medicion: Mensual

Fuente: Direccién de Atencién Ciudadana

Referencias adicionales: | gse de datos interna y reportes estadisticos propios de la Direccién de Atencién Ciudadana.
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Procuraduria Social del Estado

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de usuarios mujeres en situacion de violencia

Objetivo transversal: N/A

Descripcion general Estrategia integral implementada para enfrentar la violencia contra las mujeres

Formula (NUmero de usuarios mujeres en situacion de violencia realizadas/NUmero de usuarios mujeres en situacién de violencia programadas)*100
Observaciones: Este indicador muestra el nimero de NUmero de usuarios mujeres en situacion que padecen algin tipo de violencia, con el objetivo de

empoderarlas.

Frecuencia de medicion: Mensual

Fuente: Direccidn de Atencién Ciudadana

Referencias adicionales: | gase de datos interna y reportes estadisticos propios de la Direccién de Atencién Ciudadana.

Revision Autorizaciones legales Pagina
Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 393 de 611
03-12-2017




Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Social del Estado

Seccién 4 Subprocuraduria de Servicios Juridicos Asistenciales

6. Anexos
Atencion Ciudadana (Ficha de atencion psicoldgica.)
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Ficha del Abogado (Seguimiento)

PROCURADURIA
SocCciAL
Direccion de Atencion Ciudadana y Conciliacion
Usuario
Control
Abogado
LIC.
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Ficha de seguimiento a mediacion.

i i)
) { | | n
Foegad A e e e e
e R LS T LA
AL, %N R
Direccion de Atencion Ciudadana : 55 it
o Direccion de Atencion Ciudadana
y Conciliacion S
y Conciliacion
Usuario
Involucrado (s)
Control Invitacion:  PRIMERA SEGUNDA
o
: Fechay 1
Agente Social iara 90
Asunto:
;i 1- 4 E LY -.'.
Delantera Trasera
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Canal
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Ditzccicn de Atencitn Cudadana

N ...ﬁ._. PROCURADURIA
Fecha de Canalzacion sco 128
Usuano: No. De Contral.

Atencion Lic. MARIA DEL ROSARIO CASTFLLANOS CONTRERAS, DIRECTORADELO FAMILIAR

Ructo parel que e canaliza
() Segumento Exp. hemd () Juow maevo

Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario General de Gobierno

Documentos que fueton revisados para que el usuano los presente en a Dveccion de o Farmihar

() Arta denacmntousuans) (O Fe de bautismn,

() Acta deMatmomo (O Comstanciasmedicaso escolares
O Acta denacmientoshjos Nimerodeactss | O Constancias denomma o aborals
() Arta denacmuentoconyuge () Dormctio del demandadh

O Avta de defncion O Nombresy domico dtestons

O Cerfcadodeimgavidez Dissdeempedido. | O Esudiodetabajosocid

O Constaniadeeristeciadematrnori () Copia dedennficarionoficel

() Escnturas de bienes rmmuebles O Tanetono dentfcaconTMSS 0 1SS TE
O Recibo depago depredialo constancia devalorfiscal | O Conven de divarcio pormutu

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Otrasactas: Otro,
Nombre abogado: Frma v Sell:
Fima del usuano:

Presentarse 2 la brevedad a 2 Dveccion de Jo Famubar de [a Procuraduwia Social, ubtcada en Amlo
Penfenco <1233 entre Avemda Vallarta y Averuda Guadabpe, dentro de Cindad Judicial, 2* piso a
costadodel Juzgado 12° Cival de 9:00 2 14:00 brs. Favar de acudr dentro de Jos proximas 30 dias o 5u
a3ty causara baja

8¢ L= sletta que presentztodus los documentos revsados por el abogado 0 abogada dz  Dieccion de
Atencion Cradadare, quenno st hace resporsable de cuslquerretardo, vanacion u omision en a entrega
deLos documentos que presente enla Direccion de o Fambar.

A fin de brmdarle unmejr servicto se hace de sn conocamuento que al momento de entrevistarse conlos
abogados dela Dreccian delo Famubar envirud delas crounstanaas parieulares de su asinto, pueden

serTecesan0s of7os docurentos no solicrtados previament, ast como que puede vanar l natimaleza o
competenicla delnanmts que e encuyo caso rectbid la asesoria Junidica sratu comespondente

Autorizaciones legales
Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida
Secretario de Planeacidn, Administracion y Finanzas
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Direccion de Atencion Ciudadana
Fecha de Canalizacidn:

‘ : PROCURADURIA

JALISCO e
Usuario: No. de Control
Atencion: Lic. Guadalupe Carime Torres Tejeda.

Informe Socioecondmico Valorizacion Econdmica de Escritorio

Custodia () Patria Potestad () |ParaUsuario Susceptible de servicio.
Adopcion Q Divorcio O Para Inst. de Ciencias Forences 8
Convivencia (O oo Actas de Nacimiento Gratuitas O
Contencion en crisis: O Orientacion psicologica: O

Objetivo especifico: (informacion o situacion en particular que busca detectar con el estudio)

Agente Social: Oficio Violencia Si O No O
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Canalizacion Civil y Mercantil.

JALISCO

Direccion de Atencion Ciudadana

Fecha de Canalizacion:

PROCURADURILA
SOC AL

Usuario:

No. De Control.

AtencionLic. ALEJADRO JUAREZ JUAREZ, DIRECTOR

Servicio a Brindar
Contestacion de Demanda O
Inicio de proceso O
Seguimientode Proceso O

Exp: Juzgado:

Agente Social y sello

Firma de usuario:

del Juzgado Primero Mercantilde 9:00 a 14:00 hrs.

Acudir ala Direccion de Civil y Mercantil ubicadaen Anillo Periferico #7255 entre
Avenida Vallartay Avenida Guadalupe, dentro de Cindad Judicial, 2° pisoaun costado
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Acuerdo inicial y de confidencialidad.

PRECURADURIES
SoCiAL

JALISCO

SUBPROCURADURLA DE ZERVIDGE

JURIDIOE ASISTENCIALES
DIRECCHOM DE ATENCKIN CIUDADANA Y CONCILACIGN
Control
Uisusria [5]..
Invitada |1
-

& Eroouradurs Socal me [nos) hace sabar que el senica de Metodos Atemos de
Salugion de Confictas que Drinds &5 de carscter ratuita, valuntaria, imparcisl, nevtral y
confidencel,

L2 infarmecian derivads de o5 procedimientas g bos metodos afternetias no padre
ser divuade, por 0 gue ser mtrangiriie = ndelemanie in partiopenies esten
obfgedns = mantaner i confdencieiided g s msuTios durant sy tramite y despuss g
este; lag decaracanss j menifestacanes gue st realioen con mativa del procedimienta
tETTT CATRCETEN dB VEMDT DrONANOT fm nodran smplearss &0 Un procsdimienta
udiced,

Soka patician da e wutarided ministarialy el se podran antrarer s acussones
dariadas de ko procedimiantas de las matodas afternativas, bos cusies s consideraran
resaryadas pare atectos e i Ley de Tramsparends  Informacian Pubiics dsl Estada de

s,

M day por antersdols| de be informacin antes prassade, entendiends bos minzes
de I misme y manifiesto mi dispasiian & i resizacion del metodo afterng en Dase 2 ks
princpies y disposicones que pare bos mismas preve b Ley de Justics Alternative de

Estada,

Gusdaimjare, Jalis, o g 2017,
Prestador del Servida
Lic. AMtredo Orbegs Morsies.

Diamas prasentes e b sasion de matodes sitams
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Mtro. Roberto Lopez Lara
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Solicitud de Valoraciones econdmicas e informes socioecondmicos.

PROCURADURIA
SOCIAL

JALISCO

Direccion de Atencion Ciudadana

Fecha de Canalizacion:

Usuario:

No. de Control

Atencion: Lic. Guadalupe Carime Torres Tejeda.

Informe Socioeconomico

Valorizacion Economica de Escritorio

Custodia O Patria Potestad () | Para Usuario Susceptible de servicio.

Adopcion Q Divorcio O Para Inst. de Ciencias Forences 8
Convivencia () Owo Actas de Nacimiento Gratuitas O
Contencidn en crisis: O Orientacion psicologica: O

Objetivo especifico: (informacién o situacion en

particular que busca detectar con el estudio)

Agente Social:

Carta poder declaratoria de beneficiarios.

Oficio Violencia

Sio
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7. Glosario

LOPE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
LOPS Ley Organica de la Procuraduria Social
LRSP Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
MOP Manual de Organizacién y Procedimientos
N/A No Aplica
RI Reglamento Interior de la Procuraduria Social
TAEE Tribunal de Arbitraje y Escalafén del Estado de Jalisco
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8. Elaboracidn y revision de la seccion

Elaboracion de manuales

C. Andrea Elizabeth Fentanes Mejia Mtro. José Isaac Patifio Medina
Facilitador - Redactor Sub Procurador de Servicios Juridicos Asistenciales

Titular de la Unidad Administrativa
documentada en esta seccion

Abg. Maria Soledad Aguirre Silva
Coordinadora de Planeacidon e Informacion
Coordinadora del Proyecto
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Seccidn 5 Direccidn General de Visitaduria

1. Organizacidn de la Direccidon General de Visitaduria

Organigrama
ganig Despacho del

Procurador

IJ

Direccion General de DIRECTOR GENERAL DE VISITADURIA (1)
Visitaduria

DIRECTOR DE AREA DE NOTARIAS, REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y

: — CIVIL (1)
Direccion de AGENTE SOCIAL (4
Notarias, Registro “
Publico de la AUXILIAR SOCIAL (3)

Propiedad y Civil

Direccidon de Atencion ] ; )
. DIRECTOR DE AREA DE ATENCION A CARCELES Y ORGANISMOS DE
a Carcelesy ASISTENCIA SOCIAL (1)

Organismos de AGENTE SOCIAL (2)
Asistencia Social
AUXILIAR SOCIAL (2)

Figura 3. Organigrama de la Direccion General de
Visitaduria
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La figura 3 corresponde al organigrama oficial de la Direccién General de Visitaduria que permite mostrar las relaciones jerarquicas existentes entre las dreas que
intervienen en las Funciones de Visitaduria

El organigrama, que es una representacion estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion 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.

A continuacion, se presentaran las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion sustantiva
en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores publicos
ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion efectiva en la realizacién de un proceso
administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes
establecen, ligdndolas a la accion ordenada. En el caso de la Direccién General de Visitaduria, la accién ordenada puede ser la Practica de visitas de inspeccion a las
instituciones, dependencias, oficinas o areas, cuyas funciones deban ser supervisadas por la Procuraduria Social en términos senalados por la legislacién aplicable.

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

1.

vk wne

El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El area de adscripcion.

El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecuciéon de las responsabilidades funcionales.

El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucién legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo
normativo de referencia, mas el numeral y la fraccion que establece la atribucion legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.

Ejemplo: PE-34-X-RI-42-I. Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del proceso de Visitas de Inspeccién General, que corresponde al articulo 34 fraccion X de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco(LO). El ejemplo anterior nos muestra que la responsabilidad funcional 1 del proceso de Visitas de Inspeccion
General, se ejecuta con fundamento en la fraccion X del articulo 34 de la de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco. De la misma forma la segunda
parte de la referencia corresponde a la alineacion del articulo 42 fraccién | del Reglamento Interno de la Procuraduria Social del Estado.

La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi como el
proceso donde se ejecuta esta actividad.

El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto @
Area @
Jefe inmediato @

Personal asucargo (4)

Responsabilidades funcionales[Nombre del puesto]
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional
(Proceso, tramite o servicio)

® ® @

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales
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Nombre del puesto  pjrector General de Visitaduria
Area Direccion General de Visitaduria
Jefe inmediato Procuradora Social del Estado de Jalisco

Personal a sucargo pjrector de Notarias, Registro Publico de la Propiedad y Civil, Director de Atencién a Carceles y Organismos de Asistencia Social, Agente Social
y Auxiliar Social.

Responsabilidades funcionales del Director General de Visitaduria

Referencia Responsabilidad funcional Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

LOPE-34-X-LOPS-29-  Elaborar el calendario de las visitas ordinarias a los diversos organismos e instituciones que de  Visitas de Inspeccién General y/o

LN-139-RI-42-| conformidad a la ley le competen, para someterlo a la aprobacion del Procurador, y en su caso, Especial
vigilar que el mismo se cumpla en los puntos y tiempos especificados.
LOPE-34-X-LOPS-26-  Vigilar que los agentes sociales a su cargo lleven a cabo, con apego a la ley, la practica de las Visitas de Inspeccion General y/o
RI-42-I1 visitas de inspeccidn ordinarias y extraordinarias que se les encomienden Especial
LOPE-34-X-RI-42-III Expedir y remitir a firma del Procurador las érdenes de visita a las notarias publicas en el Visitas de Inspeccién General y/o
Estado, las Oficinas del Registro Civil, Oficinas del Registro Publico de la Propiedad, carceles Especial
municipales y estatales, asi como en instituciones que atienden a incapaces y adultos mayores,
en la forma y términos que determinen las leyes.
LOPE-34-X-RI-42-IV Practicar visitas de inspeccion a las instituciones, dependencias, oficinas o areas, cuyas Visitas de Inspeccién General y/o
funciones deban ser supervisadas por la Procuraduria Social en los términos sefalados por la Especial
legislacién aplicable.
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Referencia

LOPE-34-X-RI-42-V

LOPE-34-X-RI-42-VI

LOPE-34-X-RI-42-VII

LOPE-34-X-RI-42-VIlI

Responsabilidades funcionales del Director General de Visitaduria

Responsabilidad funcional

Instruir a los agentes visitadores para que levanten acta de visita y rindan informe
pormenorizado de las visitas realizadas y, en su caso, detallar las posibles irregularidades que
afecten la observancia a las disposiciones legales correspondientes y comunicarlo de inmediato
al director general, para que éste a su vez lo informe al Procurador para los efectos legales
correspondientes.

Encomendar y distribuir equitativamente las cargas de trabajo de los agentes sociales.

Integrar y rendir los informes y estadisticas que establezca la normatividad interna de la
Procuraduria y aquéllos que le sean solicitados por el Procurador.

Recibir los resultados de las visitas practicadas por las Direcciones de Notarias, Registro Publico
de la Propiedad y Civil, y de Atencion a Carceles y Organismos de Asistencia Social, las que
segun el caso, debera remitir a la autoridad competente para que proceda de acuerdo con lo
previsto en la Ley de |la materia.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Visitas de Inspecciéon General y/o
Especial

Visitas de Inspeccidn General y/o
Especial

Visitas de Inspeccidn General y/o
Especial

Visitas de Inspeccidn General y/o
Especial
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Referencia

Director de Notarias, Registro Publico de la Propiedad y Civil
Direccién de Notarias, Registro Publico de la Propiedad y Civil
Director General de Visitaduria

Agente Social y Auxiliar Social

Responsabilidades funcionales del Director de Notarias, Registro Publico de la Propiedad y Civil

- . Aplica en
Responsabilidad funcional o .
(Proceso, tramite o servicio)

LOPE-34-X- LN-139-140- Realizar en términos de la ley de la materia, por conducto del personal a su cargo, las visitas generales, Visitas de Inspeccion General y/o
141- RI-45-]

LOPE-34-X-RI-45-II

por lo menos una vez al afio y visitas especiales a las notarias publicas de la entidad. En caso de queja, Especial
también podrdn realizarse visitas en cualquier tiempo, para verificar el cumplimiento de los horarios,
asistencia y permanencia del notario en el domicilio de la oficina notarial Unica.

Las visitas generales tendran por objeto verificar que los notarios publicos ajusten sus actos a| Visitas de Inspeccién General y/o
disposiciones sefaladas en la Ley del Notariado del Estado de Jalisco y demds ordenamientos aplicables  Especial

LOPE-34-X-LN-139-141- Las visitas especiales podran realizarse en cualquier tiempo, previa instruccion del Procurador y las Visitas de Inspeccién General y/o
RI-45-111

LOPE-34-X-RI-45-IV

LOPE-34-X-RI-45-V

cuales se limitardn al objeto para el cual se hayan ordenado y si al practicarse la diligencia se advierten | Especial
otras irregularidades, se podrd ampliar la misma observandose en lo conducente.

Practicar visitas a las oficinas del Registro Civil, para verificar el cumplimiento de sus atribuciones, | Visitas de Inspeccién General y/o
conforme a las disposiciones legales aplicables. Especial

.Practicar visitas a las oficinas del Registro Publico de la Propiedad del Estado, para verificar el Visitas de Inspeccién General y/o

cumplimiento de sus atribuciones, conforme a las disposiciones legales correspondientes. Especial
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Responsabilidades funcionales del Director de Notarias, Registro Publico de la Propiedad y Civil

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. .
(Proceso, tramite o servicio)
LOPE-34-X-RI-45-VI Remitir al Director General de Visitaduria los resultados de las visitas practicadas Visitas de Inspeccion General y/o
Especial
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Seccidn 5 Direccidn General de Visitaduria

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Referencia

LOPE-34-X-RI-46-I

LOPE-34-X-RI-46-

LOPE-34-X-RI-46-lI

LOPE-34-X-RI-46-IV

Director de Atencion a Carceles y Organismos de Asistencia Social
Direccién de Atencidon a Carceles y Organismos de Asistencia Social
Director General de Visitaduria

Agente Social y Auxiliar Social

Responsabilidades funcionales del Director de Atencion a Carceles y Organismos de Asistencia Social

- . Aplica en
Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

Supervisar, con auxilio del personal que le esté adscrito, el cumplimiento de las disposiciones Visitas de Inspeccién General y/o
juridicas aplicables en los lugares de detencidn preventiva y reclusorios. Especial

Visitar con la frecuencia que acuerde el Procurador, las cérceles preventivas y reclusorios de su Visitas de Inspeccién General y/o
adscripcién, para tomar conocimiento de las condiciones de los mismos y del tramite de los Especial
asuntos de competencia de la oficina.

Supervisar con auxilio del personal a su cargo los reclusorios preventivos y centros de ejecucién Visitas de Inspeccién General y/o
de penas y, en su caso, escuchar las quejas de los internos y poner los hechos en conocimiento Especial

de las autoridades competentes. En caso de que tuviere conocimiento de alguna conducta

posiblemente delictiva, formulara la denuncia correspondiente.

Practicar visitas a las autoridades que tengan bajo su guarda adolescentes o adultos jévenes Visitas de Inspeccién General y/o
que cometieron una conducta tipificada como delito, para verificar el respeto a sus derechos Especial
sujetos a proceso o a la compurgacién de alguna medida sancionadora.
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Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 5 Direccidn General de Visitaduria

Responsabilidades funcionales del Director de Atencion a Carceles y Organismos de Asistencia Social

. . . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional L. L.
(Proceso, tramite o servicio)

LOPE-34-X-RI-46-V Practicar visitas de inspeccion a las instituciones de asistencia social que alberguen o atiendan a Visitas de Inspeccién General y/o

incapaces o adultos mayores con el fin de garantizar el respeto de sus derechos. Especial

LOPE-34-X-RI-46-VI Remitir los resultados de las visitas practicadas al Director General de Visitaduria. Visitas de Inspeccién General y/o

Especial
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Seccidn 5 Direccidn General de Visitaduria

Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Agente Social

Direccién de Notarias, Registro Publico de la Propiedad y Civil o Direccidon de Atencién a Carceles y Organismos de Asistencia Social

Referencia

LOPE-34-X-RI-45-1I-11I-1V-

Responsabilidades funcionales del Agente Social

Responsabilidad funcional

Se apersona en el domicilio para realizar la Visita de Inspeccidon General y/o Especial

Director de Notarias, Registro Publico de la Propiedad y Civil o Director de Atencién a Carceles y Organismos de Asistencia Social

N/A

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Visitas de Inspeccidn General y/o

V-46-I-11-111-IV-V Especial

LOPE-34-X- RI-45-V-46- gpicita Ia presencia de una persona con la cual se entendera en el desarrollo de la Visita de Inspeccién Visitas de Inspeccion General y/o
1l General y dos testigos Especial

LOPE-34-X- RI-45-V-46- ggicita se le proporcione un espacio fisico para llevar a cabo la entrevista Visitas de Inspeccidn General y/o
I Especial

LOPE-34-X- RI-45-V-46- gqlicita le sean facilitados los documentos que seran motivo de la Visita de Inspeccion General y/o Visitas de Inspeccidn General y/o
I Especial. Especial

LOPE-34-X- RI-45-V-46- Reyisa todos los documentos relacionados con la irregularidad que dio origen a la Visita de Inspeccion Visitas de Inspeccidn General y/o
I General y/o Especial. Especial
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 5 Direccidn General de Visitaduria

Referencia

LOPE-34-X- RI-45-V-46-
1l

LOPE-34-X-RI-45-VI-46-
I

LOPE-34-X- RI-45-V-46-
I

LOPE-34-X- RI-45-V-46-
I

LOPE-34-X- RI-45-VI-46-
\

Responsabilidades funcionales del Agente Social

Responsabilidad funcional

Elabora el Acta de Visita de Inspeccion Especial a Notaria Publica u Oficialia del Registro Civil en la cual

detallara las observaciones encontradas

Si detecta la comisién de un delito presentara denuncia ante Ministerio Publico

Le explicara las observaciones encontradas ddndole el uso de la voz para que manifieste lo que a su

derecho corresponde

Entrega un tanto del acta de Visita de Inspeccién General y/o Especial a la entidad.

Entrega informe

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Visitas de Inspeccidn General y/o

Especial

Visitas de Inspeccidn General y/o

Especial

Visitas de Inspeccidn General y/o

Especial

Visitas de Inspeccidn General y/o

Especial

Visitas de Inspeccidn General y/o

Especial
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Seccidn 5 Direccidn General de Visitaduria

Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos
operativos, no necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.

Descripcion de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR Consecutivo Referencia
CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTiCULO FRACCION INCISO
LOPE 34 X RI 42 | 1 LOPE-34-X-LOPS-29-
LN-139-RI-42-|
LOPS 29
LN 139
LOPE 34 X 0 RI 42 I 0 2 LOPE-34-X-LOPS-26-RI-
42-11
LOPS 26
LOPE 34 X 0 RI 42 it 0 3 LOPE-34-X-RI-42-lll
LOPE 34 X 0 RI 42 v 0 4 LOPE-34-X-RI-42-IV
LOPE 34 X 0 RI 42 v 0 > LOPE-34-X-RI-42-V
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Seccidn 5 Direccidn General de Visitaduria

LOPE | 34 y 0 RI 2 vi 0 6 LOPE-34-X-RI-42-VI
LOPE | 34 . 0 RI 4 vl 0 / LOPE-34-X-RI-42-VII
LOPE 34 X 0 RI 45 \" 0 8 LOPE-34-X-RI-45-V
LOPE | 34 . 0 RI 15 I 0 9 LOPE-34-X-RI-45-I
LOPE | 34 y 0 R 45 i 0 10 LOPE-34-X-LN-139-
141-RI-45-1ll
LN 139
LN 141
LOPE | 34 . 0 RI 45 v 0 1 LOPE-34-X-RI-45-1V
LOPE | 34 « 0 RI 45 vi 0 12 LOPE-34-X-RI-45-VI
LOPE 34 X 0 RI 46 | 0 13 LOPE-34-X-RI-46-I
LOPE | 34 « 0 RI 16 ! 0 14 LOPE-34-X-RI-46-I
LOPE | 34 « 0 RI 16 i 0 1> LOPE-34-X-RI-46-1I
LOPE | 34 « 0 RI 16 v 0 16 LOPE-34-X-RI-46-IV
LOPE | 34 « 0 RI 16 v 0 17 LOPE-34-X-RI-46-V
LOPE | 34 « 0 RI 16 vi 0 18 LOPE-34-X-RI-46-VI
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- Seccién 5 Direccion General de Visitaduria
LOPE 34 X RI 45 I 1, 1V, v 19 LOPE-34-X-RI-45-II-11I-
IV-V-46-I-11-11l-1V-V
RI 16 1, 1,1V, V
LOPE | 34 X RI 45 v 20 LOPE-34-X-RI-45-V-46-
11
RI 46 it
LOPE | 34 X RI 45 v 21 LOPE-34-X-RI-45-VI-46-
"
RI 46 v
Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccion o inciso se omite anotar.
LOPE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
LOPS Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
LN Ley del Notariado del Estado de Jalisco
RI Reglamento Interior de la Procuraduria Social
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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 con relacidon a su(s) Macro-proceso(s). A ese organigrama se
asocian las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucion de los procesos. A
continuacion, 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

Dep. Referencia Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
normativa
Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre No. Nombre Tipo Nombre
LOPE-34-X-LOPS-29- . - , Visitas de Inspeccidn Visitas de Inspeccion
Cc1 Sustantivos 1 Visitaduria 0 N/A 1 P . P .
LN-139-RI-42 General y/o Especial General y/o Especial
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Seccidn 5 Direccidn General de Visitaduria

Procedimiento de Visita de Inspeccion General y/o Especial

Ficha del procedimiento

Proceso Visitas de Inspeccidn General y/o Especial
Macro-proceso rector Proceso Sustantivo
Tramite o servicio asociado N/A

Visita de Inspeccion por lo menos una vez al afio o mediante queja presentada por un particular u otra Dependencia de

Politicas del proceso .
P Gobierno

Rlec“rsos necesarios para Iniclar | equipo de Cémputo, vehiculo, vidticos, sello oficial, acuerdos de visita, notificaciones de visita y personal humano
el proceso

Resultado(s) del proceso Acta de visita
Indicador Visitas ejecutadas a Notarias Publicas y Registros Civiles y/o Céarceles y Organismos de Asistencia Social
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Seccidn 5 Direccidn General de Visitaduria

Modelado del proceso de Visita de Inspeccion General y/o Especial

£
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Seccidn 5 Direccidn General de Visitaduria

Narrativa del proceso de Visita de Inspeccion General y/o Especial

N° Responsable Actividad Resultado Area
1. Director de Notarias, | Elabora y Propone a la Direccidn General de Visitaduria el Programa | Programa de visitas de|Direccion de Notarias,
Registro Publico de la|de Visitas de Inspeccidén General y/o Especial. inspeccién Registro Publico de Ila
Propiedad vy Civil vy/o Propiedad vy Civil vy/o
Director de Atencién a Direccion de Atencion a
Cérceles y Organismos de Carceles y Organismos de
Asistencia Social Asistencia Social
2. Director General de | Recibe, analiza y aprueba el Programa de Visitas de Inspeccién | Aprobacién del programa Direccién General de
Visitaduria General y/o Especial. Visitaduria
3. Procuradora  Social del Revisa y Aprueba el Programa de Visitas de Inspeccion General y/o | Aprobacion del programa Despacho de la
Estado Especial aprobadas previamente por el Director General de Procuradora Social del
Visitaduria. Estado
4. Director General de | Turna el Programa de Visitas de Inspeccion General y/o Especial para | Turna Direccién General de
Visitaduria su debida notificacién Visitaduria
5. Director de Notarias, | Elabora los Acuerdos y oficios de notificacién de las Visitas de |Acuerdo de Visita de|Direccion de Notarias,
Registro Publico de la|Inspeccidon General y/o Especial que se deberan de practicar. Inspeccién General y oficios | Registro Publico de la
Propiedad y Civil y/o de notificaciéon Propiedad vy Civil y/o
Director de Atencién a Direccion de Atencion a
Carceles y Organismos de Carceles y Organismos de
Asistencia Social Asistencia Social
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Seccidn 5 Direccidn General de Visitaduria

N° Responsable Actividad Resultado Area
6. Director de Notarias, | Se general los oficios de comisidon de los agentes y auxiliares que | Oficio de comisién vy |Direccion de Notarias,
Registro Publico de Ila|deberan de practicar la visita, para su conocimiento y notificacion. Notificacion para Agentes y | Registro Publico de Ila
Propiedad vy Civil vy/o Auxiliares Sociales Propiedad vy Civil vy/o
Director de Atencién a Direccion de Atencion a
Cérceles y Organismos de Carceles y Organismos de
Asistencia Social Asistencia Social
7. Director de Notarias, | En caso de una comision foranea se solicitan los viaticos | Recibo de Viaticos Direccion de  Notarias,
Registro Publico de Ila|correspondientes a la Direccidon de Recursos Financieros y Materiales. Registro Publico de Ila
Propiedad vy Civil vy/o Propiedad vy Civil vy/o
Director de Atencién a Direccion de Atencion a
Cérceles y Organismos de Carceles y Organismos de
Asistencia Social Asistencia Social
8. Director de Notarias, | Notifica a la entidad de la visita a realizar Acuerdo de Visita de | Direccion de Notarias,
Registro Publico de |Ia Inspeccién General y Oficio | Registro Publico de Ila
Propiedad vy Civil y/o de Notificacion Propiedad vy Civil vy/o
Director de Atencién a Direccion de Atencion a
Carceles y Organismos de Carceles y Organismos de
Asistencia Social Asistencia Social
9. Agente Social Se apersona en el domicilio para realizar la Visita de Inspeccidén | Visita Entidad a visitar
General y/o Especial.
10. | Agente Social Solicita la presencia de una persona con la cual se entenderd en el |[Nombra a persona a|Entidad a visitar
desarrollo de la Visita de Inspeccién General y/o Especial y testigos entrevistar y testigos
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Seccidn 5 Direccidn General de Visitaduria

N° Responsable Actividad Resultado Area
11. | aAgente Social Solicita se le proporcione un espacio fisico para llevar a cabo la| Espacio fisico Entidad a visitar
entrevista
12. | aAgente Social Solicita le sean facilitados los documentos que serdn motivo de la | Documentos solicitados Entidad a visitar
Visita de Inspeccién.
13. | Agente Social Una vez recibida la documentacion se revisa todos los documentos | Revisidn de documentos Entidad a visitar
relacionados con la irregularidad que dio origen a la Visita de
Inspeccién General y/o Especial.
14. | pAgente Social Elabora el Acta de Visita de Inspeccién Especial y General a Notarias, | Acta de Visita de Inspeccion | Entidad a visitar
Registro Publico de la Propiedad y Civil u Carceles y Organismos de | General y Especial
Asistencia Social, en la cual detallara las observaciones encontradas.
15. | Agente Social Le explicara las Observaciones encontradas dandole el uso de la voz a | Manifestacion a lo que a|Entidad a visitar
la persona con la que se entendid la visita para que manifieste lo que | derecho convenga
a su derecho corresponde
16. | Agente Social Si detecta la comision de un delito presentara denuncia ante|Oficio de la denuncia en |Entidad a visitar
Ministerio Publico. formato libre
17. | Agente Social Imprime acta y entrega un tanto del acta de Visita de Inspeccidn | Acta de visita de Inspeccidn | Entidad a visitar
General y/o Especial a la entidad. General y/o Especial
18. | Agente Social Entrega informe Informe Direccion general de
Visitaduria
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Seccidn 5 Direccidn General de Visitaduria

N° Responsable Actividad Resultado Area
19. | Director General de | Revisa y da seguimiento informe Direccion general de
Visitaduria Visitaduria
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Ficha del servicio de Visita de Inspeccion General y/o Especial

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio

Visita de Inspeccion General y/o Especial

Descripcion del servicio (registrar los periodos de atencion) | por |0 menos una vez al afio y/o Mediante queja

Documentos que se obtienen con el tramite Acta de Visita
Vigencia del tramite o servicio Variable
Usuario(s) N/A

Responsable del servicio Director de Notarias Publicas y Registros Civiles y/o Director de Atencidn a Cérceles y Organismos de

Asistencia Social
Teléfono 30302911

Domicilio y Ubicacion Avenida Prolongacion Alcalde ndmero 1351 Edificio C en el Tercer Piso, colonia Miraflores, CP. 44270,

Guadalajara, Jalisco.

Horario de atencién 08:30 a 16:00 horas
Requisitos N/A
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta N/A
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Seccién 5 Direccidon General de Visitaduria
Direccién General responsable Direccién General de Visitaduria
Direccion de Area responsable Direccion de Notarias Publicas y Registros Civiles. Direccidon Atencién de Carceles y Organismos de

Asistencia Social

Contacto para quejas y sugerencias | | jc. Josefina Cervantes Gonzalez, 30302911 ext. 23414, josefina.cervantes@jalisco.gob.mx

(nombre, teléfono y correo electrdnico) ) ) ) ) X . o
Lic. Penélope Alejandra Aguilera Alvarez, 30302911 ext. 23418, penelope.aguilera@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet
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Seccidn 5 Direccidn General de Visitaduria

4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto
que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte,
estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP de la
Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan
asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido

MIR/ Plan Estatal deNgmero de Visitas de inspeccion|Direccién General de|Visitas de Inspeccion Anual Ascendente
Desarrollo /Numero general y especial a Organos Estatales, Visitaduria
Municipales y de asistencia social

Numero de Visitas de inspecciénDireccién General de|Visitas de Inspeccién Anual Ascendente
general y especial a oficialias delVisitaduria
Registro Civil y Notarias Publicas del
Estado de Jalisco

Numero de Visitas de InspeccidnDireccién General de|Visitas de Inspeccién Anual Ascendente
realizadas a organismos de asistencia|Visitaduria
social, carceles estatales y municipales.
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5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador: NUmero de Visitas de inspeccidn general y especial a Organos Estatales, Municipales y de asistencia social

Objetivo transversal: N/A

Descripcion general Contribuir para Respaldar los derechos personales y patrimoniales de los jaliscienses mediante el cumplimiento de la normatividad
aplicable a cada caso en particular.

Férmula (Numero de visitas a carceles municipales, carceles estatales, notarias publicas, oficialias del registro civil y organismos de asistencia social
realizadas/Numero de visitas a carceles municipales, carceles estatales, notarias publicas, oficialias del registro civil y organismos de
asistencia social programadas)*100

Observaciones: Visitas de inspeccién general y especial a Organos Estatales, Municipales y de Asistencia Social.

Frecuencia de medicion: | Anual

Fuente: Direccidon General de Visitaduria

Referencias adicionales: | Base de datos interna y estadisticas propias de la Direccién General de Visitaduria.
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de Visitas de inspeccion general y especial a oficialias del Registro Civil y Notarias Publicas del Estado de Jalisco

Objetivo transversal: N/A

Descripcién general Visitas de inspeccidn general y especial realizadas a oficialias del registro civil y notarias publicas del Estado de Jalisco

Formula Numero de visitas de inspeccidén a notarias publicas y Oficialias del Registro Civil realizadas/Numero de visitas de inspeccion a notarias
publicas y Oficialias del Registro Civil programadas)*100

Observaciones: Este indicador muestra la Realizacidon de visitas de inspeccién general y Especial de Oficialias del registro Civil y Notarias Publicas con el fin

de garantizar los derechos personales y patrimoniales de los Jaliscienses

Frecuencia de medicion:

Mensual
Fuente: Direccién General de Visitaduria
Referencias adicionales: Base de datos interna y estadisticas propias de la Direccién General de Visitadora.
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FICHA DE INDICADOR

Indicador: Numero de Visitas de Inspeccidn realizadas a organismos de asistencia social, carceles estatales y municipales.

Objetivo transversal: N/A

Descripcién general Visitas de inspeccidn realizadas a organismos de asistencia social y carceles municipales y estatales

Férmula (Numero de Visitas de Inspeccién a Organismos de Asistencia social, Carceles Estatales y Municipales realizadas/Numero de Visitas de

Inspeccidn a Organismos de Asistencia social, Carceles Estatales y Municipales programadas)*100

Observaciones: Este indicador muestra el nimero de la Realizacidon de visitas de Inspeccién a Organismos de Asistencia social, Carceles Estatales y
Municipales, con el fin de garantizar los derechos personales de los Jaliscienses.

Frecuencia de medicion: Mensual

Fuente: Direccion General de Visitaduria

Referencias adicionales:

Base de datos interna y estadisticas propias de la Direccién General de Visitaduria.
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Adulto Joven

Adulto Mayor

Agente Social

Albergue

Auxiliar Social

Carcel Estatal

Carcel Municipal

Centros de Tratamiento de
Menores Infractores

Todo ser humano cuya edad estd entre los 18 afios cumplidos y menos de 25 afios de edad, que son sujetos del
Sistema.

Persona mayor de 60 sesenta afios de edad.

Servidor Publico encargado de desarrollar las Visitas de Inspeccion General

El establecimiento publico o privado, que presta servicios de cuidado, vigilancia y, en su caso, la guarda y custodia de
personas, independientemente de la unidad de tiempo con que se proporcione; se incluye en éstos los
establecimientos con fines educativos y deportivos bajo la figura de seminternado e internado.

Servidor Publico que apoya al Agente Social en la realizacion de la Visita de Inspeccién General

Establecimiento dependiente del Sistema Penitenciario del Estado de Jalisco.

Establecimiento bajo el control del ayuntamiento donde se encuentran internados los procesados que por sus
caracteristicas no son derivados a la Carcel Estatal.

Son el Centro de Atencion Integral Juvenil del Estado de Jalisco y el Centro de Observacién, Clasificacion y
Diagndstico del Estado de Jalisco.

7. Glosario
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Insumo

Notaria Publica.

Notario Publico.

Oficial del Registro Civil.

Procedimiento

Producto o Servicio

Protocolo.

Proveedor

Registro Civil.

Sistema

Sistema Penitenciario del
Estado de Jalisco

Informacidn, documento o material que recibe para comenzar su procedimiento.

Es el inmueble donde el Notario Publico lleva acabo la gran mayoria de sus actividades notariales.

Profesional del derecho que desempefa una funcién publica, investido por delegacion del Estado a través del Titular del Poder
Ejecutivo, de la capacidad de formalizar y dar fe para hacer constar hechos, actos y negocios juridicos a los que se quiera o deba
dar autenticidad y seguridad juridica.

Servidor publico que tendra fe publica en el desempefio de las labores propias de su cargo.

Especifica de manera detallada la forma de llevar a cabo un proceso de forma secuencial.

Resultado o consecuencia del presente documento.

Es el libro donde se encuentran todas las escrituras publicas emitidas pasadas por la fe del Notario Publico.

Persona o instancia genera el insumo

Es el inmueble donde el Oficial del Registro Civil lleva a cabo sus actividades.

Sistema Estatal Integral de Justicia para Adolescentes del Estado de Jalisco

Conjunto de establecimientos destinado para la readaptacién social de los internos, compuesto por: El Reclusorio
Preventivo del Estado de Jalisco; El Centro de Readaptacidon Social del Estado de Jalisco; El Centro Preventivo y de
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Usuario

Visita de Inspeccion General

Readaptacion Femenil; Los centros integrales de justicia regional; Las instituciones abiertas de seguridad minima; El
Hospital Penitenciario y los demas establecimientos que el Consejo resuelva crear, a propuesta de la Direccidon
General de Prevencion y Readaptacion Social en acuerdo con la Direccidn General de Estadistica y Politica Criminal.

Persona o instancia a la que se le proporciona el producto o servicio generado

Es la revisién que se realiza a la Notaria Publica u Oficialia del Registro Civil, los archivos, protocolos, libros de
documentos y actas levantadas durante el periodo a revisar
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Elaboracion de manuales

C. Andrea Elizabeth Fentanes Mejia

Facilitador - Redactor

8. Elaboracidn y revision de la seccion

Lic. Alvaro Martinez Garcia
Director General de Visitaduria

Titular de la Unidad Administrativa

Abg. Maria Soledad Aguirre Silva
Coordinadora de Planeacidon e Informacion
Coordinadora del Proyecto

documentada en esta seccion
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1. Organizacion de la Direccion General Administrativa

Organigrama
Despacho del
Procurador

Direccion General

.. B DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO DE LA PROCURAD SOCIAL
Administrativa

SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL

o DIRECTOR DE AREA DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES DE PROCURADURIA SOCIAL
Direccionde Recursos| ) |sTA ESPECIALIZADO

—  Materialesy ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO (2)

Financieros ENCARGADO DE ALMACEN

ANALISTA “A” (2)

DIRECTOR DE AREA DE RECURSOS HUMANOS DE LA PROCURADURIA SOCIAL
|__Direccién de Recursos|  cOORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

Humanos TECNICO ESPECIALIZADO “A”

ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO (2)

SECRETARIA DE DIRECCION DE AREA

DIRECTOR DE AREA DE INFORMATICA DE PROCURADURIA SOCIAL

Direccion de

o Informadtica ANALISTAA (3)
Figura 1. Organigrama de la Direccion General Administrativa
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La figura 1 corresponde al organigrama oficial de la Direccion General Administrativa de la Procuraduria Social del Estado que permite mostrar las relaciones jerarquicas

existentes entre las areas que intervienen en las funciones principales de la organizacion.

El organigrama, que es una representacidn estatica de la organizacién publica, se pone en marcha gracias a la ejecucidn de actividades especificas que forman parte de
procesos y procedimientos legales, cuya consecucion produce actos administrativos validos. Para identificar el alcance de la participacion 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.
A continuacion, se presentardn las fichas de responsabilidades funcionales por cada uno de los funcionarios y servidores publicos que tienen una participacion sustantiva

en la generacién de actos administrativos que sean objeto de la gestion de la Institucion.
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2. Fichas de responsabilidades funcionales

Las fichas de responsabilidades funcionales son tablas que establecen la relacidon entre las atribuciones legales y las actividades que los funcionarios y servidores publicos
ejecutan dentro de los procesos. Hay una ficha de responsabilidades funcionales para cada servidor publico que tiene participacion efectiva en la realizacién de un proceso
administrativo. En consecuencia, las fichas de responsabilidades funcionales sintetizan las actividades que deben ejecutar para cumplir con las atribuciones que las leyes

establecen, ligdndolas a la accidn ordenada. En el caso de la Direcciéon General Administrativa, la accion ordenada puede ser proporcionar apoyo administrativo y técnico a las
Subprocuradurias y Direcciones de la Procuraduria, para planear, programar, presupuestar, controlar y evaluar sus actividades respecto al ejercicio del gasto publico;

En la figura 2 se puede apreciar el modelo de las fichas de responsabilidades funcionales, mismas que contienen:

1. El nombre del puesto que ejecuta las acciones que ordenan sus responsabilidades funcionales,

El area de adscripcion.

El cargo del superior jerarquico del puesto al que corresponde la ejecuciéon de las responsabilidades funcionales.

El listado de los puestos que estan adscritos al cargo que se describe en la ficha.

La referencia normativa que liga la actividad y el proceso a la atribucion legal. Esto es posible gracias a un identificador compuesto por las siglas del cuerpo
normativo de referencia, mas el numeral y la fraccién que establece la atribucion legal, asi como un identificador de la actividad en el proceso.

Ejemplo: LO-34-XI-RI-48-V. Esta referencia hace alusién a la actividad 1, del proceso de Elaboracién del Presupuesto, que corresponde al articulo 34 fraccion X| de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco (LO). El ejemplo anterior nos muestra que la responsabilidad funcional 1 del proceso de Elaboracion del Presupuesto, se
ejecuta con fundamento en la fraccion X| del articulo 34 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco. De la misma forma la segunda parte de la
referencia corresponde a la alineacion de la actividad no. 1 con el articulo 34 del Reglamento Marco.

ke wnN

6. La columna de responsabilidades funcionales propiamente dichas, que son las actividades que se ejecutan para materializar el acto administrativo, asi como el
proceso donde se ejecuta esta actividad.

7. El proceso en el que se ejecuta la responsabilidad funcional, en secuencia, tiempo y forma.
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Nombre del puesto @
Area @
Jefe inmediato @

Personalasucargo (@)

Responsabilidades funcionales [Nombre del puesto]
Aplica en

Referencia Responsabilidad funcional . .
(Proceso, tramite o servicio)

® ® @

Figura 2. Ficha de responsabilidades funcionales
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Nombre del puesto
Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director General Administrativo
Direccion General Administrativa

Procurador Social

Directores de Area, Coordinador de Recursos Humanos, Analista Especializado, Técnico Especializado, Secretaria de Direccién General,

Encargado de Almacén, Analista “A” y Secretaria de Direccion de Area.

Responsabilidades funcionales del Director General Administrativo

Referencia

LOPE-34-XI-RI-48-I

LOPE-34-XI-RI-48-I|

LOPE-34-XI-RI-48-lll

LOPE-34-XI-RI-48-1V

LOPE-34-XI-RI-48-V

Responsabilidad funcional

Definir los esquemas de revisién y los procedimientos de control administrativo de la procuraduria.

Cuidar que el ejercicio del presupuesto de egresos asignado a la Procuraduria se ajuste a los planes y
programas aprobados por el Procurador y se aplique estrictamente para el cumplimiento de las
funciones, encomendadas a la procuraduria.

Vigilar que las unidades administrativas de la Procuraduria cumplan con las disposiciones de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal establecidas en las normas juridicas aplicables y en los
lineamientos que al efecto emita el Procurador

Velar por el cumplimiento de las normas legales en materia de registro, control, pago y prestaciones al
personal; adquisiciones, arrendamientos, uso, conservacion, destino, afectacion, enajenacion, baja de
bienes muebles e inmuebles, almacenes, contratos en general y demas activos y recursos materiales de
la Procuraduria, asi como todo lo relativo al gasto corriente.

Someter a la consideracién del Procurador, oportunamente el anteproyecto de presupuesto de egresos

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Recursos Humanos

Provisién y Gestién de Recursos
Materiales, Financieros y
Servicios

Provision y Gestién de Recursos
Materiales, Financieros y
Servicios

Provisién y Gestién de Recursos

Materiales, Financieros y
Servicios

Provision y Gestion de Recursos

01 03-12-2017

anual de la Procuraduria y, una vez autorizado, supervisar la adecuada ejecucion y proponer las Materiales, Financieros y
modificaciones que se requieran. Servicios
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-34-XI-RI-48- roporcionar apoyo administrativo y técnico a las Subprocuradurias, Direcciones Generales, rovision y Gestion de Recursos
LOPE-34-XI-RI-48-VI P d trat t las Sub d D G I P Gestion de R

LOPE-34-XI-RI-48-VII

LOPE-34-XI-RI-48-VIII

Coordinaciones y demas unidades administrativas de la Procuraduria, para planear, programar,
presupuestar, controlar y evaluar sus actividades respecto al ejercicio del gasto publico.

Autorizar la documentacion necesaria para el ejercicio del presupuesto y presentar al Procurador lo que
corresponda a las erogaciones que deberan ser autorizadas por él, conforme a la ley.

Presentar los estados financieros y demas informacion financiera, presupuestal y contable para los
efectos de la cuenta publica, en los términos de ley.

LOPE-34-XI-RI-48-IX Expedir los nombramientos de los servidores publicos de la procuraduria.

LOPE-34-XI-RI-48-XII Coordinar y apoyar la ejecucion de los programas de capacitacion institucional y profesional del personal

de la procuraduria

LOPE-34-XI-RI-48-XIll  Supervisar la normatividad interna en materia de procesamiento electrénico y de telecomunicaciones, con

base en los lineamientos que determine la autoridad competente; asi como coordinar su aplicacion y
vigilar que los recursos presupuestales autorizados para la adquisicion, arrendamiento y contratacion de
equipo, materiales y servicios en la materia, se apliguen de acuerdo a los programas y disposiciones
legales aplicables.

LOPE-34-XI-RI-48-XV Proponer al Procurador las politicas y procedimientos en materia de reclutamiento, seleccién y

designacion del personal administrativo de la procuraduria.

Materiales, Financieros y
Servicios

Provision y Gestion de Recursos
Materiales, Financieros y
Servicios
Provision y Gestion de Recursos
Materiales, Financieros y
Servicios.

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Mantenimiento preventivo y
correctivo a infraestructura.

Recursos Humanos
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Area de Recursos Financieros y Materiales de Procuraduria Social
Direccién de Recursos Financieros y Materiales
Director General Administrativo

Analista Especializado, Administrativo Especializado, Encargado de Almacén y Analista “A”

Responsabilidades funcionales del Director de area de Recursos Financieros y Materiales de Procuraduria Social

Referencia

LOPE-34-XI-RI-49-I

LOPE-34-XI-RI-49-llI

LOPE-34-XI-RI-49-1V

LOPE-34-XI-RI-49-V

Responsabilidad funcional

Cuidar que el ejercicio del presupuesto de egresos asignado a la Procuraduria se ajuste a los planes y
programas aprobados por el Procurador y se aplique estricta mente para el cumplimiento de las funciones
encomendadas a la Procuraduria

Abastecer los recursos materiales y suministrar los servicios generales y de obra publica que requiera la
procuraduria

Cumplir con las normas legales en materia de adquisiciones, arrendamientos, uso, conservacion, destino,
afectacion, enajenacion, control patrimonial, baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes, contratos
en general y demas activos y recursos materiales de la Procuraduria, asi como todo lo relativo al gasto
corriente.

Coordinar los trabajos para la elaboracion del presupuesto anual de la Procuraduria Social, recabando de
cada una de las unidades administrativas las propuestas correspondientes y presentar la propuesta final
al Procurador para su revision.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Elaboracion de Presupuesto

Provisién y Gestién de Recursos
Materiales, Financieros y
Servicios

Provision y Gestion de Recursos

Materiales, Financieros y
Servicios

Elaboracion de Presupuesto

Revision

Autorizaciones legales
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Analista Especializado

Direccién de Recursos Financieros y Materiales de Procuraduria Social

Director de Area de Recursos Financieros y Materiales de Procuraduria Social

N/A

Responsabilidades funcionales del Analista Especializado

Referencia

LOPE-34-XI-RI-49-1V

LOPE-34-XI-RI-49-1V

LOPE-34-XI-RI-49-1V

LOPE-34-XI-RI-49-1V

LOPE-34-XI-RI-49-1V

LOPE-34-XI-RI-49-1V

LOPE-34-XI-RI-49-1V
LOPE-34-XI-RI-49-1V

Responsabilidad funcional

Recibe y revisa facturas de compras, gastos y viaticos de la dependencia.

Ingresa la documentacion al Sistema Integral de Informacién Financiera( SIIF)

Recibe y revisa facturas por concepto de arrendamientos, por compras efectuados a la dependencia y

aplicar al Sistema Integral de Informacién Financiera (SIIF)
Elabora conciliacién bancaria de las cuentas de la dependencia
Elabora arqueo al fondo revolvente.

Apoya en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a través de la Direccion.

Recibe factura, contratos de arrendamiento para pago.

Si cumple con los requisitos realiza el pago correspondiente al proveedor.

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Adquisiciones y control de
almacén
Adquisiciones y control de
almacén
Adquisiciones y control de

almacén

Adquisiciones y control de
almacén

Adquisiciones y control de
almaceén

Adquisiciones y control de
almacén

Fondo Revolvente

Fondo Revolvente
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Encargado de Almacén

Direccién de Recursos Financieros y Materiales de Procuraduria Social

Director de area de Recursos Financieros y Materiales de Procuraduria Social

N/A

Responsabilidades funcionales del Encargado de Almacén

Referencia

LOPE-34-XI-RI-49-llI

LOPE-34-XI-RI-49-llI

LOPE-34-XI-RI-49-llI

LO-34-XI- RI-49-1V

Responsabilidad funcional

Recibe solicitud de aprovisionamiento mediante el Sistema de Estatal de Abastecimiento (SEA)

(papeleria o0 muebles de oficina)

Archiva solicitud con acuse de recibido por parte del solicitante

Recibe factura de bienes muebles y/o equipo de cémputo por parte del encargado de almacén.

Recibe y revisa facturas de compras, gastos y vidticos de la dependencia e ingresar la documentacion al

Sistema Integral de Informacién Financiera (SIIF).

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Suministro de materiales

Suministro de materiales

Altas de Bienes Muebles

Control Vehicular

Revision

Autorizaciones legales
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Analista “A”

Direccién de Recursos Financieros y Materiales de Procuraduria Social

Director de area de Recursos Financieros y Materiales de Procuraduria Social

N/A

Responsabilidades funcionales del Analista “A”

Referencia

LOPE-34-XI-RI-49-1V

LOPE -34-XI-RI-49-IV

LOPE -34-XI-RI-49-IV

LOPE -34-XI-RI-49-IV

LOPE -34-XI-RI-49-IV

LOPE -34-XI- RI-49-1V

Responsabilidad funcional

Apoyo en realizar los resguardos vehiculares ya sea alta, baja o cambio de propietario, revision fisica de
los vehiculos de la Dependencia, asi como checar se realicen los mantenimientos necesarios del
vehiculo, no contengan multas.

Dota a los servidores publicos con vehiculo oficial la gasolina autorizada por el Procurador Social

Apoya en la captura en el del Sistema de Estatal de Abastecimiento(SEA) de las compras y suministros
de material de papeleria y muebles de oficina asi como su entrega a las aéreas que lo solicitan

Apoya en la realizacion de captura del mobiliario de oficina y equipo de cémputo en el Sistema Integral
para el control de los activos fijos (SICAF) asi como el resguardo de los mismos al personal que se le
entrega

Apoya en el uso de captura de los movimientos del presupuesto y del fondo revolvente en el Sistema
Integral de Informacién Financiera (SIIF)

Recibe y revisa facturas de compras, gastos y viaticos de la dependencia e ingresar la documentacion al
Sistema Integral de Informacién Financiera (SIIF).

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Control Vehicular

Dotacién de combustible

Control Vehicular

Control Vehicular

Control Vehicular

Control Vehicular
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Area de Recursos Humanos de la Procuraduria Social
Direccion de Recursos Humanos

Directora General Administrativa

Coordinador de Recursos Humanos, Técnico Especializado “A”, Administrativo Especializado y Secretaria de Direccién de Area

Responsabilidades funcionales del Director de Area de Recursos Humanos de la Procuraduria Social

Referencia

LOPE-34-XI-RI-50-I

LOPE-34-XI-RI-50-II

LOPE-34-XI-RI-50-Ill

LOPE-34-XI-RI-50-1V

LOPE-34-XI-RI-50-VII

Responsabilidad funcional

Dirigir con el apoyo de las unidades administrativas de la Procuraduria las relaciones laborales de la
dependencia conforme a los lineamientos que al efecto establezca el Procurador

Someter a la aprobacion del Procurador el proyecto de Manual General de Organizacién, asi como coordinar
la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Procedimientos y de Servicios al Publico con las unidades
administrativas que integran la Procuraduria.

Tramitar los movimientos administrativos de los servidores publicos, de conformidad con las normas legales
en materia de ingreso, permanencia, registro, control y prestaciones de los mencionados servidores; y
ejecutar las resoluciones y acuerdos sobre los movimientos del personal, asi como los casos de terminacién
de los efectos de nombramiento o, en su caso, cese de los efectos de los mismos.

Auxiliar a la Direccion General Administrativa en la implementacion de un sistema de capacitacion y
actualizacién de los servidores publicos de la Procuraduria, actividad que realizara en coordinacién con las
demas unidades administrativas.

Coordinar y apoyar la ejecucion de los programas de capacitacion institucional y profesional del personal de
la procuraduria.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Recursos Humanos
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LOPE-34-XI-RI-50-1l1 Verificar que las ndminas se entreguen ante la Secretaria de Finanzas con las firmas de los servidores Recursos Humanos
publicos.

LOPE-34-XI-RI-50-IlI Solicitar los pagos especiales y su cancelacién en caso de cese, renuncia, licencia, jubilacion de un servidor Recursos Humanos
publico.
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Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Nombre del puesto Coordinador de Recursos Humanos
Area Direccién de Recursos Humanos
Jefe inmediato Director de Area de Recursos Humanos de la Procuraduria Social

Personal a su cargo N/A

Responsabilidades funcionales del Coordinador de Recursos Humanos

Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p' . . .
(Proceso, tramite o servicio)
LOPE-34-XI-RI-50-IlI En caso de presentarse alguna incapacidad registra en el sistema del Instituto Mexicano del Seguro Control de asistencia e

Social, se asienta en el reporte de incidencias y se archiva en el expediente personal del Servidor Publico. incidencias
LOPE -34-XI-RI-50-111 Informa al interesado de la fecha y hora para que aplique la evaluacion psicométrica en la SEPAF Alta del Personal

LOPE -34-XI-RI-50-111 Cita al interesado para recabar firma de nombramiento y documentos para elaborar expediente, y remite

. . Alta del Personal
el nombramiento para firma.

LOPE -34-XI-RI-50-111 Elabora oficio para la SEPAF solicitando la aplicacion de alta en el SIAN del nuevo servidor publico, Alta del Personal

anexando copia de su expediente.
LOPE -34-XI-RI-50-I11 Ingresa alta en el sistema del IMSS, ingresa en sistema web padrén de contraloria del estado (si

Alta del Personal

procede)
LOPE -34-XI-RI-50-I1I Verifica en los sistemas que los movimientos internos y de la SEPAF se hayan aplicado correctamente. Alta del Personal
LOPE -34-XI-RI-50-111 - i . . . N6mina, cheques y recibos de

Resguarda original de la némina en los archivos de la Direccion de Recursos Humanos Personeil 9 y
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LOPE -34-XI-RI-50-111 Registra baja en el SIAN o en el sistema web padrén de contraloria del estado (si procede), envia oficios a . - . -
la SEPAF para solicitar aplicacién, pago de finiquito y mediante correo electronico baja del sistema del S:::Oiirrlmstratlva o definitiva del
IMSS

LOPE -34-XI-RI-50-111 Baja administrativa o definitiva del

Verifica la aplicacién de los movimientos en el SIAN y recibe por correo electronico la baja del IMSS personal

LOPE -34-XI-RI-50-111 Baja administrativa o definitiva del

Recibe finiquito por parte de la SEPAF
personal

LOPE -34-XI-RI-50-111 Baja administrativa o definitiva del

Recaba en némina la firma del renunciante y entrega cheque de finiquito.

personal

LOPE -34-XI-RI-50-I1I Recibe renuncia remitida por el Despacho del Procurador Social. Baja administrativa o definitiva del
personal

LOPE -34-XI-RI-50-1ll Recibe oficio con renuncia ratificada Baja administrativa o definitiva del
personal
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Técnico Especializado “A”
Direccion de Recursos Humanos

Director de Area de Recursos Humanos de la Procuraduria Social
N/A

Responsabilidades funcionales de [Nombre del puesto]

Referencia

LOPE-34-XI-RI-50-Ill

LOPE -34-XI-RI-50-IlI

LOPE -34-XI-RI-50-Ill

LOPE -34-XI-RI-50-Ill

LOPE -34-XI-RI-50-IlI

Responsabilidad funcional

Elabora y Archiva original de Expediente.

Remite a la SEPAF copia de ndmina firmada y resguarda original con acuse de recibido

Acude en las fechas correspondientes a la Subsecretaria de Finanzas y recoger la nébmina, del personal.

Recaba firmas de cada uno de los servidores publicos y entregar cheque y/o recibo segun corresponda.

Organiza y divide la n6mina, cheques y/o recibos de némina por areas de trabajo para un mejor
acomodo.

Aplica en
(Proceso, tramite o servicio)

Alta del Personal

Baja administrativa o definitiva del
personal

Nomina, cheques y recibos de
Personal

No6mina, cheques y recibos de
Personal

Nomina, cheques y recibos de
Personal
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Nombre del puesto
Area
Jefe inmediato

Personal a su cargo

Administrativo Especializado
Direccion de Recursos Humanos

Director de Area de Recursos Humanos de la Procuraduria Social
N/A

Responsabilidades funcionales del Administrativo Especializado

Referencia

LOPE-34-XI-RI-50-IV-VII

LOPE-34-XI-RI-50-IV-

Vil

LOPE-34-XI-RI-50-IV-VII

LOPE-34-XI-RI-50-IlI

Responsabilidad funcional

Recibe listado con nombres de los servidores publicos y los cursos en los que pretenden inscribirse para
su aprobacion.

Recibe lista de los Servidores Publicos autorizados para su inscripcién y notifica a éstos.

Solicita a los Servidores Publicos aceptados al curso llenar formato de inscripcidn para firma y que se
presenten con éste en la fecha y hora correspondiente.

Control de asistencias en el reloj checador (si el puesto lo requiere) y da induccion a la Procuraduria
Social

Aplica en

(Proceso, tramite o servicio)

Capacitacion Institucional

Capacitacion Institucional

Capacitacion Institucional

Alta del Personal

LOPE-34-XI-RI-50-IV-VII

Envia por correo electronico listados al Centro de Capacitacion del Servidor Publico para su aprobacion

Capacitacién Institucional

LOPE -34-XI-RI-50-1V-
Vil

Elabora formatos, asi como oficio para solicitar visto bueno del curso, asi como la validacion de la
SEPAF.

Capacitacién Especializada
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LOPE -34-XI-RI-50-1V- | Verifica que el inicio, avance y conclusion del curso, se lleve de acuerdo a lo establecido. Capacitacién Especializada
Vi
LOPE -34-XI-RI-50-1V- | Solicita documentos que acrediten la asistencia de los Servidores Publicos y la terminacion satisfactoria | Capacitacion Especializada
Vi del curso.
LOPE -34-XI-RI-50-1V- | Elabora oficio de conformidad y lo deriva a la Direccion General Administrativa para firma y pago Capacitacién Especializada
Vi correspondiente.
LOPE -34-XI-RI-50-I11 Recibe formatos de asistencia mensual, reporte de Incidencias generadas por area, incapacidades, Control de asistencia e
licencias o rol de vacaciones. incidencias
LOPE -34-XI-RI-50-111 Analiza informacion, formatos y/o documentos y verifica que este completa y en tiempo. Control de asistencia e
incidencias
LOPE -34-XI-RI-50-1lI Captura en base de datos las asistencias, incidencias, permisos, vacaciones, etc. Control de asistencia e
incidencias
LOPE -34-XI-RI-50-111 Elabora reporte de asistencia e incidencias por servidor publico y lo remite al director. Control de asistencia e
incidencias
LOPE -34-XI-RI-50-111 Recibe el reporte y lo archiva Control de asistencia e
incidencias
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Nombre del puesto Secretaria de Direccién de Area

Area Direccién de Recursos Humanos

Jefe inmediato Director de Area de Recursos Humanos de la Procuraduria Social

Personal a su cargo N/A

LOPE-34-XI-RI-50-1lI Recibir, revisar y registrar la documentacion recibida en Oficialia de Partes Recursos Humanos

LOPE-34-XI-RI-50-1l1 Derivar y entregar los oficios a las direcciones correspondientes de los oficios recibidos en Oficialia de Recursos Humanos
Partes en los términos establecidos en el Reglamento Interno
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Director de Area de Informatica de Procuraduria Social
Direccién de Informatica
Director General Administrativo

Analistas A

Responsabilidades funcionales del Director de Area de Informatica de Procuraduria Social

LOPE-34-XI-RI-51-II-11l

LOPE -34-XI-RI-51-Ill

LOPE-34-XI-RI-51-II-11l

LOPE -34-XI-RI-51-11-1I

LOPE-34-XI-RI-51-II-11l

Referencia

Aplica en

Responsabilidad funcional .. .
P (Proceso, tramite o servicio)

Ejecuta revision periédica, actualizacion y mantenimiento de los sistemas institucionales o - . .
AT Administracion de Sistemas
interinstitucionales

Si el problema o falla no se puede solucionar y requiere de un técnico especializado, busca al proveedor

del servicio y entrega equipo, realiza las gestiones administrativas y, prueba el equipo y lo entrega al Soporte técnico

Servidor Publico solicitante del servicio.

Recibe solicitud via oficio para la creacion de un sistema, aplicaciéon o base de datos. Administracion de Sistemas

Si no desarrolla el area el sistema, realiza las bases técnicas para su licitacién o concurso, y da

L e ; . Administracion de Sistemas
seguimiento al proceso de creacion y la entrega a la Procuraduria Social

Crea (en caso de que se le soliciten) cuentas de usuario Administracion de Sistemas
LOPE-34-XI-RI-51-11-lI - . L . L, .
Administra permisos y accesos en las aplicaciones Administracion de Sistemas
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LOPE -34-XI-RI-51-1V Analiza las ,neces!dades de infraestructura tecnolégica del area o de los Servidores Publicos de la Infraestructura Tecnolégica
Procuraduria Social

LOPE -34-XI-RI-51-1V Determina la forma de dotar al area o al Servidor Publico de Infraestructura Tecnoldgica necesaria
(intercambio con otras areas de la Procuraduria Social o dependencias, donaciones de otras
instituciones, gestion de recursos federales o compra de equipo si se cuenta con el presupuesto para
ello)

Infraestructura Tecnolégica

LOPE -34-XI-RI-51-1V Realiza las gestiones necesarias para la solicitud y recepcion de la Infraestructura Tecnolbgica segun Infraestructura Tecnolégica

sea el caso.
LOPE -34-XI-RI-51-1V Recibe solicitud via oficio para la dotacion de equipo en alguna areas de la Procuraduria Social Infraestructura Tecnolégica
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Nombre del puesto

Area

Jefe inmediato

Personal a su cargo

Analista “A”

Direccién de Informatica

Director de Area de Informatica de Procuraduria Social

N/A

Responsabilidades funcionales del Analista A

- - . Aplica en
Referencia Responsabilidad funcional p’ . . .
(Proceso, tramite o servicio)
LO-34-XI-RI-51-lll Recibe solicitud via telefonica, correo electrénico, personal u oficio de otorgar el servicio de mantenimiento S .
) oporte técnico
(correctivo)
LO-34-XI-RI-51-lll Ejecuta de acuerdo al calendario semanal programado de mantenimiento (preventivo) y acude a realizar S .
i oporte técnico
el servicio
LO-34-XI-RI-51-Ill Categoriza la solicitud de servicio, por tipo de servicio o por equipo (computo, dispositivo, sistema, base S .
. oporte técnico
de datos, redes, internet, etc.)
LO-34-XI-RI-51-lll Prioriza los servicios por area de impacto al usuario y urgencia (area de atencién ciudadana o de impacto S .
. . L . oporte técnico
directo al usuario y/o administrativo).
LO-34-XI-RI-51-lll Ejecuta el mantenimiento preventivo correctivo Soporte técnico
LO-34-XI-RI-51-lll Si _eI_probIema o} fa]lg se puede solucionar, repara, prueba y entrega el equipo al Servidor Publico Soporte técnico
solicitante del servicio.
LO-34-XI-RI-51-I-1I Investiga necesidades y requerimientos del area solicitante Administracion de Sistemas
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LO-34-XI-RI-51-IHI Analiza y disefia aplicacién o base de datos. Administracion de Sistemas

LO-34-XI-RI-51-I-1I Desarrolla aplicacion Administracion de Sistemas

LO-34-XI-RI-51-II . . C . . .

LO-34-XI-RI-51-II] Prueba, corrige e implementa la aplicacion o base de datos. Administracion de Sistemas

LO-34-XI-RI-51-1V Detecta n_eceS|d,ades de mfraestructgrla tecnqlqglca en.base alos r,esultados del mantenimiento cor[e(_:tlvo Infraestructura Tecnolégica

y preventivo, asi como a la observacion y analisis continuo de las areas y su Infraestructura Tecnolégica
LO-34-XI-RI-51-1V Recibe equipo e instala en el area solicitante Infraestructura Tecnoldgica
LO-34-XI-RI-51-1V Prueba equipo, crea accesos, permisos y entrega al usuario. Infraestructura Tecnolégica
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Nota 1: Las atribuciones en el tema de transparencia que realiza esta unidad administrativa, se veran reflejadas en el manual de transparencia del Poder Ejecutivo.
Nota 2: Las fichas anteriormente descritas responden a las responsabilidades funcionales de las personas que se involucran en las actividades de los procesos operativos, no
necesariamente responden a los nombramientos que aparecen en plantilla.

Descripcién de la referencia

LEY FUNDAMENTAL REGLAMENTO INTERIOR
CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO CLAVE ARTICULO FRACCION INCISO
Consecutivo Referencia
LOPE 34 48 | 1
Xl RI LOPE-34-XI-RI-48-1
1l 2
LOPE 34 Xl RI 48 LOPE-34-XI-RI-48-11
LOPE 34 Xl RI 48 . 8 LOPE-34-XI-RI-48-11I
\Y) 4
LOPE 34 Xl RI 48 LOPE-34-XI-RI-48-1V
\ 5
LOPE 34 Xl RI 48 LOPE-34-XI-RI-48-V
\ 6
LOPE 34 Xl RI 48 LOPE-34-XI-RI-48-VI
Vil 7
LOPE 34 Xl RI 48 LOPE-34-XI-RI-48-VII
Vil 8
LOPE 34 Xl RI 48 LOPE-34-XI-RI-48-VIII
IX 9
LOPE 34 Xl RI 48 LOPE-34-XI-RI-48-1X
Xl 10
LOPE 34 Xl RI 48 LOPE-34-XI-RI-48-XII
X1l 11
LOPE 34 Xl RI 48 LOPE-34-XI-RI-48-XIII
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XV 12
LOPE 34 Xl RI 48 LOPE-34-XI-RI-48-XV
LOPE 34 Xl RI 49 ! 13 LOPE-34-XI-RI-49-1
] 14
LOPE 34 Xl RI 49 LOPE-34-XI-RI-49-11I
v 15
LOPE 34 Xl RI 49 LOPE-34-XI-RI-49-1V
\ 16
LOPE 34 Xl RI 49 LOPE-34-XI-RI-49-V
LOPE 34 Xl RI 50 17 LOPE-34-XI-RI-50-I
11 18
LOPE 34 Xl RI 50 LOPE-34-XI-RI-50-11
] 19
LOPE 34 Xl RI 50 LOPE-34-XI-RI-50-111
v 20
LOPE 34 Xl RI 50 LOPE-34-XI-RI-50-1V
Vi 21
LOPE 34 Xl RI 50 LOPE-34-XI-RI-50-VII
1 1l 2
LOPE 34 Xl RI 5 8 LOPE-34-XI-RI-51-11
LOPE 34 Xl RI 51 . 24 LOPE-34-XI-RI-51-11I
51 v 25
LOPE 34 Xl RI LOPE-34-XI-RI-51-1V
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Nota: Cuando el documento normativo no cuenta con fraccion o inciso se omite anotar.

LOPE Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de

Jalisco.
LOPS Ley Organica de la Dependencia o Paraestatal.
RI Reglamento Interior de la Procuraduria Social del

Estado de Jalisco
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Suplencias

Reglamento Interior de la Procuraduria Social del Estado de Jalisco
CAPITULO IV
DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA PROCURADURIA

Articulo 56. Las ausencias temporales de los titulares de la Direccion General de Administracién, la Direccion General de Visitaduria y de las coordinaciones seran suplidas por el servidor
publico designado mediante acuerdo que éstos suscriban con el Procurador.
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3. Inventario y descripcion de los procedimientos

Se ha presentado el organigrama que expresa las relaciones jerarquicas y funcionales de la organizacién con relacién a su(s) Macro-proceso(s). A ese organigrama se asocian las fichas de
responsabilidades funcionales, mismas que expresan el contenido del trabajo de las areas y sus responsables, en la consecucion de los procesos. A continuacion, 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

Referen_cla Macro proceso Proceso Sub proceso Procedimiento Servicio
Dep. normativa _
Tipo Nombre N° Nombre N° Nombre e Nombre Tc',p Nombre
Procesos de Provision y Gestion
Soporte de Recursos Adaquisiciones Adquisicion y
PS = LOPE34-XI-RI-49-Ill | Sf P 1 Materiales, 0 N/A 1 9 Y Ef control de
Fi . Control de Almacén .
inancieros y almacén
Servicios
PS | LOPE34-XI-RI-49-IV S1 Procesos de Provision y Gestion | 0
Soporte de Reqursos Altas de Bienes Alta de bienes
1 Materiales, N/A 2 E2
Fi . Muebles muebles
inancieros y
Servicios
PS | LOPE34-XI-RI-49-1V St Procesos de Provision y Gestion = 0 Bajas de
Soporte de Recursos Bajas de bienes bienes muebles
1 Materiales, N/A 3 muebles y/o equipo | E3 y/o equipo de
Financieros y de computo computo
Servicios
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PS | LOPE34-XI-RI-49-1V St Procesos de Provision y Gestion Movimiento de
Soporte de Recursos Movimiento de bienes muebles
Materiales, N/A bienes muebles y/o | E4 /0 eqUino
Financieros y equipo computo ycomq ut%
Servicios p
PS | LOPES34-XI-RI-49-1V St Procesos de Provision y Gestion
Soporte de Recursos Control
Materiales, N/A Control vehicular E5 vehicular
Financieros y
Servicios
PS | LOPES34-XI-RI-49-1V St Procesos de Provision y Gestion
Soporte G Recursos A Revision fisica | o | Revision fisica
Fi . ’ vehicular vehicular
inancieros y
Servicios
PS | LOPE34-XI-RI-49-1V St Procesos de Provision y Gestion
Soporte d&;::ﬁ;{esss N/A Mantenimiento E7 Mantenimiento
Fi . ’ Vehicular Vehicular
inancieros y
Servicios
PS LOPE34-XI-RI-49-11I S1 Procesos de Provision y Gestion Suministro de
Soporte de Recursos Suministro de materiales
Materiales, N/A materiales E8
Financieros y
Servicios
PS | LOPE34-XI-RI-49-lll = Si Procesos de Provision y Gestion N/A Fondo revolvente | E9 Fondo
de Recursos revolvente

Procuraduria Social del Estado
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Soporte Materiales,
Financieros y
Servicios
PS LOPE34-XI-RI-48-11I S1 Procesos de Provision y Gestion
Soporte de Recursos E1
Materiales, N/A 10 Viaticos 0 Viaticos
Financieros y
Servicios
PS | LOPE34-XI-RI-49-11I S1 Procesos de Provision y Gestion
Soporte dl\?l Reqursos Dotacion de E1 Dotacion de
ateriales, N/A 11 il ] bustibl
Financieros y combustible combustible
Servicios
PS LOPES34-XI-RI-48-V St Procesos de Provision y Gestion
Soporte de Recursos Elaboracion del | E1 | Elaboracion del
Materiales, N/A 12 Presupuesto 2 Presupuesto
Financieros y P P
Servicios
PS | LOPE34-XI-RI-50-lll S2 Prgt;%soortsede Recursos Humanos N/A 1 Alta del personal E1 pAel:godneall
PS | LOPE34-XI-RI-50-Ill | S2 Procesos de Recursos Humanos Baja administrativa . dmin?g’; ivao
Soporte N/A 2 o definitiva del E2 definitiva del
personal efinitiva de
personal
PS | LOPE34-XI-RI-50-ll | S2 Procesos de Recursos Humanos - Nomina,
Soporte N/A 3 Nomlna, cheques y E3 chgques y
recibos de Personal recibos de
Personal
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Control de Control de
PS LOPE34-XI-RI-50-IlI S2 Prg%esoortsede Recursos Humanos N/A asistencia e E4 asistencia e
P incidencias incidencias
PS | LOPE34-XI-RI-50-1V S2 Procesos de Recursos Humanos N/A Capacitacion E5 Capacitacién
Soporte Institucional Institucional
PS | LOPE34-XI-RI-50-1V S2 Procesos de Recursos Humanos N/A Capacitacion E6 Capacitacién
Soporte Especializada Especializada
PS | LOPE34-XI-RI-51-IlI Procesos de Mantenimiento N/A
s3 Soporte Prevent_lvo y Soporte Técnico E1 Sgpo_rte
Correctivo a Técnico
infraestructura
PS | LOPE34-XI-RI-51-II S3 Procesos de Mantenimiento N/A
Soporte Preventivo y Administracion de Administracion
) : E2 .
Correctivo a Sistemas de Sistemas
infraestructura
PS | LOPE34-XI-RI-51-IV S3 Procesos de Mantenimiento N/A
Soporte Preventivo y Infraestructura E3 Infraestructura
Correctivo a tecnolégica tecnoldgica
infraestructura
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l@ 1 Procuraduria Social del Estado

A}

QeAcg 0"
\7;\&;% GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
=

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Adquisiciones y Control de Almacén

Ficha del procedimiento

Proceso Provision y Gestion de Recursos Materiales, Financieros y Servicios
Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Adquisicion, Control y Optimizacion del Almacén

Rlecursos necesarios para iniciar  Equipo de Coémputo , Sistema Patrimonial, Solicitud de aprovisionamiento por medio del Sistema de Estatal de Abastecimiento (SEA)
el proceso

Resultado(s) del proceso Almacén abastecido
Indicador N/A
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Procuraduria Social del Estado

%r’ n;@ Procuraduria Social
k.re]

QeAcg 0"
\7;\&;% GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
=

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Modelado del proceso de Adquisiciones y control de almacén

cturas de
ompras,
gastos ¥
viaticos

Diversas ireas de la
Procuraduria Fiscal

Adquisiciones y control de almacén

7 0. Elabora
Revi | “—'F'ngresa al G{:th{e\.risa ¥ coalgi:}i:rc?‘on argueo de Apoya en
S sistema aplica harans fondo proyectos
revolvente

Analista Especializado de la Direccion de Recursos
Financieros y Materiales
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5 , " '
Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Adquisiciones y Control de Almacén

N° Responsable Actividad Resultado Area

Recibe y revisa facturas de compras, gastos y viaticos de la Revisa y factura Direccion de Recursos

1. | Analista Especializado .
P dependencia. Financieros y Materiales

Direccion de Recursos
Financieros y Materiales

Ingresa la documentacién al Sistema Integral de Informacién

2. | Analista Especializado Financiera (SIIF)

Ingresa al sistema

Recibe y revisa facturas por concepto de arrendamientos, por Direcciébn de Recursos
3. | Analista Especializado compras efectuados a la dependencia y aplicar al Sistema Integral de | Revisa y aplica Financieros y Materiales
Informacién Financiera (SIIF)

Direccibn de Recursos

4. | Analista E ializad Elabor nciliacion bancari I uentas de la dependencia Conciliacién bancaria . . .
alista Especializado abora conciliacion bancaria de las ¢ p Financieros y Materiales
. . Arqueo de Fondo Direcciébn de Recursos
. | Analista E ializad Elabora ar | fondo revolvente. . . .
5 alista Especializado abora arqueo al fondo revolvente Revolvente Financieros y Materiales

Direccion de Recursos
Financieros y Materiales

Apoya en la realizacién de los proyectos que sean solicitados a

6. | Analista Especializado través de la Direccion.

Realizaciéon de proyectos
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Procuraduria Socia . .
rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Adquisiciones y Control de Almacén

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Adquisiciones y control de almacén
Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion) Compras anuales
Documentos que se obtienen con el tramite Facturas, 6rdenes de compra y acuse de recibido
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Funcionarios pertenecientes a la Procuraduria Social
Responsable del servicio Encargado de almacén
Telefono 3030-2900 ext. 23465
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores
Horario de atencion 8:30 a 16:00 horas
Requisitos Ser funcionario de la Procuraduria Social
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Los es?ip_ulados por la ley Organica, Reglamento Interno de la Procuraduria Social y sus manuales de
procedimientos
Direccion General responsable Direccién General Administrativa
Direccion de Area responsable Direccién de Recursos Financieros y Materiales
Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extension 23411/
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Altas de Bienes Muebles

Ficha del procedimiento

Proceso Provision y Gestion de Recursos Materiales, Financieros y Servicios
Macro-proceso rector Procesos de soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Control de bienes muebles

Recursos  necesarios  para | \jyebles y equipo de computo
iniciar el proceso

Resultado(s) del proceso Movimientos de bienes muebles
Indicador N/A
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Modelado del proceso de Altas de Bienes Muebles
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Procuraduria Social

1 Procuraduria Social del Estado
= {‘t..“?j 4 GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Altas de Bienes Muebles

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Recibe factura de bienes muebles y/o equipo de computo por parte del | Recibe factura Direccién de Recursos
1| Encargado de Almacén f . . .
encargado de almacén. Financieros y Materiales
Personal autorizado de la Verifica bienes Direccién de Recursos
2/ Direccion de Recursos Verifica los bienes conforme a la factura recibida. Financieros y Materiales
Financieros y Materiales
Personal autorizado de la Resguardo y etiqueta Direccibn de Recursos
3/ Direccion de  Recursos | Se realiza el resguardo y se imprime la etiqueta Financieros y Materiales
Financieros y Materiales
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Procuraduria Social

1 Procuraduria Social del Estado
= {‘t..“?j 4 GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Altas de Bienes Muebles

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Alta de bienes muebles
Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion) Solo adquiere mobiliario y/o equipo de computo
Documentos que se obtienen con el tramite Facturas de compra
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Funcionarios pertenecientes a la Procuraduria Social
Responsable del servicio Personal autorizado de la Direccién de Recursos Financieros y Materiales
Teléfono 3030-2900 Ext. 23422
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores
Horario de atencion 8:30 a 16:00 horas
Requisitos Ser funcionario de la Procuraduria Social
Costo gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Los estipulados por la ley Orgénica, Reglamento Interno de la Procuraduria Social y sus manuales de
procedimientos
Direccion General responsable Direccién General Administrativa
Direccion de Area responsable Direccidn de Recursos Financieros y Materiales
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
(nombre, teléefono y correo electronico) benjamin.querrero@ijalisco.qob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Bajas de Bienes Muebles y/o equipo de computo

Ficha del procedimiento

Proceso Provision y Gestion de Recursos Materiales, Financieros y Servicios
Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Control de bienes muebles

Recursos necesarios para iniciar | | jstado de oficio de baja entregado a la subsecretaria de administracion

el proceso
Resultado(s) del proceso Baja definitiva
Indicador N/A
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Modelado del proceso de Bajas de Bienes Muebles y/o equipo de computo

Cistruye baja
de hienes
muehbles

Director General Administrativo

Bajas de Bienes Muebles y/o equipo de computo

5_7:. recibe

natificacian y
resguarda

ér?:\jcaliza bien

en sistema

(= o
Fecibe li bai
instruccian aplica baja

Personal Autorizado de la Direccion de
Recursos Financieros y Materiales

Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 499 de 611
01 03-12-2017




Manual de Organizacién y Procedimientos

P e Cacia . )
Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Bajas de Bienes Muebles y/o equipo de computo

N° Responsable Actividad Resultado Area
Personal autorizado de la | Recibe instruccion por parte del Procurador Social, el Director Direccion de Recursos
1] Direccion de  Recursos | General Administrativo o Director de Area, realice baja del bien y/o Recibe instruccion Financieros y Materiales
Financieros y Materiales equipo de cémputo.

Direcciébn de Recursos
Localizacién del Bien Financieros y Materiales

Personal autorizado de la
2, Direccibon de  Recursos
Financieros y Materiales

Localiza bien en el Sistema Integral para el control de los activos fijos
(SICAF) mediante codigo de su etiqueta.

Personal autorizado de la Direccion de Recursos

Da de baja en el Sistema Integral para el control de los activos fijos

3| Direccibn de  Recursos (SICAF) Aplica baja Financieros y Materiales
Financieros y Materiales
Personal autorizado de la Direccibn de Recursos
4| Direccibn de  Recursos | Recibe notificacion de baja y resguarda. Recibe notificacion Financieros y Materiales
Financieros y Materiales
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Bajas de Bienes Muebles y/o equipo de computo

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Baja de bienes muebles y/o equipo de computo

Descripcion del servicio (registrar los periodos de

atencion)

Cuando exista un deterioro en el bien mueble, equipo de computo y/o eléctrico

Documentos que se obtienen con el tramite

Baja electrdnica en el sistema

Vigencia del tramite o servicio

Permanente

Usuario(s)

Funcionarios pertenecientes a la Procuraduria Social

Responsable del servicio

Personal autorizado de la Direccion de Recursos Financieros y Materiales

Teléfono

3030-2900 Ext. 23422

Domicilio y Ubicacion

Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores

Horario de atencion

8:30 a 16:00 horas

Requisitos Ser funcionario de la Procuraduria Social
Costo Gratuito

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta

Los estipulados por la ley Organica, Reglamento Interno de la Procuraduria Social y sus manuales de
procedimientos

Direccion General responsable

Direcciéon General Administrativa

Direccion de Area responsable

Direccién de Recursos Financieros y Materiales

Contacto para quejas y sugerencias

Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/

Revision
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Pagina

N° Fecha

01 03-12-2017

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario General de Gobierno

Pagina 501 de 611




=
) Manual de Organizacién y Procedimientos

n%r’ ¢ Procuraduria Social

i
A T
i . S GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Movimientos de Bienes Muebles y/o equipo de computo

Ficha del procedimiento

Proceso Provisién y Gestién de Recursos Materiales, Financieros y Servicios
Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Control de bienes muebles

Rlecursos necesarios para Iniclar ge recibe solicitud de las diferentes areas para que se realice el movimiento del bien y/o equipo de computo
el proceso

Resultado(s) del proceso Transferencia del bien y/o equipo de computo
Indicador N/A
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Modelado del proceso de Movimientos de Bienes Muebles y/o equipo de computo
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Procuraduria Social . .
rrocuiaciiia oocial Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de proceso de Movimientos de Bienes Muebles y/o equipo de computo

N° Responsable Actividad Resultado Area
Personal autorizado de la | Recibe instruccion por parte del Procurador Social, el Director Direccibn de Recursos
1] Direccion de  Recursos | General Administrativo o Director de Area, realice movimiento del Recibe instruccion Financieros y Materiales
Financieros y Materiales bien y/o equipo de computo.
Personal autorizado de la | Si el equipo se transferira a un nuevo resguardante se localiza el bien Direccibn de Recursos
2| Direccibn de  Recursos | en el Sistema Integral para el control de los activos fijos (SICAF) Revisa destino Financieros y Materiales
Financieros y Materiales mediante cédigo de su etiqueta.

Direcciébn de Recursos
Financieros y Materiales

Personal autorizado de la | Si el equipo de computo tiene resguardo nuevo anterior se da de baja
3/ Direccibn de  Recursos | en el sistema y se da de nueva cuenta de alta pero con el nombre del
Financieros y Materiales nuevo resguardante.

Realiza baja y alta del
nuevo resguardante

Direcciébn de Recursos
Financieros y Materiales

Personal autorizado de la | Si el bien y/o equipo no cuentan con un resguardante anterior,

. y: . ) ; . Localiza y etiqueta en el
4| Direccibn de  Recursos | localiza el bien en el Sistema Integral para el control de los activos y elig

, . . . , - . sistema
Financieros y Materiales fijos (SICAF) mediante codigo de su etiqueta.
Personal autorizado de la Direccion de Recursos
5| Direccibn de  Recursos | Imprime resguardo y recaba firma del nuevo resguardante. Archiva resguardo Financieros y Materiales

Financieros y Materiales
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Procuraduria Social

4 @1 Procuraduria Social del Estado
= {‘t.r’j\ _*-’ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Movimientos de Bienes Muebles y/o equipo de computo

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Movimientos de bienes muebles y/o equipo de computo
Descripcion del servicio (registrar los periodos de . ) . i o
atencion) Transferencias de bienes muebles, equipo de computo y electrénico
Documentos que se obtienen con el tramite Resguardos
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Funcionarios pertenecientes a la Procuraduria Social
Responsable del servicio Personal autorizado de la Direccién de Recursos Financieros y Materiales
Telefono 3030-2900 Ext. 23422
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores
Horario de atencion 8:30 a 16:00 horas
Requisitos Ser funcionario de la Procuraduria Social
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Los estipulados por la ley Organica, Reglamento Interno de la Procuraduria Social y sus manuales de
procedimientos
Direccion General responsable Direccién General Administrativa
Direccion de Area responsable Direccion de Recursos Financieros y Materiales
Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Control Vehicular

Ficha del procedimiento

Proceso Provision y Gestion de Recursos Materiales, Financieros y Servicios
Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Manejo adecuado de vehiculos

Recursos necesarios para iniciar | vehiculos

el proceso
Resultado(s) del proceso Vehiculo resguardo
Indicador N/A
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Procuraduria Social

AETE Y
2 @“’} _‘-’ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Modelado del proceso de Control Vehicular

realiza Erwis
resguardo y resguardos

entrega
resguarda v

“Werifica

Recihe recibe acuzes y

Control ¥ehicular
Personal autorizado de la Direccion de Recursos
Financieros y Materiales

instruccion CaicSteiSIEEE recaba firmas autarizados SELE wehiculn
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Procuraduria Socia . .
Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Control Vehicular

N° Responsable Actividad Resultado Area
Personal autorizado de la Recibe instruccion por parte del Procurador Social, el Director Instruccién de asianacién L
1, Direccién de Recursos General Administrativo o Director de Area, para la asignacionde un | (=0 o 9 Direccién de Recursos
Financieros y Materiales vehiculo al Servidor Publico. Financieros y Materiales

. Verificacion de
Personal autorizado de la

. ) Verifica caracteristicas y condiciones del vehiculo (condiciones condiciones y Direccion de Recursos

2 D.|reCC|lon de Recurs.os fisicas, N2 de motor, factura, N° de serie, Etc) caracteristicas del Financieros y Materiales
Financieros y Materiales ’ ’ ’ ’ p

vehiculo
Personal autorizado de la Realiza resguardo y recaba firmas del Procurador Social y del Realiza resguardo i i6

3/ Direccién de Recursos resquardante y y recaba firmas y Dllrecc[on de Recurs.os
Financieros y Materiales 9 ’ Financieros y Materiales
Personal autorizado de la Envia resguardo firmado, a la Subsecretaria de Administracion para Envia resquardo v recaba , .

4. Direccion de Recursos recabar firma del Titular de la Dependencia y del Director General de firmas 9 y Direccién de Recursos
Financieros y Materiales Logistica Financieros y Materiales
Personal autorizado de la Recibe copia de resguardo y registra en el archivo del parque ; iz

5. Direccién de Recursos vehicular P 9 yreg parq Recibe acuses Direccién de Recursos
Financieros y Materiales Financieros y Materiales

Personal autorizado de la

) .. Entr i Ir r la Direccién neral Administrativ | Entr vehicul rchiv i i
6. Direccién de Recursos trega copia del resguardo a la Direccion General Ad strativa, a trega vehiculo y archiva | Direccién de Recursos

Financieros y Materiales Servidor Pablico, entrega vehiculo y archiva expediente Financieros y Materiales
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Control Vehicular

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Control Vehicular
Descripcion del servicio (registrar los periodos de ) . i
atencion) Asignacion de vehiculos
Documentos que se obtienen con el tramite Resguardos
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Funcionarios pertenecientes a la Procuraduria Social
Responsable del servicio Personal autorizado de la Direccion de Recursos Financieros y Materiales
Telefono 3030-2900 Ext. 23422
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores
Horario de atencion 8:30 a 16:00 horas
Requisitos Ser funcionario de la Procuraduria Social
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Los estipulados por la ley Organica, Reglamento Interno de la Procuraduria Social y sus manuales de
procedimientos
Direccion General responsable Direccién General Administrativa
Direccion de Area responsable Direccion de Recursos Financieros y Materiales
Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensidén 23411/
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Revision Fisica Vehicular

Ficha del procedimiento

Proceso Provisién y Gestién de Recursos Materiales, Financieros y Servicios
Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Manejo adecuado de vehiculos

Recursos necesarios para iniciar | presentar fisicamente el automovil para su evaluacion fisica y mecanica.

el proceso
Resultado(s) del proceso Vehiculo revisado
Indicador N/A
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%q Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado

*‘. ) = GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO .. . .. .. .
Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Modelado del proceso de Revision Fisica Vehicular
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Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Revision Fisica Vehicular

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Director General | Solicita al Director de Recursos Financieros y Materiales que provea Solicitud Direccién General
1 Administrativo lo necesario para efectuar una revision vehicular Administrativa
o| Director ~ de Recursos | Instruye al personal a su cargo para que lleve a cabo la revision Instruccion de revision Direccién de Recursos
| Financieros y Materiales vehicular. vehicular Financieros y Materiales

Direccibn de Recursos
Se elabora y notifica oficio | Financieros y Materiales

Personal autorizado de la
3/ Direccion  de Recursos
Financieros y Materiales

Realiza oficio de notificacion para el servidor publico resguardante,
informando la fecha, lugar y hora de la revisién vehicular, y lo notifica.

4 Servidor publico | Reciben notificacion de revision vehicular, y lo presentan en el dia, Se presenta vehiculo para | Area con vehiculo
| resguardante del vehiculo. hora y lugar indicados para tal efecto. revisiéon asignado
Personal autorizado de la | Realiza revision fisica checando primordialmente el kilometraje, que Direccibn de Recursos
Direccibn de  Recursos | cuente el vehiculo con todos los aditamentos y herramientas con las Financieros y Materiales

Se elabora informe del

5. Financieros y Materiales que lo recibié (llanta de refaccién, gato, polveras, etc.), que no tenga estado del vehiculo

ningun golpe o ralladura, condiciones internas en buen estado
(tapiceria, tapetes, etc.).

Personal autorizado de la Direccion de Recursos

Si el vehiculo se encuentra en buenas condiciones, realiza informe de

6, Direccion de  Recursos - . ; Se integra expediente Financieros y Materiales
) . . revisién, recaba firma del resguardante y archiva 9 P y
Financieros y Materiales
Personal autorizado de la | En caso de encontrar algunas observaciones sobre el estado del
7] Direccion  de  Recursos | vehiculo, realiza informe y elabora oficio firmado por el Director Se solicitan las Direccion de Recursos
Financieros y Materiales GengrlaI,Adm|n|strat|vo, solicitando subsane las observaciones hechas | reparaciones Financieros y Materiales
y notificindole el plazo que tiene para hacerlo
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nEaHe, Procuraduria Social del Estado
=2, {lt__.::’,; S GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO .. . .. L. .
Seccién 6 Direccidn General Administrativa

g, Servidor publico ] Subsana las observaciones planteadas y presenta | vehiculo para Se subsanan Area con vehiculo

resguardante del vehiculo. nueva revision observaciones asignado

Personal autorizado de la Revisa el vehiculo y verifica el cumplimiento por parte del servidor ) .
9/ Direccion de Recursos publico resguardante ante lo sefialado, realiza informe de revision, Se integra al expediente Direccion de Recursos

Financieros y Materiales recaba firma del resguardante y archiva. Financieros y Materiales
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Procuraduria Social del Estado
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Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Revision Fisica Vehicular

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Revisién fisica vehicular
Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion) Dos o tres veces por afno
Documentos que se obtienen con el tramite Inventario del estado de vehiculo
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Funcionarios pertenecientes a la Procuraduria Social
Responsable del servicio Personal autorizado de la Direccién de Recursos Financieros y Materiales
Teléfono 3030-2900 Ext. 23422
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores
Horario de atencion 8:30 a 16:00 horas
Requisitos Ser funcionario de la Procuraduria Social
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Los estipulados por la ley Organica, Reglamento Interno de la Procuraduria Social y sus manuales de
procedimientos
Direccion General responsable Direccién General Administrativa
Direccion de Area responsable Direccién de Recursos Financieros y Materiales
Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 518 de 611
01 03-12-2017




=
) Manual de Organizacién y Procedimientos

W Procuraduria Social

i
A T
. S GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Mantenimiento Vehicular

Ficha del procedimiento

Proceso Provisién y Gestién de Recursos Materiales, Financieros y Servicios
Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Manejo adecuado de vehiculos

Recursos necesarios para iniciar | go|icitud de mantenimiento o servicio por parte del servidor publico con vehiculo oficial asignado

el proceso
Resultado(s) del proceso Se envian al taller
Indicador
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K Procuraduria Social del Estado
2, M’} *-’ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Modelado del proceso de Mantenimiento vehicular

recibe
cheqgue

solicita
reparacion o

recibe
solicitud v solicita

solicita
factura v sell

servicio a

A ] acude a taller presupuesto
vehiculo asio

autorizado

Servidor Pablico resguardante de vehiculo

Mantenimiento vehicular

elabora

cheque en
base a

oresupuesto

entrega
cheque v
resguarda
copia

recibe
documentos
v archiva

solicita
reparacion y
elabora
solicitud

recibe
presupuesto

Personal autorizado de la Direccion de Recursos
Financieros y Materiales
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Mantenimiento vehicular

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Servidor publico Solicita mediante oficio a la Direccion de Recursos Financieros y Oficio de Solicitud de Area con vehiculo
| resguardante del vehiculo Materiales, el mantenimiento o reparacion del vehiculo asignado. mantenimiento asignado
Personal autorizado de la Recibe oficio solicitando servicio del vehiculo, en caso de ser Direccion de Recursos
5| Direccién de Recursos autorizado, elabora solicitud de aprovisionamiento y asigna taller para | Autorizacion y Solicitud de | Financieros y Materiales
1 C: . . el servicio, entregando la solicitud de aprovisionamiento al aprovisionamiento
Financieros y Materiales
resguardante.
Servidor publico Entrega solicitud en el taller autorizado por la Subsecretaria de Area con vehiculo
3. res uardgnte del vehiculo Administracién y solicita presupuesto, el cual entrega a la Direccion Solicitud de presupuesto asignado
9 de Recursos Financieros y Materiales.
Personal autorizado de la | Elabora cheque en base al presupuesto, entrega cheque al Se entrega cheque al Direccién de Recursos
4| Direccion de  Recursos | resguardante del vehiculo y resguarda copia para movimientos del resguardante para que Ei . .
) ) . 4 inancieros y Materiales
Financieros y Materiales Fondo Revolvente. realice el pago
rvidor Ublico | Recibe cheque, solicita factura y sello en la solicitud de ]
Servido ,pub © chequ yse e : . Factura y acuse de Area con vehiculo
5! resguardante del vehiculo aprovisionamiento y entrega a la Direccion de Recursos Financieros y
Materiales 9

Personal autorizado de Ila

) oy Recibe factura, acuse del cheque y solicitud de aprovisionamiento . i i
6. Direccion  de  Recursos | =0 0 o chivarlos quey P Archivo de documentos Direccién de Recursos
Financieros y Materiales P : Financieros y Materiales
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Mantenimiento vehicular

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Mantenimiento vehicular
Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion) Permanente
Documentos que se obtienen con el tramite Ninguno
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Funcionarios pertenecientes a la Procuraduria Social
Responsable del servicio Personal autorizado de la Direccion de Recursos Financieros y Materiales
Teléfono 3030-2900 Ext. 23422
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores
Horario de atencion 8:30 a 16:00 horas
Requisitos Ser funcionario de la Procuraduria Social
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Los estipulados por la ley Organica, Reglamento Interno de la Procuraduria Social y sus manuales de
procedimientos
Direccion General responsable Direccién General Administrativa
Direccion de Area responsable Direccion de Recursos Financieros y Materiales
Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Suministro de Materiales

Ficha del procedimiento

Proceso Provisién y Gestién de Recursos Materiales, Financieros y Servicios
Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Recursos materiales

Recursos necesarios para iniciar | golicitud de requerimiento de bienes

el proceso
Resultado(s) del proceso Entrega de bienes a las areas de la Procuraduria Social
Indicador N/A
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Modelado del proceso de Suministro de Materiales
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Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Suministro de Materiales

N° Responsable Actividad Resultado Area
Encargado de almacén de la . .. - . . . - Direccion de Recursos
1 Direcc?én de Recursos Recibe solicitud de aprovisionamiento mediante el Sistema de Estatal | Procesa la solicitud en el Financieros y Materiales
1 2. ) ! de Abastecimiento (SEA) (papeleria o muebles de oficina sistema SEA
Financieros y Materiales ( ) (pap )
Director de Recursos . . o Direccion de Recursos
2] : : Autoriza solicitud Autorizacion . ) .
Financieros y Materiales Financieros y Materiales
Encargado de almacén de la - . . " o Direcciébn de Recursos
. i Entrega suministros al solicitante y archiva solicitud con acuse de Entrega de suministros . . .
3/ Direccion de Recursos recibigo y Archi\?o de acuse Financieros y Materiales
Financieros y Materiales '
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Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Suministro de Materiales

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Suministro de materiales
Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion) Mensual
Documentos que se obtienen con el tramite Ninguno
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Funcionarios pertenecientes a la Procuraduria Social
Responsable del servicio Encargado de almacén de la Direccién de Recursos Financieros y Materiales
Teléfono 3030-2900 Ext. 23465
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores
Horario de atencion 8:30 a 16:00 horas
Requisitos Ser funcionario de la Procuraduria Social
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Los estipulados por la ley Organica, Reglamento Interno de la Procuraduria Social y sus manuales de
procedimientos
Direccion General responsable Direccién General Administrativa
Direccion de Area responsable Direccién de Recursos Financieros y Materiales
Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extension 23411/
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
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Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Fondo Revolvente

Ficha del procedimiento

Proceso Provisién y Gestién de Recursos Materiales, Financieros y Servicios
Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Fondo revolvente

Recursos necesarios para iniciar | Guentas por pagar

el proceso
Resultado(s) del proceso Pago de facturas y viaticos
Indicador N/A
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Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Modelado del proceso de Fondo Revolvente
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Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Socia . .
rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Fondo Revolvente

N° Responsable Actividad Resultado Area
Analista especializado de Direccion de Recursos
1. | la Direccién de Recursos Recibe factura, contratos para pago Recibe factura y contratos, | Financieros y Materiales
Financieros y Materiales
Analista especializado de Direcciébn de Recursos
2. | la Direccién de Recursos Revisa requisitos fiscales pago (RFC, domicilio, IVA, monto etc.) Revisa requisitos Financieros y Materiales
Financieros y Materiales
Analista especializado de . Direcciébn de Recursos
. -, . - . Devolucién de . . .
3. | la Direccién de Recursos Si No cumple con los requisitos se devuelve la documentacién documentos Financieros y Materiales
Financieros y Materiales
Analista especializado d . - . . Direccion d Recur
alista especializado de Si cumple con los requisitos realiza el pago correspondiente al . \recclo e PCUrsos
4. | la Direccion de Recursos Realiza el pago Financieros y Materiales
. ) X proveedor.
Financieros y Materiales
Analista especializado de Direccién de Recursos
5. | la Direccion de Recursos Registra en Sistema Integral de Informacién Financiera (SIIF) Registra en el Sistema Financieros y Materiales
Financieros y Materiales
Analista especializado de Envia documentos a la Subsecretaria de Finanzas para su Direccion de Recursos
6. | la Direccion de Recursos validacion (en caso de la existencia de algun error u omisién, corrige | Envia para validacién Financieros y Materiales
Financieros y Materiales y vuelve a enviar paquete para su autorizacion).
Analista especializado de Direcciébn de Recursos
7. | la Direccion de Recursos Verifica que se realice el depésito correspondiente. Verifica deposito Financieros y Materiales
Financieros y Materiales
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Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Fondo revolvente

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Fondo revolvente
Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion) Permanente
Documentos que se obtienen con el tramite Ninguno
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Funcionarios pertenecientes a la Procuraduria Social
Responsable del servicio Analista especializado de la Direccién de Recursos Financieros y Materiales
Teléfono 3030-2900 Ext. 23417
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores
Horario de atencion 8:30 a 16:00 horas
Requisitos Ser funcionario de la Procuraduria Social
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Los estipulados por la ley Organica, Reglamento Interno de la Procuraduria Social y sus manuales de
procedimientos
Direccion General responsable Direccién General Administrativa
Direccion de Area responsable Direccién de Recursos Financieros y Materiales
Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensidén 23411/
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Viaticos

Ficha del procedimiento

Proceso Provision y Gestion de Recursos Materiales, Financieros y Servicios
Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Uso de viaticos, comprobacion y transparencia

Recursos necesarios para iniciar | gojicitud de viaticos y oficio de comision firmada por el titular de la dependencia

el proceso
Resultado(s) del proceso Entrega cheque para viaticos
Indicador N/A
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Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Modelado del proceso de Vidticos
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Vidticos

N° Responsable Actividad Resultado Area
Personal autorizado de la . - I - o . I . Direccibn de Recursos
. y; Recibe oficio de comisién y solicitud de viaticos con presupuesto de Revisa comisién y célculo . . ;

1. Direccion de Recursos astos a efectuar en la comision de qastos Financieros y Materiales
Financieros y Materiales 9 ' g '
Personal autorizado de la Revision de los Direccibn de Recursos
Direccibn de  Recursos | . - . comprobantes de gasto Financieros y Materiales
Financieros v Materiales Si cumple con los requisitos, elabora Cheque y entrega al Servidor (factﬁras comidasg y

> y Publico, resguardando copia para tramite del Fondo Revolvente, en hospe da"e casetaé etc.)

1 caso de no cumplir con los lineamientos (de acuerdo al manual de requisitojs %iscales y’que. ’
viaticos) lo regresa al Servidor Publico para su correccién.
) 9 P los gastos sean de
acuerdo a lo autorizado

Personal autorizado de la | Silos comprobantes estan correctos y cumplen con lo establecido, se Direccibn de Recursos
Direccion de  Recursos | anexan estos documentos al paquete que se envia a la Subsecretaria | Se verifica depoésito de Financieros y Materiales

3. Financieros y Materiales de Finanzas para el pago del Fondo Revolvente, en caso contrario se | Subsecretaria de Finanzas

le solicita al Servidor Publico comisionado realice los cambio o haga el
deposito del dinero faltante para aplicar de manera correcta el gasto.

o del servidor publico
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Vidticos

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Viaticos
Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion) Permanente
Documentos que se obtienen con el tramite Ninguno
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Funcionarios pertenecientes a la Procuraduria Social
Responsable del servicio Personal autorizado de la Direccion de Recursos Financieros y Materiales
Teléfono 3030-2900 ext. 23417
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores
Horario de atencion 8:30 a 16:00 horas
Requisitos Ser funcionario de la Procuraduria Social
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Los estipulados por la ley Organica, Reglamento Interno de la Procuraduria Social y sus manuales de
procedimientos
Direccion General responsable Direccién General Administrativa
Direccion de Area responsable Direccién de Recursos Financieros y Materiales
Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Dotacion de Combustible

Ficha del procedimiento

Proceso Provisién y Gestién de Recursos Materiales, Financieros y Servicios
Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Manejo adecuado de vehiculos

Recursos necesarios para iniciar | Cantidad de littos mensuales requeridos por vehiculos

el proceso
Resultado(s) del proceso Vehiculo dotado de gasolina mensualmente
Indicador N/A
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Modelado del proceso de Dotacién de Combustible
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Procuraduria Socia . .
Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Dotacion de Combustible

N° Responsable Actividad Resultado Area
Personal autorizado de la Recibe instruccion por parte del Director General Administrativo, de Direccion de Recursos
1/ Direccion de Recursos alta en sistema de dotacion de combustible a vehiculo adquirido y Recibe instruccién Financieros y Materiales
Financieros y Materiales asignado a un Servidor Publico
Personal autorizado de la Envia correo electrénico a la Subsecretaria de Administracién, con Elaboracién de correo Direccion de Recursos
2. Direccion de Recursos datos del vehiculo, para su alta correspondiente en el sistema de L Financieros y Materiales
. . 8 . . electrénico
Financieros y Materiales dotacién de combustible.
Personal autorizado de la Direccion de Recursos
3. Direccion de Recursos Recibe notificacién de alta de vehiculo, via correo electronico. Alta en el sistema Financieros y Materiales
Financieros y Materiales
Personal autorizado de la Verifica en sistema de dotacién de combustible el alta del vehiculo y Direccion de Recursos
Direccién de Recursos asigna los litros de gasolina autorizados por el Director General o Financieros y Materiales
4 —. . . e . v , . Verifica consumos
Financieros y Materiales Administrativo (segun el &rea, funciones y carga laboral del
resguardante)
Personal autorizado de la . . , . Direccion de Recursos
. oy Verifica mensualmente el consumo de combustible del vehiculo, Elabora informe mensual y . . .
5!/ Direccién de Recursos . . o Financieros y Materiales
. . . elabora informe y lo archiva actividades
Financieros y Materiales
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Dotacion de Combustible

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Dotacion de combustible
Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion) Mensual
Documentos que se obtienen con el tramite Ninguno
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Funcionarios pertenecientes a la Procuraduria Social
Responsable del servicio Personal autorizado de la Direccién de Recursos Financieros y Materiales
Teléfono 3030-2900 Ext. 23422
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores
Horario de atencion 8:30 a 16:00 horas
Requisitos Ser funcionario de la Procuraduria Social
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Los estipulados por la ley Organica, Reglamento Interno de la Procuraduria Social y sus manuales de
procedimientos
Direccion General responsable Direccién General Administrativa
Direccion de Area responsable Direccion de Recursos Financieros y Materiales
Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Elaboracion del Presupuesto

Ficha del procedimiento

Proceso Provisién y Gestién de Recursos Materiales, Financieros y Servicios
Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Manejo adecuado de los recursos financieros

Recursos necesarios para iniciar el | proyectos

proceso
Resultado(s) del proceso Presupuestos de egresos
Indicador N/A
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Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Elaboracién del Presupuesto

(@ de
informacion

Solicita a las
areas
anteproyectos y
justificadones

Recibe, analiz
elabora anteproyedn
de programas
presupuestales

Recibe aprobaciony
notifica de ésta al
Procurador Social y al
Director General
Administrative

Elabora el concentrado de
0s prayectas

Remite a la SEPAF
pars su revision v
aprobacion

Director General Administrativo

En conjunto con &l
Director de Recursos
Financieras v Materiales,
analiza y realiza los
ajustes v provecciones

Recibe aprabacidn y
Deriva para su
programacisn

Vigila cumplimiento
de metas y
objetivos
planteados

g Analizay aprusba

g anteproyectos de los

£ programas

H Bresupuestarios
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rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Elaboracion del Presupuesto

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 COOI’dIn?.’dOI' (@)de Solicita a las distintas areas elaboren los anteproyectos y Solicitudes Coordinacién de
Planeacion e informacion | justificaciones de los mismos. Planeacion e Informacion
. Recibe los anteproyectos y justificaciones, analiza y elabora el Elabora el anteproyecto L
Coordinador (a) de | | | . | [ Coordinacion de
2. Planeacion e informacion anteproyecto de los programas presupuestales y las deriva a la de los programas A .
Direccion General Administrativa presupuestarios. Planeacion e Informacion
Recibe, y en conjunto con el Director de Recursos Financieros y
3 Director General Materiales, analiza y realiza los ajustes y proyecciones Se envian los proyectos Direccién General
" | Administrativo correspondientes a los proyectos y los remite al Procurador Social para su valoracion Administrativa
para su aprobacién.
4. | Procurador Social Recibe, analiza y aprueba anteproyectos de los programas Analiza y aprueba Despacho del Procurador
presupuestarios. Social
: : . . L - Deriva a la Coordinacion
5 Director General Recibe aprobacion y deriva a la Coordinacion de Planeacién e de Planeacion e Direccion General
Administrativo Informacioén para su programacion. Informacion Administrativa
. : . . Coordinacion de
Coordinador (a) de Recibe y elabora el concentrado de los proyectos y los remite a la Concentra y remite a ” .
6. ” ) . L . Planeacion e Informacion
Planeacién e informacion | SEPAF para su revision y aprobacion SEPAF

Revision

Autorizaciones legales

Pagina
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Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado

1&:—"}_—" GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO .. . .. L. .
Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Recibe notificacién e o
. . L, . . . . . Coordinacién de
Coordinador (a) de Recibe aprobacion y notifica de ésta al Procurador Social y al informa a las unidades " .
7. " ) o ) o . . Planeacién e Informacion
Planeacién e informacion | Director General Administrativo ejecutoras de la
aprobacion de éste.
g | Director General Vigila en coordinacion con el Director de Recursos Financieros y Implementacion de Direccién General
Administrativo Materiales, el cumplimiento de las metas y objetivos planteados. programas Administrativa
Revision Autorizaciones legales Pagina
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Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Elaboracion del Presupuesto

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Elaboracion del Presupuesto
Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion) Anual
Documentos que se obtienen con el tramite Ninguno
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Funcionarios pertenecientes a la Procuraduria Social
Responsable del servicio Director General Administrativo y Director de Recursos Financieros y Materiales
Teléfono 30302900 Ext. 23413
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores
Horario de atencion 8:30 a 16:00 horas
Requisitos Ser funcionario de la Procuraduria Social
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
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Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Los estipulados por la ley Organica, Reglamento Interno de la Procuraduria Social y sus manuales de
procedimientos
Direccion General responsable Direccién General Administrativa
Direccion de Area responsable Direccion de Recursos Financieros y Materiales
Contacto para quejas y sugerenci,as_ Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
(nombre, teléfono y correo electrénico) beniamin.guerrero@ialisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
Revision Autorizaciones legales Pagina
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Alta del Personal

Ficha del procedimiento

Proceso Recursos Humanos

Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Ley de servidores publicos, Reglamento interno, Manual de Puestos, y de més normatividad aplicable.

Recursos necesarios para iniciar | piaza Vacante y Personal de nuevo ingreso

el proceso
Resultado(s) del proceso Alta de nuevo funcionario
Indicador N/A
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N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 550 de 611

01 03-12-2017




Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Modelado del proceso de Alta del Personal

Director de Recursos Humanos,

Recibe al
personal de
nuevo
inareso

Entrevistaal
prospecta yle
S i
documentacin

Elabara copia cel
expediente

Subsecretaria de
Administracion

Solicita captura Ingresa al sistema
de nuevo imprime
via ofido documentos
La Subsecretaria de
Administracion captura en
el Sistema Integral de
administracién de nomina

Alta del personal

Coordinador de Recursos Humanos

Salicits evaluadén
psicométrica ¢ infoma sl

. Verifica en
Da induccién a la
ey sistemas que o5
o] mevimientos se
hayan aplicado

archiva
expediente
original
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Alta del Personal

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de Recursos . . . Direccién de Recursos
1. Recibe al personal de nuevo ingre Recibe
HuManos cibe al personal de nuevo ingreso cib HUManos
. Solicita mediante correo electrénico evaluacion psicométrica e Direccion de Recursos
Coordinador de Recursos | . . o .
2. informa al interesado de la fecha y hora para la, Aplicaciéon en la Correo electrénico Humanos
Humanos . e ”
Subsecretaria de Administracion.
. Entrevista al prospecto, solicita documentacion, datos generales y Direcciébn de Recursos
Director de recursos . . . . .
3. HUManos elabora copia del expediente, incluyendo resultados de la evaluacion | Entrevista Humanos
para la Subsecretaria de Administracion, planeacion y finanzas.
. Solicita a la Subsecretaria de Administracion via oficio la captura del Direccién de Recursos
Director de Recursos . . - - -
4. HUManos nuevo nombramiento en el Sistema Integral de administracion de Oficio Humanos
nomina
5 Director de Recursos Ingresa al Sistema integral de administracién de némina para Nombramiento Direcciébn de Recursos
" | Humanos imprimir nombramiento y documentos necesarios para tramite. Humanos
g. | Coordinador de Recursos | Cita al interesado para recabar firma de nombramiento y Documentos personales Direccion de Recursos
Humanos documentos. del interesado Humanos
7 | Coordinador de Recursos | |ngresa alta en el sistema del Instituto Mexicano del Seguro Social, | Alta en el sistema del Direccion de  Recursos
Humanos control de asistencias, en el sistema de contraloria (si el puesto lo IMSS Humanos
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

requiere) y da induccién a la Procuraduria Social.

8 Coordinador de Recursos | Verifica en los sistemas que los movimientos internos y de la » Direcciébn de Recursos
" | Humanos Subsecretaria de Administracion se hayan aplicado correctamente. verifica Humanos
9 Auxiliar de la Direccién de Archiva original de Expediente ) Direccion de Recursos
" | recursos Humanos 9 P ' Expediente Humanos
Revision Autorizaciones legales Pagina
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Alta del personal

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Alta del personal
Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion) Segun las necesidades del servicio
Documentos que se obtienen con el tramite Nombramiento
Vigencia del tramite o servicio Periddico / ciclico
Usuario(s) Funcionarios
Responsable del servicio Director del area de recursos humanos
Teléfono 30302900 ext. 23450
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores
Horario de atencion De 8:30 A 16:00 HRS.
Requisitos Documentos establecidos en el manual de Organizacion y Procedimientos de la Secretaria de
Administracién, planeacion y finanzas
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Inmediato
Direccion General responsable Direccion General Administrativa
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Direccion de Area responsable

Direccién de Recursos Humanos

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extension 23411/

benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet

N/A

Pagina

Revision Autorizaciones legales
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco Secretario General de Gobierno Pagina 555 de 611
01 03-12-2017




e

+

s
28

i

';{( Procuraduria Social

1l

.

LA ! l).’
M GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
-

Manual de Organizacién y Procedimientos
Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Baja administrativa o definitiva del personal

Ficha del procedimiento

Proceso

Recursos Humanos

Macro-proceso rector

Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del proceso

Ley de servidores publicos, Reglamento interno, Manual de Puestos, y de mas normatividad aplicable.

Recursos necesarios para iniciar

el proceso

Renuncia o solicitud de licencia sin goce de sueldo.

Resultado(s) del proceso

Plaza Vacante

Indicador

N/A

Revision

Autorizaciones legales
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Modelado del proceso de Baja administrativa o definitiva del personal

Recibe
instrucaian

del Titulr o a Direccién
General zdministrativa con
motivo de baja y soporte

documental s 3si camesponde

05 Humanos de| Perst

elabora oficia
para solicitar s
aplicacion de la

Realza el cilculo
de finiquito que.
onesponday.

Recibe por

aplica baja enel Verificala
sistema de Aplica biaja el aplicacicn de los
Contralorfa del M5 movimientos en
Estada si camesponde el SIAN

Capturabaja en
sistema

electrinico la
valida ) baja del IMSS
Ante 13 Divecién de
sdministacinde
Sueldos de

Subsecretaria de
Administrazign

Baja administrativa o definitiva del personal
05 Humanos

o quz

proceda) por parte de la

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATVA.

Director de recurst

émina de 5 dias

hibiles posteriores
ala presentacion
delarenuncia

Remite ala
Coordinacidn Juridica

e it
o
Bo | rinanzas Recaba firma de
H H SProcede? némina del
s ®
E finiquito Subsecretaria
i e rinanas:
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Baja administrativa o definitiva del personal

N° Responsable Actividad Resultado Area
. Recibe instruccion de baja por parte del Titular o la Direccién General
Personal adscrito a la administrativa con motivo de baja y soporte documental si asi i i
1. | Direccion de Recursos Olivo de baja y Sopo . - Oficio de baja Direccion de recursos
corresponde (renuncia, oficio de jubilacion, convenio, procedimiento Humanos
Humanos 7 :
administrativo).
Captura baja en el Sistema Integral de Administracion de némina, Direccibn de  recursos
elabora oficio a la Subsecretaria de Administracién para solicitar la Humanos
Coordinador de recursos aplicacion de la baja, realiza el célculo de finiquito que corresponda .
2. H P! a baja, e . N 9 P y Captura en el sistema
umanos de la DRH valida con la direccion de Administracion de Sueldos de la
Subsecretaria de Administracion y aplica baja en el sistema de
Contraloria del estado si corresponde y baja del IMSS
. Verifica la aplicacion de los movimientos en el Sistema Integral de Direccibn de  recursos
Coordinador de recursos S o P . P . -
3. Administracion de némina y recibe por correo electrénico la baja del Correo electrénico Humanos
Humanos de la DRH
IMSS
Espera el acta de entrega recepcién (en caso que proceda) por parte
Director de recursos de la Direccion General Administrativa, teniendo como termino 5 dias B Direccion de recursos
4| Humanos habiles posteriores a la presentacién de la renuncia. Acta de entrega recepcion | |\ "
. Recibe finiquito por parte de la Secretaria de Finanzas y si procede Direccibn de  recursos
Coordinador de recursos : quito por parte de ¢ ysip
remite a la coordinacién juridica para que se entregue cheque y - Humanos
5. | Humanos de la DRH y/o - . e . o No6mina y cheque
. ratifique renuncia o convenio si no, se recaba firma de némina del
personal autorizado. . 1o
renunciante y entrega cheque de finiquito.
Revision Autorizaciones legales Pagina
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Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Coordinador de recursos Direccibn de  recursos
6 Humanos de la Direccion Remite a la Subsecretaria de Finanzas ndmina firmada y resguarda Nomina Humanos
" | de recursos Humanos y/o | copia.
personal autorizado.
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Baja administrativa o definitiva del personal

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Baja administrativa o definitiva del personal

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Diario

Documentos que se obtienen con el tramite

Renuncia o solicitud de licencia sin goce de sueldo.

Vigencia del tramite o servicio

Periédico / ciclico

Usuario(s)

Funcionario publico

Responsable del servicio

Director de recursos humanos

Teléfono

30302900 ext.23450

Domicilio y Ubicacién

Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores

Horario de atencion

De 8:30 A 16:00 HRS.

Requisitos A peticién de parte del interesado, presentar escrito o renuncia en su caso.
Costo N/A

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta Inmediato

Direccion General responsable

Direccion General Administrativa

Direccion de Area responsable

Direccion de Recursos Humanos

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/

benjamin.guerrero@ijalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Nomina, cheques y recibos de Personal

Ficha del procedimiento

Proceso Recursos Humanos

Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Ley de servidores publicos, Reglamento interno, Manual de Puestos, y de més normatividad aplicable...

Recursos necesarios para iniciar | Estar adscritos a la Procuraduria Social.

el proceso
Resultado(s) del proceso Pago al Personal
Indicador N/A
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidon General Administrativa

Modelado del proceso de Nomina, cheques y recibos de Personal
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Procuraduria Socia . .
rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Nomina, cheques y recibos de Personal

N° Responsable Actividad Resultado Area

Coordinador de Recursos Acude en las fechas correspondientes a la Subsecretaria de Direccion de recursos

1/ Human / rsonal . P Acude a recibir nomin Human
umanos y/o persona Finanzas y recoger la némina del personal. cude a recibir nomina umanos
autorizado
Coordinador de Recursos . . - . . Direccién de recursos
Organiza y dividir la ndmina, cheques y/o recibos de némina por . .
2, Humanos y/o personal org y divt 9 y P Organiza por area Humanos
; areas de trabajo.

autorizado

Coordinador de Recursos : . _ Direccién de recursos
3 Humanos y/o personal Recaba firmas de cada uno de los servidores publicos y entregar Recaba firmas Humanos

‘ : cheque y/o recibo segun corresponda.
autorizado quey 9 P
L - . . . Direccion de recur

4| Técnico especializado A Ordena la némina para su entrega a la Subsecretaria de Finanzas Ordena para la entrega HumC:n%s ecursos

Director de recursos . - . . : . Direccién de recursos
5 Revisa que la nbmina esté debidamente firmada. Revisa firmas

Humanos. Humanos

Coordinador de Recursos ] . . . Direccién de recursos

Acude a la Subsecretaria de Finanzas y entregar copia de la némina . .
6, Humanos y/o personal Entrega copia de nomina Humanos
: de personal.

autorizado

Coordinador de Recursos Resguarda original de la némina en los archivos de la Direccién de . - Direccién de recursos
7. Archiva original

Humanos Recursos Humanos Humanos
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Nomina, cheques y recibos de Personal

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Nomina, cheques y recibos de Personal

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Quincenal

Documentos que se obtienen con el tramite

N/A

Vigencia del tramite o servicio

Periédico / Ciclico

Usuario(s)

Funcionarios de la Procuraduria Social

Responsable del servicio

Director de area de recursos humanos

Teléfono

30302900 ext. 23401 / 23450

Domicilio y Ubicacién

Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores

Horario de atencion

De 8:30 A 16:00 HRS.

Requisitos N/A
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Quincenal

Direccion General responsable

Direccién Genera Administrativa

Direccion de Area responsable

Direccién de Recursos Humanos

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electronico)

Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extension 23411/

benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet N/A
Revision Autorizaciones legales Pagina
N° Fecha Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz Mtro. Roberto Lopez Lara

01 03-12-2017

Secretario de Planeacién, Administracion y Finanzas

Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Secretario General de Gobierno Pagina 564 de 611




Manual de Organizacién y Procedimientos

:},ngs Procuraduria Social
\ A,

b
(]

2 “«b"} i GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
-

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Control de asistencia e incidencias

Ficha del procedimiento

Proceso Recursos Humanos

Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Ley de servidores publicos, Reglamento interno, Manual de Puestos, y de mas normatividad aplicable...

Recursos necesarios para iniciar | pertenecer a la Procuraduria Social del Estado de Jalisco, y a peticion de parte del interesado.

el proceso
Resultado(s) del proceso Control administrativo
Indicador N/A
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Modelado del proceso de Control de asistencia e incidencias
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rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Control de asistencia e incidencias

Administrativo Especializado | Recibe formatos de asistencia mensual, reporte de Incidencias Recibe formatos Direccién de Recursos
| de Recursos Humanos generadas por area, incapacidades, licencias o rol de vacaciones. Humanos

Administrativo Especializado | Analiza informacion, formatos y/o documentos y verifica que este Direccién de Recursos

2 ) Analiza y verifica
de Recursos Humanos completa y en tiempo. y Humanos
3 Administrativo Especializado | Captura en base de datos las asistencias, incidencias, permisos, Captura movimiento en Direccién de Recursos
| de Recursos Humanos vacaciones, etc. base de datos. Humanos
Administrativo Especializado | Elabora reporte de asistencia e incidencias por servidor publico y lo . Direccion de Recursos
4, P . P P P y Elabora reporte y remite
de Recursos Humanos remite al director. Humanos
. Analiza reporte y en los casos que no exista justificacion, autoriza los . . Direccién de Recursos
Director de Recursos 1za rep yen . 9 justit Analiza y autoriza H
5. Humanos movimientos administrativos conducentes en el sistema Integral de movimientos en sistema umanos
Administracién de Nomina
6 Director de Recursos Remite reporte con las acciones emprendidas Remite acciones Direccion de Recursos
1 Humanos P P Humanos

Administrativo Especializado Direccién de Recursos

Recibe reporte y captura

7! de la Direccion de Recursos | Recibe el reporte, captura en sistema y lo archiva en sistema Humanos
Humanos '
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Control de asistencia e incidencias

Id. del servicio

Nombre del tramite o servicio

Control de asistencia e incidencias

Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion)

Diario

Documentos que se obtienen con el tramite

Registro de incidencias o descuento en Nomina

Vigencia del tramite o servicio

Periédico / ciclico

Usuario(s)

Funcionarios

Responsable del servicio

Director de recursos humanos

Teléfono

30302900 EXT.- 23401

Domicilio y Ubicacion

Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores

Horario de atencion

De 8:30 A 16:00 HRS.

Requisitos Oficio de incidencia
Costo N/A

Forma de pago N/A

Lugar de pago N/A

Tiempo de respuesta Inmediato

Direccion General responsable

Direccién General Administrativa

Direccion de Area responsable

Direccién de Recursos Humanos

Contacto para quejas y sugerencias
(nombre, teléfono y correo electrénico)

Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extension 23411/

benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx

Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Capacitacion Institucional

Ficha del procedimiento

Proceso Recursos Humanos

Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Ley de servidores publicos, Reglamento interno, Manual de Puestos, y de més normatividad aplicable.

Recursos necesarios para iniciar | Gonvocatorias e invitaciones de Capacitaciones Institucionales

el proceso
Resultado(s) del proceso Personal Capacitado
Indicador Numero de funcionarios que recibieron una capacitacion
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Procuraduria Social

10 Procuraduria Social del Estado
T {‘t.r’j\ _*-’ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Modelado del proceso de Capacitacioén Institucional
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Personal adscrito a la Direccion de
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Procuraduria Socia . .
Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Capacitacion Institucional

N° Responsable Actividad Resultado Area
1 Director de Recursos Recibe Calendario y formatos de Capacitacion anual por parte del Centro Emite calendario y Direccién de Recursos
Humanos de Capacitacion del Servidor Pdblico. formatos Humanos
Director de Recursos Realiza reunion con los enlaces de capacitacion de cada una de las areas o : Direccién de Recursos
2. : N Reunién informativa
Humanos para darles a conocer el calendario de capacitacién Humanos
Director de Recur . - . L Envia formatos de Direccién  de Recursos
3. ector de Recursos Envia por correo electronico formatos de inscripcion. ; "
Humanos inscripcién Humanos
. . Una vez revisado por las areas el calendario y recibidos los formatos de . , Direccion de Recursos
Servidores Publicos de . " P yre . . Se inscriben en
4. . . inscripcion, proceden a anotarse en el curso de interés y el que mas se X , Humanos
la Procuraduria Social . curso de interés
acomode en horarios
Personal adscrito a la . . _ . Direccién de Recursos
. oy Elabora listado con nombres de los servidores publicos y los cursos en los | Elabora listado con
5. Direccion de Recursos . . ” . Humanos
que pretenden inscribirse para su aprobacion. interesados
Humanos
6 Centro de capacitacion El Centro de Capacitacion del Servidor Publico recibe, registra y autoriza el | Recibe, Registra y Direccién de Recursos
' para Servidores Publicos | listado con nombres de los servidores publicos inscritos. Autoriza Humanos
Personal adscrito a la 0 . - . . L Direccién de Recursos
. ) Recibe lista de los Servidores Publicos autorizados para su inscripcidn o -
7. Direccion de Recursos . . P P y Recibe lista y notifica | Humanos
notifica a éstos.
Humanos
8. Servidores Publicos de | golicita a los Servidores Publicos aceptados al curso lienar formato de Llena formato y se Direccion de Recursos
la Procuraduria Social inscripcion para firma y que se presenten con éste en la fecha y hora presentan al curso Humanos
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

correspondiente.

Centro de capacitacion

Se lleva a cabo el curso por parte del centro de capacitacién para servidores

Centro de capacitacion para

9. X e C Lleva a cabo el curso . S

para Servidores Publicos | publicos. Servidores Publicos
10 Centro de capacitacion Recaba lista de asistencia de todos los participantes en el transcurso de la Recaba lista de Centro de capacitacion para

' para Servidores Publicos | capacitacién. asistencia. Servidores Publicos

11. Director de Recursos Solicita listas de asistencia al Centro de Capacitacion del Servidor Publico | Verifica asistenciay | Direccion de Recursos

Humanos para verificar su asistencia y registrar en hoja de incidencias. registra incidencia Humanos
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Procuraduria Social

bt Procuraduria Social del Estado
= {‘i]"} 4 GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Capacitacion Institucional

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Capacitacién Institucional
Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion) Segun las convocatorias dirigidas a los Servidores Publicos.
Documentos que se obtienen con el tramite Constancia de acreditacion
Vigencia del tramite o servicio Periédico / ciclico
Usuario(s) Servidor Publico de la Procuraduria Social
Responsable del servicio Director de recursos humanos
Teléfono 30302900 EXT.- 23401
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores
Horario de atencion De 8:30 A 16:00 HRS.
Requisitos Segun las necesidades del servicio y perfil de puesto.
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta N/A
Direccion General responsable Direcciéon General Administrativa
Direccion de Area responsable Direccion de Recursos Humanos
Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
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Procuraduria Social

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

(nombre, teléfono y correo electrénico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procuraduria Social

1 Procuraduria Social del Estado
= {‘t..“?j 4 GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Capacitacion Especializada

Ficha del procedimiento

Proceso Recursos Humanos

Macro-proceso rector Procesos de Soporte

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Ley de servidores publicos, Reglamento interno, Manual de Puestos, y de mas normatividad aplicable...

Recursos necesarios para iniciar | Recursos Financieros y Materiales

el proceso
Resultado(s) del proceso Personal Especializado
Indicador Numero de funcionarios que recibieron una capacitacion
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Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Modelado del proceso de Capacitacién Especializada
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Procuraduria Social del Estado

Narrativa del proceso de capacitacion especializada

No

Responsable

Actividad

Resultado

Area

Director de recursos

1 Humanos

Recibe solicitud y propuesta de capacitacion Especializada.

Solicitud y Propuesta de
Curso Especializado

Direccion de Recursos
Humanos

Director de recursos

1 Humanos

Analiza solicitud en coordinacion con el Director General
Administrativo y la Titular de la Dependencia.

Solicitud analizada

Direccién de Recursos
Humanos

/ Administrativo Especializado

Recibe formatos por parte del servidor publico, asi como oficio para
solicitar visto bueno del curso y validacién de la Subsecretaria de
Administracion.

Formato Validado

Direccién de Recursos
Humanos

Direccién de Recursos

1 Humanos

Una vez validado por la Subsecretaria de Administracion y remitido
por la Direccién General Administrativa y se gestiona el pago
correspondiente

Pago, Solicitud de
aceptacion

Direccién de Recursos
Humanos

/ Administrativo Especializado

Verifica que el inicio, avance y conclusion del curso, se lleve de
acuerdo a lo establecido en las politicas administrativas de la
Subsecretaria de Administracion

Verifica curso

Direccién de Recursos
Humanos

J Administrativo Especializado

Solicita reporte final y documentos que acrediten la asistencia de los
Servidores Publicos y la terminacion satisfactoria del curso.

Constancia o diploma,
reporte final del evento de
capacitacion especial

Direccion de Recursos
Humanos

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Capacitacion Especializada

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Capacitacién Especializada
Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion) Segun las convocatorias dirigidas a los Servidores Publicos.
Documentos que se obtienen con el tramite Constancia de estudio
Vigencia del tramite o servicio Periddico / ciclico
Usuario(s) Servidor Publico de la Procuraduria Social
Responsable del servicio Direccién de Recursos Humanos
Teléfono 30302900 EXT.- 23401
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores
Horario de atencion De 8:30 A 16:00 HRS.
Requisitos Segln las necesidades del servicio y perfil de puesto.
Costo N/A
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta Inmediato
Direccion General responsable Direccién General Administrativa
Direccion de Area responsable Direccién de Recursos Humanos
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.querrero@ijalisco.qob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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1 1 Procuraduria Social del Estado
= {‘t..“?j _*-’ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Soporte técnico

Ficha del procedimiento

Proceso Soporte Técnico
Macro-proceso rector Procesos de soporte
Tramite o servicio asociado N/A

Presentar solicitud de los usuarios de la dependencia (solicitud via telefénica, correo electrénico, Solicitud personal y solicitud via

Politicas del proceso . . o
oficio para otorgar el servicio de mantenimiento

Recursos necesarios para iniciar | Contar con las herramientas informaticas necesarias y los insumos requeridos de acuerdo a la falla reportada.
el proceso

Resultado(s) del proceso Mantener los equipos de computo adecuados para la funcion que desempenan los funcionarios de la Procuraduria Social.
Indicador N/A
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Procuraduria Social del Estado
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Modelado del proceso de Soporte técnico
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Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Soporte técnico

N° Responsable Actividad Resultado Area

Recibe solicitud via telefonica, correo electrdnico, personal u oficio de

1| Director o Analista A de la . o .
1 otorgar el servicio de mantenimiento (correctivo)

Direcciéon de Informética.

Programacioén del servici . . -
ogramacion del servicio Direcciéon de Informatica

Ejecuta de acuerdo al calendario semanal programado de o -
Realizacién del servicio

2, Director o Analista A de la mantenimiento (preventivo) y acude a realizar el servicio Solicitante

Direccion de Informética.

Clasificacion de
informacion para
generacion de indicadores

Categoriza la solicitud de servicio, por tipo de servicio o por equipo

Director o Analista A de la . .\ . .
3. (computo, dispositivo, sistema, base de datos, redes, internet, etc.)

. -, - Direcciéon de Informética
Direccién de Informatica.

Prioriza los servicios por area de impacto al usuario y urgencia (area

. . I . . , Pl
4/ Director o Analista A de la de atencion ciudadana o de impacto directo al usuario y/o an de proyecto

. " " i Dependencia solicitante
Direccion de Informatica. administrativo). autorizado P
Genera base de datos de
) . . o ) . conocimiento y la
5, Director o Analista A de la Ejecuta el mantenimiento preventivo correctivo comparte con todos los Solicitante
Direccion de Informatica. miembros del area
. . Genera base de datos de
6. Director o Analista A de la Si el problema o falla se puede solucionar, repara, prueba y entrega | conocimiento y la Solicitante
Direccion de Informatica. el equipo al solicitante del servicio. comparte con todos los
miembros del area
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Procuraduria Social del Estado
Seccién 6 Direccidn General Administrativa
Si el problema o falla no se puede solucionar y requiere de un técnico | Genera base de datos de
-| Director de area de especializado, busca al proveedor del servicio y entrega equipo, conocimiento y la L .
1 . liza | ti dministrati ba el i | t Direccién de Informatica
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Pt i a1 Procuraduria Social del Estado
= {‘t..“?j _*-’ GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Soporte Técnico

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Soporte Técnico
Descripcion del servicio (registrar los periodos de Atencién diaria a Servidores Publicos para solucionar problemas informéaticos en situaciones que
atencion) imposibiliten sus funciones
Documentos que se obtienen con el tramite Ninguno
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Funcionarios pertenecientes a la Procuraduria Social
Responsable del servicio Director de area de Informatica
Teléfono 30302900 et 23473 y 23452
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores
Horario de atencién De Lunes a Viernes de 8:30 a 16:00 horas
Requisitos Ser funcionario de la Procuraduria Social
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta 1 a 2 dias laborables usualmente o dependiendo del analisis de la Direccion de Informatica
Direccion General responsable Direccién General Administrativa
Direccion de Area responsable Direccién de Informatica
Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Bl LE . .
LA™ == Wi P 4 N
‘\}?l'. > | '{ rocuraduria Social Procuraduria Social del Estado
C—#&&.ﬁ% GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO .. . .. .. .
Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Administracion de Sistemas

Ficha del procedimiento

Proceso Administracion de Sistemas
Macro-proceso rector Procesos de Soporte
Tramite o servicio asociado N/A

Se presenta solicitud por diversas vias (telefénico, por correo electrénico, peticion persona, comportamiento anormal

Politicas del proceso .
P del sistema)

Recursos necesarios para | Base de datos operacional en servidor designado
iniciar el proceso

Resultado(s) del proceso Se concursa o se desarrolla y mantiene funcional los sistemas que se van requiriendo conforme a las necesidades de la
institucién
Indicador N/A
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Procuraduria Social Procuraduria Social del Estado
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Modelado del proceso de Administracion de Sistemas
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Administracion de Sistemas

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de area de Recib licitud via ofici | i6n d i licacié . . Direccion de Informatica
Informatica. base de datos.

Director y Analista A de la _ . o ] . Requerimientos previos y | Direccion de Informatica
Direccién de Informaética. Investiga necesidades y requerimientos del area solicitante andlisis necesario
Director y Analista A de la _ o o . e Direccion de Informatica
3. Direccién de Informatica Analiza y disefia aplicacion o base de datos. Creacion y codificacion
Director y Analista A de la Direccién de Informatica
4] Droeeic - Desarrolla aplicacién Desarrollo
Direccién de Informatica.
Si no desarrolla el area el sistema, realiza las bases técnicas para su Direccion de Informatica
5 IIDIfrecto,r de area de licitacion o concurso, y da seguimiento al proceso de creacion y la Propuesta de concurso
nformatica. entrega a la Procuraduria Social
Director y Analista A de la . . "y . Direccién de Informatica
6. . ” Prueba, corrige e implementa la aplicacién o base de datos. Implementacién
Direccién de Informatica.
Director de area de - . Direccion de Informatica
7 o Crea (en caso de que se le soliciten) cuentas de usuario Acceso a la base de datos
nformatica.
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Director de area de o _ o Ejecucion e interrelacion Direccion de Informatica
8. Informética. Administra permisos y accesos en las aplicaciones con aplicaciones
9 Director de area de Ejecuta revision periodica, actualizacion y mantenimiento de los Mejora continua Direccion de Informatica

Informatica sistemas institucionales o interinstitucionales
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1 Procuraduria Social del Estado
= {‘t..“?j 4 GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Ficha del servicio de Administracion de sistemas

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Administracién de Sistemas
Descripcion del servicio (registrar los periodos de Ofrecer soluciones en sistemas informaticos que permitan el correcto funcionamiento de la
atencion) dependencia
Documentos que se obtienen con el tramite Ninguno
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Funcionarios pertenecientes a la Procuraduria Social
Responsable del servicio Director de &rea de Informética
Teléfono 30302900 et 23473 y 23452
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores
Horario de atencién 8:00 a 4:00
Requisitos Ser funcionario de la Procuraduria Social
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta 1 a 2 dias laborables usualmente o dependiendo del analisis de la Direccién de Informatica
Direccion General responsable Direccién General Administrativa
Direccion de Area responsable Direccion de Informatica
Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensidén 23411/
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

(nombre, teléfono y correo electronico) benjamin.guerrero@jalisco.gob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Procedimiento de Infraestructura Tecnoldgica

Ficha del procedimiento

Proceso Infraestructura tecnoldgica
Macro-proceso rector Procesos de soporte
N/A.

Tramite o servicio asociado

Presentar solicitud por diversos medios (solicitud via telefénica, correo electrénico, Solicitud personal

Politicas del proceso . e - ..
P Solicitud via oficio para otorgar el servicio de mantenimiento

Recursos necesarios para Contar con recurso asignado de acuerdo a la peticion
iniciar el proceso

Resultado(s) del proceso Mantener e’n la r‘r_wedlda de lo posible el equipamiento tecnolégico de acuerdo a las necesidades de los funcionarios de la
Procuraduria Social.
Indicador N/A
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Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Modelado del proceso de Infraestructura Tecnolégica

=
citud para recibe y
. la dotacion acusa de
de equipo conformidad

Diversas areas de la
Procuraduria Social

= " realiza
recibe gestiones
para
receocion

Director de la Direccion de Informatica

Infraestructura Tecnolégica

detecta . . prueba, crea
necesidades analiza d?:’r;na‘”;ela recébli;g:'zm accesos 'y archiva .
de necesidades Aot ] Sras entrega

infraestructur

Director y Analista A de la Direccion de
Informatica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Narrativa del proceso de Infraestructura Tecnolégica

N° Responsable Actividad Resultado Area
Director de la Direccion de Recibe solicitud via oficio para la dotacion de equipo en . - Direccion de Informatica
1 . . . . ) Programacioén del servicio
* | Informatica. alguna areas de la Procuraduria Social o;
. . Detecta necesidades de infraestructura tecnolégica en base a - . Direccién de Informatica
Director y Analista A de la . . . . Requerimientos previos y
2 . - [ los resultados del mantenimiento correctivo y preventivo, asi L X
- | Direccién de Informatica. L s . . analisis necesario
como a la observacién y analisis continuo de las areas.
. . . Analiza las necesidades del area o Servicio programado de la | Requerimientos vs Direccion de Informatica
3. | Director de area de Informatica. ] : .
: Procuraduria Social necesidades reales
Determina la forma de dotar al area necesaria (intercambio Direccion de Informatica
con otras areas de la Procuraduria Social o dependencias,
4. | Director de area de Informatica. | donaciones de otras instituciones, gestion de recursos Analisis de viabilidad
federales o compra de equipo si se cuenta con el presupuesto
para ello)
. . e i i i o i Propuesta de concurso o Direccién de Informatica
5 | Director de area de Informatica. | Realiza las gestiones necesarias para la solicitud y recepcion pu z
: segln sea el caso. peticion de donacion
Director y Analista A de la _ . . ; . Renovacién tecnoléaica Direccion de Informatica
6. | Direccion de Informatica. Recibe equipo e instala en el area solicitante g
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Director y Analista A de la i i i Instalacion Direccién de Informatica
7. | Direccion de Informatica. Prueba equipo, crea accesos, permisos y entrega al usuario.
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Ficha del servicio de Infraestructura tecnolégica

Id. del servicio Nombre del tramite o servicio
Infraestructura tecnolégica
Solicitar previo levantamiento de necesidades el equipamiento informatico y de comunicaciones
Descripcion del servicio (registrar los periodos de
atencion) necesario para realizar las funciones de la dependencia, asi como su implementacion y puesta en
marcha
Documentos que se obtienen con el tramite Ninguno
Vigencia del tramite o servicio Permanente
Usuario(s) Funcionarios pertenecientes a la Procuraduria Social
Responsable del servicio Director de 4rea de Informética
Teléfono 30302900 et 23473 y 23452
Domicilio y Ubicacion Av. Alcalde 1351 edificio C 2do.piso, Col. Miraflores
Horario de atencion 8:00 a 4:00
Requisitos Ser funcionario de la Procuraduria Social
Costo Gratuito
Forma de pago N/A
Lugar de pago N/A
Tiempo de respuesta 1 a 2 dias laborables usualmente o dependiendo del andlisis de la Direccién de Informatica
Direccion General responsable Direccién General Administrativa
Direccion de Area responsable Direccion de Informatica
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Procuraduria Social del Estado

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

Contacto para quejas y sugerencias Benjamin Guerrero Cordero. Director de Asuntos Internos/ 30302900 extensién 23411/
(nombre, teléefono y correo electronico) benjamin.querrero@ijalisco.qob.mx
Anexo de formatos y liga en Internet N/A
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rrocuraauria social Procuraduria Social del Estado

GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

Seccidn 6 Direccidn General Administrativa

4. Indicadores

El MOP se divide en tres grandes partes y en la primera, se expone el organigrama funcional de la Organizacion y las fichas de responsabilidades funcionales de cada puesto
que participa en los procesos. En la segunda parte se presenta un inventario de los procesos asociados al MOP, con su narrativa y respectivo modelado. En la tercera parte,
estos procesos se asocian a indicadores de resultado y de sus procesos para poder medir el desempefio. Esta manera de presentar el esquema de la gestién del MOP de la
Institucion tiene la finalidad de asociar la estructura con las practicas administrativas y medir su desempefio. A continuacion, se presenta la tabla de indicadores que estan

asociados a los procesos del MOP de esta unidad administrativa.

Tipo de Indicador Nombre Responsable Unidad de medida Frecuencia de actualizacion Sentido
Plan Estatal de
Desarrollo N/A

Direccion General

“Numero de procesos de mejora”. . ) Procesos Anual Ascendente
MIR/ Plan Estatal P ) Administrativa

de Desarrollo

7 “Numero de funcionarios que Direccion General . . .
/Numero . - ’q ” . . Funcionarios capacitados Anual Ascendente
recibieron una capacitacion. Administrativa
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5. Fichas de los indicadores

FICHA DE INDICADOR

Indicador:

Numero de procesos de mejora

Objetivo transversal:

N/A

Descripcion general

Contribuir para poder Contar con un gobierno eficiente, profesional, transparente y honesto, que rinda cuentas y actué de acuerdo con la
necesidad ciudadana.

Formula

(Numero de procesos de mejora realizados/Numero de proceso de mejora programados)*100

Observaciones:

Este indicador muestra el nUmero de procesos de mejora creados e implementados al interior de la Procuraduria Social.

Frecuencia de
medicion:

Anual

Fuente:

Direccion General Administrativa.

Referencias

Reportes estadisticos y base de datos interna de la Direccién General Administrativa.
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FICHA DE INDICADOR
Indicador: Numero de funcionarios que recibieron una capacitacion
Objetivo transversal: N/A
Descripcion general Mejorar la prestacion de los servicios de los usuarios de la Procuraduria Social
Férmula (Numero de funcionarios capacitados realizados/Numero de funcionarios capacitados programados)*100
Observaciones: Este indicador muestra el nUmero de funcionarios capacitados para mejorar la prestacién de los servicios.

Frecuencia de

. . Anual
medicion: ua

Fuente: Direcciéon General Administrativa.

Referencias Reportes estadisticos y base de datos interna de la Direccién General Administrativa.
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6. Anexos

Anexo 1. Carta compromiso

DIRECCION OE FORMACION Y CAPACITACION

CARTA COMPROMI S0

Guadzlzjars, Jal, de del 2017
{A quien comesponds)

Fresente
Pormedio dela presente me permito hacerde su conocimiento que &l {8} suscrito (3)

He solicitado a la dependencia a sudigne cargo &l apoyo comespondients para que me
523 oforgada una beca para cursar los estudios de:

Enbase 3 o anterior, quisro manifesiarie &l compromiso que asuma de seguir lsborando
dentro dela dependencia 3 su digno cango durante 2l peniodo que duren mis estudios, asi
€omo por un periodo minime de una vez concluidos los
mismas.

Mo obstante 2l compromiso asumida con anterionidad, n caso de queno se cumpliera por
mi parie con el penodo refendo o abandonara ks estudios para los cusks estoy
solictando el apoyo, me comprometo 3 regresa 3l moment de la separacion del cango &l
50% cincuenta por ciento del monto economico de kos recursos que me fusron otorgados
a traves de la beca.

Asi misma, me comprameto & entregar en la Direccion General Administrativa de la
dependencia  (Direccion de Recursos Humanos) de manera mensual, copia de las
calificaciones que se obtengan asi como a mantener un promedio minimo de
calficacionss d2 800100, aceplando queen casocontnio 13 beca comespondients 523
reducida en un 50% al porcentaje inicial, v en caso de sermenar 3 B0N100, 523 retiradaen
50 totalidad,

Sin otro particular por el momento v agradecienda de antemana su valioso apoyo, me
despido refterandole las segunidades de mi atenta y distinguida consideracion,

Naombre de |3 Persans.

Direccion 3 la que 52 encusntra adscria;
Fussto:

Firma:
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Anexo 2. Politicas para apoyos econdmicos en estudios profesionales

- [r— »  Czpecificer = cosio iotsl por mes, cusirimesics o semesice (zegin === = cesg) y
B = Mo A proyeccitn del cto hasts berminar o mizma,
h ol » Cumgir con l2 rama d= profesionsfizaciin y o vislo bueng de la Dirsccidn d=  S=rvicio
(Civill = Carrers mn =l casg de les Secrelaries que =siin participandn =n Sxia
POLITICAS PARA APOYODS ECONGMICOS * Cals con lor Deneficios d= la paricipacidn de=l =s=nidor pliicn ol =venlo & corlo,
EN ESTUDIOS PROFESIOMALES m=dana yhg:mﬁm.ﬂﬂpmktbhnmtm&mm@udv

(Msmsiris, Licencislurss, Erpecisidsd, Porigrsds, Digiomads =nire oiroz) ==pecificands b razdn e sseccidn dsf servider gl
*  Cppguiyy vitss del
Eate trdmite deberd resizarse 20 Gias hibides antes de iniciar los estudios.

A, CONDICIONES GEMERALES. C. OBLIGACIONES DEL BECARIO

Al mer sulorizads la beca rz commiderardn oz sigwenter =specios, como oifigaloncs para =
. Ser servider plbico del Golieno o=l Sstado de Jebco. participani=:

1 :
2 3= poddn valdsr = aguelios wenvidorss pllficos que sobre s Dmse de oz programas 2. Lz pemzon= = guien == spoye na podrd en forma simufines s=r spoyedo por Gobiena del
imlitucionales »= commiders necesanio o formacidn especisfzads =0 un drmr mzpeciica. Elada de ldisco para ol mverlo de copaciiacidn 2 rivel posigrada (moestria,
3. 5= regume gum b comoimieior gque 3= sdgderen e bor estudicor soiciador zem mﬁmﬁ-ﬂum}
directaments y de forma inmedista asgicabies al cargo gue desempefia, beneficianda =1 b B becang lﬂgﬂduamahumpmuﬁumqude&ﬂdecjﬁ:m&', camo
dmsarroii d= la dep=ndencia. contrana la Deca == retucicd ol 50% del poroentsje ol
4. Por mingdn motiva == walited spoyo econfmico para esiufior profesionsles  como C-Em’!mm*ﬂh@ﬂjﬂmmwm*hdhwqﬂ
stermatiie campismeniana s usts, prisene o maesdn duren s extudics y 12 meves despols de berminar los mismes. §§§
S Mo ze veiderd spma fmina pars mslugos on [T — 4 En o cmma de renuncis deterd culnic o 30% Oe ln conlided pegade por Golierno el ;g
A, B parflicipanls deberd frmar =l calos =stes poilices, como conocimisnio d= b mismes y el Exiadg, al momento de su relio. 8
compromiza de cumpln con o aqu estatiecid. = Ehscamzdiguamhc.iﬁ:mﬂmuuudsungmmdcm&m
de = msiudios, =sio 2 la Direccidn Genersl i
pert=n=ce con cogis ahtﬁmﬁuudd!nﬁn-uhmed!hmﬂﬁ =
i prara b, eschodion o ¥ Secrelaria de Adminiztracdn.
S reguimrs Dmner un demempefin d=slmcsdo mn sy =ervicio y anligledsd minma d= un sl e 7. Eei= oiigads = comparl d= manea formal los sprendizsjes con sy subordnados o equips %
mummlﬁmmhmmmm =l cargn sctusl, e frabajo que bo requisra para mejorar en su Uralajo o para quien == lo solicile. ]
Ewmﬁnmaﬁu’pnmmmmm”émmuumumm §§ 9. Low dizs y o Morario en que o senidor mista 2 estos estudios, no deberd afectar en sy
= gq desempefic laboral, cumpiends al 100% con sus resporsabilidades.
+ Pgn de coegstuss gd N La beca dejard da taner mfecto mn caso de remuncis, boncis o incapecidsd mayor = 21
Exte pego we resizerd por parcididader conforme Te mvanzs mn lor mslufior y lax calficaciones B G
diterides (requizita mayor de 8] por prometic), quedends profilida = pegn por addantads o i. Una ver imcrilo e servidor piliico en un programa acaémica no podrd darse Oe Dajs mi
8= man=ra comgieta. por razones o . zshvo que Sxler sesn pen=medis jutificsbier. B ceso
oo o g beje scadmica, = dmtmrd dm e = oo arignado,
Validaciin pars Diplomades g Exia normativided =std resizads por la Secrelaris de Adminstrecidn, enira en vigor 2 parlic =
01 d= Enmro del 2003, pars ef=cic = todes les Dependenciss del Poder
Para validsr =sior esludios == requiers anligledsd minima de § meses en Gobiemno del Sxisdo
d= s,
B. PROCEDIMIENTO PARA VALIDACION Resizd Vialich
Para woicilar vaidstiin o= sgmyor scondmicos pavs msios esiufos dsberd segur = sigueni= Gregara Canvafjdl Gusden, Rt Algjandra Nufla Cerdla
procadimimnta; Director d= Formacsdn y Capocitaciin Director General d= Adminiztracidn y
s  Haber contempiado esfe =venlo =n = Programa de Capacitacidn Especisiizada Anusl y en Desannalic de Personadl
o presupumtc.
+  Evis = ln Gireccifn Genersl d= Administrecifn y Dessrrclio de Parzonsl de Secrsleds de
Admiciatracifn  ls “Sdictud  de  Capeclacifn  Empecishzatds” (formalo  metabbecids),
inchuymnda:
* [Programa desglosade del sventa.
»  Raones de la zsleccidn del provesdor.
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Anexo 3.- Reporte final de Capacitacion Especializada 2017.
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Anexo 4. Solicitud de capacitacién especializada (SCE 2017)
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SCE 2017
SOLICITUD DE CAPACITACIGN ESPECIALIZADA 2017
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7. Glosario

cc Carta Compromiso
CPS Coordinacién de Planeacién y Seguimiento
DGA Direccién General Administrativa
DGIMG Direccion General de Innovacién y Mejora Gubernamental
DI Direccién de Informatica
PAEEP Politicas para Apoyos Econdmicos en Estudios Profesionales
PEEJ Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
RFyM Direccidn de Recursos Financieros y Materiales
RH Direccién de Recursos Humanos
SCE Solicitud de capacitacion especializada
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SEA Sistema de Estatal de Abastecimiento

SEPAF Secretaria de Planeacién, Administracién y Finanzas

SERVICIO Un servicio es un conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un cliente. Los
servicios incluyen una diversidad de actividades desempefadas por funcionarios que trabajan para el
estado (servicios publicos) o para empresas particulares (servicios privados); entre estos pueden sefialarse
los servicios de: electricidad, agua potable, aseo, teléfono, telégrafo, correo transporte, educacion,
cibercafés, sanidad y asistencia social

SIAN Sistema de Administracion de Nomina

SICAF Sistema Integral para el control de los activos fijos

SP Servidor Publico

TRAMITE Es la gestion o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado, en pos de algo, o los formulismos
necesarios para resolver una cosa o un asunto. Habitualmente los tramites se realizan en las
administraciones publicas y en menor escala en el sector privado, los mismos son de diversas indoles, el
ciudadano tiene que hacer tramites en forma permanente para desenvolverse en una sociedad organizada,
es por ello que existen muchos organismos publicos creados a tal fin
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Facilitador - Redactor

8. Elaboracidn y revision de la seccion

Lic. Luz Minerva Ortega Novoa

Director General de Administrativa
Titular de la Unidad Administrativa

Abg. Maria Soledad Aguirre Silva
Coordinadora de Planeacidon e Informacion
Coordinadora del Proyecto

documentada en esta seccion
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Politica de calidad

Honestidad: El actuar de los servidores publicos de la Procuraduria Social estard regido por la verdad. Los usuarios siempre, tendran un conocimiento certero sobre
su situacion legal, obteniendo unicamente aquello que por derecho les corresponda.

Profesionalismo: Prestar los servicios con calidad, eficiencia y efectividad.

Imparcialidad: Desempefiarse sin actuar a favor o en contra de alguien, buscando siempre el fin ultimo de la justicia.
Igualdad: Dar atencidén a los usuarios con justicia y sin discriminacion o marginacion.

Gratuidad: La prestacion de los servicios siempre sera gratuita.

Probidad: Brindar a los usuarios un trato humano y honrado.
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Referencia del punto

Bitacora de cambios

No. Fecha del cambio ipe Descripcion del cambio
modificado
Se actualiz6 todo el documento cumpliendo lo establecido en la Guia para la Elaboracion de
1 22 febrero 2018 Todo el documento | o L
os Manuales de Organizacion y Procedimientos de la SEPAF
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Supervision de contenidos

Elaboracion de manuales

Lic. Luis Gerardo Mercado Luna Ing. José Alfonso Fonseca Garcia
Director de Desarrollo Organizacional Director General de Innovacién y Gobierno Digital
Supervisor del Proyecto Responsable de Elaboracion

Lic. Erick Garcia Cebada
Coordinador Administrativo C
Facilitador del Proyecto
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Autorizaciones Legales

La Procuraduria Social del Estado, con fundamento en los articulos 10 y 11 en
sus fracciones Il y VIII de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco, propone este manual con el fin de regular y organizar el
funcionamiento de esta dependencia.

Mtra. Consuelo del Rosario Gonzalez Jiménez
Procuradora Social del Estado

Con fundamento en el articulo 14, fraccién LX de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco se emite este manual con el propédsito de regular

y organizar el funcionamiento de las dependencias.

Mtro. Héctor Rafael Pérez Partida
Secretario de Planeacion, Administracion y Finanzas

Con fundamento en el articulo 4, fraccién VIl y el articulo 13 fraccion IV de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, se expide este manual con el propésito de regulary

organizar el funcionamiento de las dependencias.

Mtro. Jorge Aristételes Sandoval Diaz
Gobernador Constitucional del Estado de Jalisco

Mtro. Roberto Lopez Lara
Secretario General de Gobierno
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