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Manual de Procedimientos
1. INTRODUCCION

Los Manuales Administrativos son medios valiosos de comunicacién, y nos sirven para registrar y transmitir
informacién respecto al funcionamiento de la Dependencia, necesarios para la mejor ejecucién del trabajo. Por
otra parte, entenderemos por procedimiento la sucesién cronolégica o secuencial de actividades, que precisan de
manera sistemdtica la forma de realizar una funcién.

Un Manual es una recopilacién en forma de texto, que recoge minuciosa y detalladamente instrucciones que se
deben seguir para realizar una determinada actividad, de una manera sencilla y fdacil de entender y permita al
lector, desarrollar correctamente la tarea propuesta.

El Manual de Procedimientos es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa procedimientos
precisos con un propédsito comuin, que describe en su secuencia légica las distintas actividades, sefialando quien,
como y para qué han de realizarse. Es por eso que la Secretaria de Administracién y Gestién Piblica a través de
su Direccién de Calidad de la Gestién Publica, tiene la facultad de establecer y actualizar los lineamientos para
formular los manuales de procedimientos del Ejecutivo del Estado; asi como supervisar la elaboraciéon de los
mismos por parte de las dependencias, y con ello dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en el Art. 22
fraccién lll y VI del Reglamento Interior.

Es importante sefialar que los manuales de procedimientos son la base de un Sistema de Gestiéon y mejoramiento
continuo, buscando la eficiencia y eficacia de cualquier organizacién

Uno de los propésitos fundamentales de documentar el presente Manual de Procedimientos es llevar a la prdctica
diversas acciones de modernizacién administrativa, para lo cual ha sido imprescindible mantener actualizados los
instrumentos que contienen informacién relevante acerca de las caracteristicas actuales de la dependencia y su
funcionamiento, mismo que apoyard el quehacer cotidiano de las diferentes unidades administrativas.

Otra de las ventajas de contar con un manual de procedimientos serd el auxiliar en la capacitacién del personal
de nuevo ingreso en la induccién a su nuevo puesto, ya que se describen de forma detallada las actividades,
proporcionando una visién integral de las funciones del drea; asi mismo facilitan la interaccién entre las mismas.

El presente manual se utiliza como referencia documental para precisar las fallas, omisiones y desempefio de los
empleados involucrados en un determinado procedimiento. En si son guias del trabajo a ejecutar.

La informacién que integra este documento se obtuvo directamente del personal responsable de los procesos en la
dependencia, siendo éste un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa procedimientos precisos, en el cual
se describen en forma secuencial y cronolégica las operaciones que deben seguirse para la realizacién de las
funciones de la Dependencia

El documento lo conforman los siguientes apartados:
® Procedimientos (Diagrama y Descripcion)
e Guias (en caso de ser necesarias)

2. OBIJETIVO

El Manual de Procedimientos determina las actividades que se deben realizar dentro de las unidades
Administrativas de la Secretaria General de Gobierno, asi mismo funge como una guia en los casos de presentarse
rotaciones de personal, para tener una guia de induccién al puesto en cuanto a las obligaciones y actividades a
realizar.

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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3. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion para el personal de todas las Unidades
Administrativas de la Secretaria. Mostrédndose de manera gréfica y descriptiva las funciones y/o
actividades de las cuales son responsables las diferentes dreas.

4. MARCO NORMATIVO

1. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Ley Orgdnica de la Administracién Piblica Estatal

3. Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y Organismos Descentralizados
del Estado de Colima

4. Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno.

5. TERMINOS/ DEFINICIONES
e SGG: Secretaria General de Gobierno del Gobierno del Estado de Colima.
e [RTEC: Instituto para el Registro del Territorio del Estado de Colima

6. CUERPO DEL DOCUMENTO
6.1. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

A continuacién se muestra graficamente de manera general los procesos que la Secretaria General de Gobierno
tiene a su cargo. Posteriormente se describen los procedimientos detectados.

Asuntos
Juridicos y

\Consulton’u

Sistema de

Qciu Penal

Secretaria —
General de

. Control
Gobierno prédios
propiedad
del Gobierno
\del Estado
Atencién a

migraiTes Legalizacién

leenses Q’:Umenwl
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DESPACHO DE LA SECRETARIA
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DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO

La presente Direccién General cuenta con las siguientes unidades administrativas, y sus respectivos procedimientos,
mismos que a continuacién se describen:

e Departamento de Proyectos

PR-02-04-01 Procedimiento para publicacién del Periédico Oficial del Estado

PR-02-04-02 Procedimiento para expropiacién de predios

PR-02-04-03 Procedimiento para desincorporacién de predios propiedad de Gobierno del Estado
GI-02-04-01 Guia para el trdmite de apostilla

GI-02-04-02 Guia para el trdmite de legalizacién

GI-02-04-03 Guia para andlisis de acuerdos y convenios

COohwir-
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Procedimiento para la publicacién del Periédico Oficial del Estado

Nombre  del | Publicacién en el Periédico Oficial del Area e .
. . Direccién General de Gobierno
Procedimiento | Estado Responsable
Publicar dentro del territorio del Estado, las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos,
circulares, 6rdenes y demds actos expedidos por los Poderes del Estado y los Ayuntamientos
Obijetivo Municipales en sus respectivos dmbitos de competencia; asi como, los actos y resoluciones de
Entidades Paraestatales, a fin de que sean publicitados, entren en vigor, sean observados
debidamente y produzcan efectos vinculatorios.
El presente proceso aplica para las solicitudes que presenten las Dependencias oficiales de
Alcance los tres niveles de Gobierno y los particulares para su publicacién en el Periédico Oficial del
Estado.
1. La Direccién General de Gobierno a través del Departamento de Proyectos realizard el
Politicas proceso para publicar los documentos que retnan las condiciones establecidas en la ley
del Periédico Oficial del Estado de Colima.
e Constitucién politica del Estado Libre y soberano de Colima Articulo.
e ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima.
e ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
e Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Colima.
e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno.
Normatividad | ¢  Norma ISO 9001:2008.
e Ley sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica para el Estado de Colima.
e ley de los Trabajadores al Servicio de Gobierno, Ayuntamientos y Organizaciones
Descentralizadas del Estado de Colima.
e Lley del Periédico Oficial del Estado de Colima.
e ley de Hacienda del Estado de Colima.
Periédico Oficial: Es el medio de difusién editado de forma impresa y electrénica del
Gobierno del Estado, de cardcter permanente e interés pUblico, cuyo objeto es el publicar las
Términos y | leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares, ordenes, avisos y ofros actos expedidos
Definiciones por tres dmbitos de gobierno. También las actas, documentos o avisos de particulares que
deban ser publicados o tengan interés en hacerlo conforme a lo que establece la ley
Promovente y /o solicitante: El interesado en la publicacién

Diagrama de procedimiento:
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(Recepcion)

Jefatura de Proyectos

Area de Edicion

Area de revision

Inicio

Solicita el Tramite
-Anexos

Recibe la
| Documentacion

electrénica

fisica en original y

v

Verificala
congruencia de
datos fisicos y

electrénicos

4

Analiza los requisitos
parala publicacién
que establece el marco
juridico

Fsi—>

\ 4 5

Autoriza la edicion
para incorporar la

6

Edita lainformacién
| enelsoftwarey se

informacién

ajusta al formato
establecido

I

Inserta dentro del
formato la informacion
de los distintos niveles
de Gobierno

A 4 8

Imprime documento con
ajustes que contiene la

»i
informacion prop uesta »
para publicar
A\ 4 ° 10
Remiteel Verifica la informacién
documento parasu > y coteja con la
revision documentacién fisica
¢Es correcta?
Si
12 11
Generalaimpresa | Envia al dreade
. .z ) PRy
publicacién edicién
\ 4
2
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Solicitante

Jefatura de Proyectos
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Jefatura de Proyectos

Area de Edicién

Area de revision

15

Entregalaimpresion
del periddico oficial a

13

Incorpora el
formato de
publicacién al portal
WEB

\ 4 14

las dependencias
autorizadas

Entrega los anexosy
publicaiones

Archiva

Fin
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Descripcién del Procedimiento:

Fase/actividad Area responsable Documento
Inicio
Solicita tramite.
Acude a la Direccidon General de Gobierno .
1 . Solicitante
donde presenta en su caso el recibo de pago
y el documento fisico y electrénico
5 Recibe la documentacién fisica en original y
electrénica
3 Verifica la congruencia de los datos fisicos y b fisi
. [ ]
electronicos Jefatura de Proyectos ocurrler.ﬂo isico y
(Recepciodn) electrénico
2Es correcta?
No. Se conecta a la actividad No.1
4 Si. Analiza los requisitos para la publicacién
que establece el marco juridico
- — - Jefatura de Proyectos
5 Autoriza la edicion para incorporar la
informacién
Edita la informacién en el software
6 | (PageMaker) y se ajusta al formato
establecido e Archivo Electrénico
7 Inserta dentro del formato la informacién de
los distintos niveles de Gobierno
- - : Jefatura de Proyectos
Imprime documento con ajustes que contiene L .y
) . ) (Area de Edicién)
8 la informacién propuesta para publicar.
Contiene la informacién propuesta para
publicar
- - p e Documento Impreso
9 Remite el documento impreso al drea de
revision
10 Verifica la informacién y coteja con los
anexos fisicos
¢Es correcta? Jefatura de Proyectos
No. Se conecta a la actividad No. 8 (Area de Revisién)
11 | Si. Envia al drea de edicién
e Documento Impreso
12 | Genera la publicacién impresa
Incorpora el formato de publicacién al portal
13 WEB Jefatura de Proyectos Archive El .
I3 o . .r . o [ ]
A través del VPN el archivo de publicacién en (Edicién) rehivo Electronico
el portal de internet
14 | Entrega los anexos y publicaciones
Entrega la impresién de los periddicos e Publicacién Impresa
15 | oficiales a las dependencias autorizadas y Jefatura de Proyectos
archiva
Fin
Indicadores:

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Indicador Férmula Frecuencia Responsable
Porcentaje de Total de Publicaciones
. . . . . Departamento de
publicaciones oficiales realizadas /Solicitudes Semestral Proyectos
aprobadas *100 Y
Evidencia documental:
Clave Nombre del Documento Tiempo de retencién Responsable de Conservarlo
Oficio de o Jefatura del Departamento
N/A Peticién/Anexos 5 afios de Proyectos
N/A Acuse de Recibo 5 afios Jefatura del Departamento
de Proyectos
Publicacién en el . . Jefatura del Departamento
N/A Peridédico Oficial Indefinido de Proyectos
1. SECCION DE CAMBIOS
No. de versién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
1 15/03/19 Inicia su uso
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Procedimiento para expropiacién de predios

Nombre del | Procedimiento para expropiacién de | Area . .
- . P Prop Direccién General de Gobierno
Procedimiento | predios Responsable
Llevar a cabo las expropiaciones de bienes inmuebles de particulares ante la existencia de
Obijetivo una causa de utilidad publica y mediante la indemnizacién que al particular se le otorga por
la privacién de esa propiedad.
El presente proceso aplica para llevar a cabo las expropiaciones de bienes inmuebles para
Alcance la realizaciéon de obras de Gobierno del Estado, Ayuntamientos Municipales, Entidades
Paraestatales y Organismos Descentralizados.
1. La Direccién General de Gobierno a través del Departamento de Proyectos, mantendrd el
Polificas control y seguimiento de las solicitudes de expropiacién, solo podrdn llevarse a cabo las
expropiaciones presentadas si la causa de utilidad estd plenamente justificada, como lo
establece la Ley de Expropiaciones para el Estado, a fin de otorgar certeza juridica.
e Constituciéon politica del Estado Libre y soberano de Colima.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima.
e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados
Normatividad e Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Colima.
e Ley sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica para el Estado de Colima.
e Ley de Expropiacién para el Estado de Colima.
e Reglamento Interno de la Secretaria General de Gobierno.
Expropiacién de predios: Desposeimiento o privacién legal de una cosa por causa de utilidad
o publica o interés preferente, a cambio de una indemnizacién justa.
érminos . . s .
nof Y | Decreto: Documento mediante el cual se determina la expropiacion del bien.
Definiciones o ) o o
Acuerdo: Determinaciones que se dictan en el curso del procedimiento de expropiacién con el
fin de substanciar el proceso.

Diagrama de procedimiento:
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expropiacion

Documentacion

14

v

Realiza el acuerdo
deinstauracion

v .

Remite el acuerdo
para su publicacién

oficial

Envia oficio de
notificacién a las <€

Realiza la
»  publicacién del
acuerdo

v e

Envia oficio con la

7

publicacién para el
registro del acuerdo

\ 4

Inscripcion de
la Anotacion
Preventiva del
acuerdo

partes involucradas

\ 4 9

Cita y realiza audiencia
parala firmadel acta
de desahogo de
pruebas

Envia el acta parala

Sistema

N

—

Registral

. Direccién General de IRTEC/ Ejecutivo del Estado/
Solicitante . Jefatura de Proyectos - Secretaria General de
Gobierno Catastro Estatal y Municipal ]
Gobierno
Inicio
2
Solicita la - Recibela

11

o | Dicta el decreto de

resolucion ejecutiva

Emite el pago dela
indemnizacion
contenida en el

Decreto

13

Realiza publicacién | 4

Fin

expropiacion

Envia el decreto

del Decreto

Archiva

para su publicacién
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Descripcion del Procedimiento Expropiaciéon de Predios:

Fase/actividad Area responsable Documento
INICIO
Entrega solicitud de expropiacién.
El solicitante acude con el ejecutivo del .
1 . . Solicitante
Estado para entregar la solicitud de
expropiacion Oficio de Solicitud
2 Recibe la Documentacion
3 Realiza el acuerdo de instauracion Direccién (?enerql de
Gobierno
4 Remite el acuerdo para su publicacién oficial
- — — Oficio de solicitud
Realiza las actividades para la publicacion .
5 del Acverdo de registro.
- — — Jefatura de Proyectos
6 Envia oficio con la publicacién para el 7 Acuerdo
registro del acuerdo
.. . . Instituto para el Registro
Inicia procedimiento de Inscripciéon de la . ] ]
7 Anotacién Preventiva del Acuerdo del Territorio, Catastro Sistema Registral
Estatal y Municipal
8 Envia el oficio de notificaciéon a las partes Oficio de
involucradas notificacién
9 Cita y realiza audiencia para la firma del L Act
acta de desahogo de pruebas Direccién (.?eneral de cta
Gobierno
Oficio de
10 | Envia el acta para la resolucién ejecutiva notificacion
Acta
Dicta el decreto para el derecho de . .
1 expropiacion P Ejecutivo del Decreto
p’ i — Estado/Secretaria
12 Envia el decreto para su publicacién en el General de Gobierno Decreto
periddico oficial
. . e Jefatura de . .
13 | Realiza la publicacién del Decreto p . . Peridédico Oficial
royectos/Solicitante
Emite el pago de la indemnizacién contenida -
14 pag Solicitante
en el Decreto
FIN
Indicadores:
Indicador Férmula Frecuencia Responsable
Porcentaje de resoluciones | Resoluciones/Solicitudes Semestral Departamento de

*100

emitidas

Proyectos

Evidencia documental:
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Clave Nombre del Documento Tiempo de retencién Responsable de Conservarlo
N/A Oficio de Solicitud 5 anos Jefatura del Departamento
de Proyectos
N/A Oficio de Solicitud de 5 afios Jefatura del Departamento
Registro del Acuerdo de Proyectos
Oficio de Notificacién o Jefatura del Departamento
N/A de Acuerdo > afios de Proyectos
N/A Acta de Desahogo de 5 afios Jefatura del Departamento
Pruebas de Proyectos
Oficio de Notificacién " Jefatura del Departamento
N/A del Acta > afios de Proyectos
N/A Decreto 5 afios Jefatura del Departamento
de Proyectos
Publicacién en el . . Jefatura del Departamento
N/A Periddico Oficial Indefinido de Proyectos

SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

1 15/03/19

Inicia su uso
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GOBIERNO DEL ESTADO

Clave: MP-02-01-01
Emision: 15/01/20
Version: 0

Pagina 18 de 106

Secretaria General de Gobierno

Manual de Procedimientos

Procedimiento para desincorporacion de predios propiedad de Gobierno del Estado

Procedimiento para desincorporacién de
Nombre  del - . . Area . .
. . predios propiedad del Gobierno del Direccién General de Gobierno
Procedimiento Responsable
Estado
Desincorporar bienes inmuebles propiedad de Gobierno del Estado, con la debida
Obietivo aprobacién del H. Congreso del Estado, derivada de solicitudes presentadas por
I asociaciones civiles sin fines de lucro, gobiernos municipales, federales e instituciones
educativas y en beneficio de la sociedad.
El presente proceso aplica para el andlisis y la elaboracién de iniciativas respecto a las
solicitudes de donacién, enajenacién y/o permita que presenten las asociaciones civiles sin
Alcance fines de lucro, gobiernos municipales, federales e instituciones educativas ante Gobierno del

Estado, toda vez que, para efecto de realizar cualquiera de esos actos juridicos debe

realizarse previamente la desincorporacién.

1. La Direccién General de Gobierno a través del Departamento de Proyectos, mantendrd el
control y seguimiento de las solicitudes presentadas por las asociaciones civiles sin fines de
lucro, gobiernos municipales, federales e instituciones educativas a fin de que las
desincorporaciones que se realicen cumplan los requisitos que sefiala la ley aplicable que

Politicas se otorguen.

2. Es importante mencionar que las solicitudes de donacién presentadas deben justificar la
existencia de una causa de utilidad piblica y beneficio social.

3. De la misma forma las solicitudes de permuta y enajenacién deben tener un impacto
benéfico en la sociedad

e Constitucién politica del Estado Libre y soberano de Colima.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima.

o lLey General de Protecciéon de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados.

e Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Colima.

Normatividad e Reglamento Interno de la Secretaria General de Gobierno.

e Norma ISO 9001:2008.

e Ley sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica para el Estado de Colima.

e Ley de Asentamientos Humanos del Estado de Colima.

e Cédigo Civil para el Estado de Colima

SEIDUR: Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano

Iniciativa: Propuesta sometida a consideraciéon del H. Congreso del Estado para realizar un

Términos cambio de ley, una reforma de un estatuto o una enmienda constitucional en el caso en
. o s Y | concreto es el documento a través del cual se solicita la aprobacién de desincorporacién del
Definiciones . . -

inmueble solicitado al Ejecutivo del Estado

Decreto: Acto llevado a cabo por el Poder ejecutivo, con contenido normativo reglamentario

y jerarquia inferior a las leyes.

Diagrama de procedimiento:

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para la desincorporacion de predios de Gobierno del Estado

solicitante Jefatura de Proyectos SEIDUR/Bienes L Y e SGG/Oficina del Gobernador/ H. Congreso del | Jefatura de Proyectos | Jefaturade Proyectos
(Recepcién) Patrimoniales ve SEIDUR/SAYGP/DGG Estado (Revisién) (Revisi6n)
1 2 3

. i Recibe la solicitud . L
Solicita la Donacién, ) Revisa los requisitos
K Y de Donacién, .
enajenaciono X < —P> ycongruencia dela

enajenacion o -
permuta solicitud
permuta
A
No ¢éEs correcta?

si
4

Emite un oficio de
disponibilidad del
Predio

\ A 4

Proporciona una Realiza la iniciativa
fichatécnica con 1 para la
visto bueno Desincorporacion

v 7 8
Remitea la | Apruebayfirmala

Direccién General ” Iniciativa
\4 9

Envia con oficio la
iniciativa al H.
Congreso del Estado

v

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para la desincorporacién de predios de Gobierno del Estado

solicitante Jefaturade Proyectos | SEIDUR/Bienes Jefatura de Provectos SGG/Oficina del Gobernador/ H. Congreso del Jefatura de Proyectos | Jefaturade Proyectos
(Recepcién) Patrimoniales ve SEIDUR/SAYGP/DGG Estado (Edicién) (Revisién)
10
! » Aprueba Iniciativa

A 4 1

Firma Decreto
(Diputados)

13 A4 12

Elaborala Envia Decreto para
Promulgacién del <€ su publicacion
Decreto oficial

.

Recaba firmas de la
Promulgacion

15

\ 4

Recibela
Promulgacion
firmada

\ 4 16 17

Remite el Decreto Edita lainformacion

para incorporar la € elsoftwarey se
informacién ajusta al formato

establecido

* 18

Insertadentro del formato
lainformacién de los
distintos niveles de
Gobierno

v

) 4
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Solicitante

Jefatura de Proyectos
(Recepcién)

SEIDUR/Bienes
Patrimoniales

Jefatura de Proyectos

SGG/Oficina del Gobernador/
SEIDUR/SAYGP/DGG

H. Congreso del
Estado

Jefatura de Proyectos
(Edicidn)

Jefatura de Proyectos

(Revision)

19

Imprime un documento
con ajustes que contiene
la informacién propuesta

para publicar

v »

A

@

21

Remiteel

para su revision

documento impreso —

Verifica la informacion
y coteja con la
documentacidn fisica

&)

23

no

si

v 22

Generael formato

de la publicacion €—

impresa

Se enviaal drea de
edicién

T .

Genera version WEB
para el portal del
Periddico Oficial

Vo

Entrega los
documentos y
archiva

Archiva
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Jefatura de Proyectos

SEIDUR/Bienes
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(Recepcidn)

Patrimoniales

Jefatura de Proyectos

SGG/Oficina del Gobernador/

SEIDUR/SAYGP/DGG

H. Congreso del
Estado

Jefatura de Proyectos
(Edicion)

Jefatura de Proyectos

26

Entregalaimpresion
del periédico oficial a
lasdependencias

autorizadas

\ A

Remite el
expediente a la
Notaria para la

escituracion

Fin

(Revision)
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Descripcién del Procedimiento

Fase/actividad Area responsable Documento
INICIO
Solicita la donacién, enajenaciéon o permuta .. Oficio de Solicitud
1 . Solicitante
del Predio y anexos
Area de Recepcion de
2 Recibe la solicitud de donacién la Jefatura de
Proyectos Documento fisico
3 Revisa los requisitos y congruencia de la
licitud
e SEIDUR/ Bienes
¢Es correcta? Patrimoniales
No. Se conecta a la actividad No. 1
4 Si. Erm’re un oficio de disponibilidad del Bienes Patrimoniales Oficio
predio
5 Proporciona una ficha técnica con el visto SEIDUR O’f|c.|o y  Ficha
bueno técnica
Realiza una iniciativa de desincorporacién Propuesta de
Jefatura de Proyectos NS
7 | Remite a la Direccién General de Gobierno Iniciativa
Oficina del
8 Aprueba y firma la iniciativa Gobernador Iniciativa
/SGG /SEIDUR/SAyGP
0 Envia via oficio la iniciativa al H. Congreso Direccién General de Iniciativa anexos y
del Estado Gobierno Oficio
10 Aprueba la Iniciativa en el H. Congreso del Integrantes de la
Estado Comisién
Firman el decreto los diputados del H. Integrantes de la
11 . s
Congreso del Estado Comisién
12 Envian el Decreto aprobado a la Direccién H. Conareso del Estado
General de Gobierno para su publicacién ) 9
13 | Elabora la Promulgacién del Decreto Decreto
Recaba firmas de la Promulgacién
14 | Oficina del Gobernador
/SGG /SEIDUR/SAyGP Jefatura de Proyectos
15 | Recibe la Promulgacién firmada
16 Remite el Decreto para su edicién (incorporar
la informacién)
Edita la informacion en el software
17 | (PageMaker) y se ajusta al formato
establecido
Inserta dentro del formato la informacién de : ‘s
18 los distintos niveles de Gobierno Area de Edicion
Imprime un documento con ajustes que
19 | contiene la informacién propuesta para
publicar

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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20 Remite el documento impreso al drea de
revision

o Verifica la informacién y coteja con los
anexos fisicos
5Es correcta? " .
¢ Area de Revisién
No. Se conecta a la actividad No. 19

22 | Si. Envia al drea de edicién

23 | Genera el formato de publicacién Impreso
Genera version web para el portal del

o4 Periédico Oficial. (Incorpora a través del ,
VPN el archivo de publicacién en el portal de Area de Edicion
internet)

25 Entrega las publicaciones y archiva los
documentos

26 Entrega la impresion de los periddicos
oficiales a las dependencias autorizadas. Jefatura de Proyectos

27 Remite el expediente a la Notaria para | Area de Recepcién de
Escrituracion
FIN

Indicadores:

Indicador Férmula Frecuencia Responsable

Porcentaje de Iniciativas

Iniciativas

Departamento de

. e *
aprobadas aprobadas/Solicitudes Semestral Proyectos
100
Evidencia documental:
Clave Nombre del Documento Tiempo de retencién Responsable de Conservarlo
N/A Solicitud 5 aios Jefatura de Proyectos
N/A Oficio y Ficha Técnica 5 anos Jefatura de Proyectos
de SEIDUR

N/A Iniciativa 5 aios Jefatura de Proyectos
N/A Decreto 5 aios Jefatura de Proyectos
N/A Promulgacion 5 anos Jefatura de Proyectos
N/A Periédico Oficial Indefinido Jefatura de Proyectos

1. SECCION DE CAMBIOS

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Guia para el tramite de apostilla
1. OBJETIVO

Certificar la autenticidad de la firma, el cardcter en que el signatario del documento haya actuado y, en su caso,
la identidad del sello o timbre del que el documento esté revestido.

2. ALCANCE

La presente guia aplica para apostillar documentos oficiales emitidos por autoridades del Estado de Colima (ver
acverdo de la Haya). Desde la solicitud de apostilla, hasta la emisién de la apostilla.

Esta certificacién sélo presenta validez entre los paises firmantes del Convenio de la Haya sobre eliminacién del
requisito de la legalizacién de documentos publicos extranjeros (1961), con la finalidad de que estos surtan
efectos legales en el pais al que se dirige. Aplica a todos los usuarios que soliciten apostillar un documento
publico expedido por funcionarios Estatales y /o municipales del Estado de Colima.

Si el documento fue expedido por una autoridad estatal:

3. CUERPO DEL DOCUMENTO

El trdmite para obtener la apostilla de un documento mexicano para que pueda surtir efectos en un pais
extranjero miembro de la Convencién de la Haya, es el siguiente:

Requisitos:
e Documento original o copia certificada por la autoridad que emitié el documento.
o Pago de los derechos respectivos.

o Presentar la documentacién ante la Secretaria General de Gobierno del Estado.

En caso de que los documentos sean expedidos por un particular debe certificarse la firma de quien expide
el documento ante Notario Piblico del Estado.

Descripcién del procedimiento
No Responsable Actividad

Acude a la receptoria de rentas para emitir el pago de la “Apostilla” del
documento original, de lo contrario solicita el formato para hacer el pago

1 Solicitante en el Banco.

Entrega el recibo de pago y el documento oficial y original en las oficinas
de la Secretaria General de Gobierno

2 Verifica fisicamente la autenticidad de las firmas autorizadas
Secretaria General Realiza | del £ Excel o on d " |
de Gobierno ealiza la captura del formato en Excel para la impresién de apostilla en e

documento oficial y original (se imprime firma digital)

Acude por el documento apostillado a los 3 dias hdbiles posteriores a la

4 Solicitante solicitud.

4. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
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Guia para el tramite de legalizacion
1. OBIJETIVO

Certificar la autenticidad de las firmas autégrafas en documentos expedidos por instituciones educativas,
funcionarios publicos estatales y municipales en ejercicio de sus funciones, a efecto de acreditar el origen del
documento publico.

2. ALCANCE

Aplica a todos los usuarios que soliciten legalizar un documento publico expedido por instituciones educativas
funcionarios Estatales y /o municipales del Estado de Colima.

3. CUERPO DEL DOCUMENTO
Requisitos:
e Documento original o copia certificada por la autoridad que emitié el documento.

e Pago de los derechos respectivos.

Descripcién del procedimiento

No Responsable Actividad

Realiza el pago de la Legalizacién del documento en la Receptoria de
Rentas o de lo contrario solicita el formato para hacer el pago en el Banco.

1 Solicitante
Entrega el recibo de pago y el Documento oficial en las oficinas de la

Secretaria General de Gobierno

Verifica fisicamente la autenticidad de las firmas autorizadas

Realiza la captura del formato de la legalizacién en Word

Secretaria General

de Gobierno Imprime etiqueta con la firma digital

5 Pega etiqueta en la parte posterior del documento oficial y sella (abarcando
etiqueta y documento oficial)

6 Solicitante Ach?Ie por el documento legalizado a los 3 dias hdbiles después de la
solicitud

4. SECCION DE CAMBIOS
No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
0 15/03/2017 Inicia su uso

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Guia para andlisis de acuerdos y convenios
1. OBIJETIVO

Establecer un procedimiento para intervenir en la revisién de los acuerdos y convenios de colaboraciéon y
coordinacién que firme el Gobernador Constitucional del Estado con alguna institucién u organismo, asi como, con
otras entidades federativas o con el Gobierno Federal.

2. ALCANCE

Aplicable para los acuerdos y/o convenios en los que participe el Gobierno del Estado. Desde la recepcién del
documento a analizar, hasta la emision de recomendaciones y observaciones de ajustes juridicos, legales y
ortograficos.

3. POLITICAS

La Direccién General de Gobierno deberd intervenir en el andlisis de los acuerdos y convenios que firme el
Gobierno Estatal por conducto de la Secretaria General de Gobierno, con otras entidades federativas o con el
Gobierno Federal.

4, CUERPO DEL DOCUMENTO
Requisitos:
e Presentar la documentacién a la Secretaria General de Gobierno.
e Documento original.

e Contar con el tiempo necesario para la revisidon y en su caso, correccion del documento.

Descripcién del procedimiento
No Responsable Actividad
1 Solicitante Remite el documento a la Secretaria General de Gobierno
5 Secretaria General | Recibe el documento y lo remiten a la Direccion General para que se
de Gobierno analice la informacién.
3 Direccién General | Recibe los acuerdos y/o convenios para asignarlos al drea de asesores
de Gobierno juridicos para la revisién del documento.
4 , Realiza andlisis de acuerdos o convenios en la que se sefalan
Area de’ /.\sesores recomendaciones y/o observaciones
Juridicos - - — - —
Remite a la Direccién General de Gobierno para su andlisis final
Direccion General Recibe el documento con ajustes que sefiala el drea de asesores juridicos y si
5 . el documento contiene las correcciones sefialadas lo envia al Secretario
de Gobierno
General
6 Remite el documento al solicitante. Si se tiene alguna observacién de su
i parte la envia nuevamente a la Secretaria General de Gobierno.
Secretaria General - — - -
de Gobierno Remite el documento para la institucién u organismo, asi como con otras
7 entidades federativas o con el Gobierno Federal para la firma del acuerdo
y/o convenio.

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS Y CONSULTORIA

La presente Direccidn cuenta con las siguientes unidades administrativas, y sus respectivos
procedimientos, mismos que a continuacion se describen:

e Subdireccién de Asuntos Juridicos
1. Procedimiento para consulta de aviso de testamento

e Subdireccién de Consultoria
2. Procedimiento para registro de aviso de testamentos

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para consulta de aviso de testamento

Nombre del | Procedimiento para consulta de aviso de | Area Direccién de Asuntos Juridicos y
Procedimiento | testamento Responsable | Consultoria
El control de respuesta oportuna a las solicitudes que presenten los Juzgados y/o
autoridades competentes sobre la existencia de anotacién alguna referente al otorgamiento
Obijetivo de algin testamento, por la persona de cuya sucesién se trate, recabando la informacién en
el Registro Nacional de Avisos del Testamento, asi como en el sistema Estatal de Registro de
Testamentos.
El proceso aplica para para los jueces y particulares que soliciten las consultas en el SERT y
Alcance
RENAT
1. La Secretaria General de Gobierno contaréd con una base de datos electrénica destinada
a la consulta de los datos de los avisos de testamento en el Sistema Estatal de Registro de
Testamentos, asi como en el Registro Nacional de Avisos de Testamento, dando certeza
Politicas juridica a los usuarios, jueces y/o autoridad competente de los datos que ahi se asientan.
2, La Direccién de Asuntos Juridicos y Consultoria generard un oficio de respuesta a los
jueces y/o autoridad competente cuando el resultado de la consulta en la base de datos
se obtenga o no registro de Aviso de Testamento.
e Constitucién politica del Estado Libre y soberano de Colima
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima
e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
e Ley del Notariado de Estado de Colima
Normatividad e Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Colima
e Norma ISO 9001:2008
e Ley sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica para el Estado de Colima
e Lley de los Trabajadores al Servicio de Gobierno, Ayuntamientos y Organizaciones
Descentralizadas del Estado de Colima
. . SERT: Sistema Estatal de Registros de Testamentos
Términos ¥ | 1o ctamento: Declaracia de su dltima voluntad hace alguien, disponiendo de bi d
Definiciones estamento: Declaracién que de su Ultima voluntad hace alguien, disponiendo de bienes y de

asuntos que le ataien para después de su muerte.

Diagrama de procedimiento:

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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. o . Direccion de Asuntos Juridicos y
Solicitante Area de Recepciéon .
Consultoria
( Inicio )
Y 1

Solicita el Tramite
mediante oficio del

2

Realiza bisqueda
- del Aviso de

Juez o Autoridad
competente

Recibe respuesta
positiva o negativa de
Aviso de Testamento

Testamento
SERT y RENAT

SERT RENAR

v 3

Elabora oficio de
respuesta positiva o

Firma oficio de

negativa

Entrega el oficio de

A 4

respuesta

\ 4 5

respuesta

Archiva

Remite el oficio al
drea de recepcion
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Descripcién del Procedimiento:

Fase/actividad

Area responsable

Documento

INICIO

Solicita el trdmite mediante oficio del Juez o
Autoridad competente

Realiza busqueda de Aviso de Testamento en
el Sistema Estatal de Registro de Testamentos
(SERT) y en el Sistema del Registro Nacional
de Avisos de Testamento (RENAT)

Elabora oficio de respuesta
negativa

positiva o

Area de Recepcién de
la Direccién de Asuntos
Juridicos y Consultoria

e Oficio de Solicitud

Firma oficio de respuesta

Remite el oficio de respuesta al drea de
Recepcion

Direccién de Asuntos
Juridicos y Consultoria

Entrega el oficio de respuesta al Juez o
Autoridad competente y archiva oficio

Area de Recepcién de
la Direccién de Asuntos
Juridicos y Consultoria

Recibe el oficio de respuesta (positiva o

Juez y/o Autoridades

e Oficio de Respuesta

negativa) de Aviso de Testamento competentes
FIN
Indicadores:
Indicador Férmula Frecuencia Responsable
Eficacia en respuestas a Numero de oficios de respuesta Area de Recepcién
solicitudes de bisquedas enviados / total de solicitudes Trimestral Direccién de Asuntos
de Aviso de Testamento de los Juzgados*100 Juridicos y Consultoria

Evidencia documental:

Clave Nombre del Documento Tiempo de retencién Responsable de Conservarlo
N/A Oficio de Solicitud de 5 afios Direccién de Asuntos
Aviso de Testamento Juridicos
N/A Acuse de Recibido 5 afios D|reCC|on’d'e Asuntos
Juridicos
N/A Oficio de Respuesta 5 afios Dlrecaon’d'e Asuntos
Juridicos
1. SECCION DE CAMBIOS
No. de versién Fecha de actualizacion Descripcién del cambio
0 15/03/19 Inicia su uso

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para registro de aviso de testamentos

Nombre del | Procedimiento para registro de Aviso de | Area Direccién de Asuntos Juridicos y
Procedimiento | Testamento Responsable | Consultoria
Llevar el control electrénico del registro de avisos de testamentos a fin de estar en
condiciones de dar respuesta oportuna a las solicitudes que presenten los Juzgados y o
Obietivo autoridades competentes sobre la existencia de anotacién alguna referente al otorgamiento
I de algun testamento, por la persona de cuya sucesién se trate, recabando la informacién en
el Registro Nacional de Avisos del Testamento, asi como en el sistema Estatal de Registro de
Testamentos.
Alcance El proceso aplica para las notarias del Estado que soliciten el registro del aviso de
testamento en el SERT y en el RENAT.
1. La Secretaria General de Gobierno contaré con una base de datos electrénica destinada
e a asentar las inscripciones relativas con los datos de los avisos de testamento en el Sistema
Politicas - ; - . .
Estatal de Registro de Testamentos, asi como en el Registro Nacional de Avisos de
Testamento.
e Constitucién politica del Estado Libre y soberano de Colima
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima
o ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesidén de Sujetos Obligados
e Ley del Notariado de Estado de Colima
ivi o Le rgdnica de la Administracién Publica del Estado de Colima
Normatividad Ley Org de la Administ Piblica del Estado de Col
e Norma ISO 9001:2008
® Ley sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica para el Estado de Colima
e Lley de los Trabajadores al Servicio de Gobierno, Ayuntamientos y Organizaciones
Descentralizadas del Estado de Colima
RENAT: Registro Nacional de Avisos de Testamentos
Términos y | SERT: Sistema Estatal de Registros de Testamentos
Definiciones

Testamento: Declaracién que de su Ultima voluntad hace alguien, disponiendo de bienes y de
asuntos que le ataien para después de su muerte.

Diagrama de procedimiento

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para registro de Aviso de Testamento

. Area Recepcion de la Direccién de Asuntos
Notaria

- , Registro Nacional de Testamentos
Juridicos y Consultoria e
Inicio

A 4 1 2
Revisa el Aviso de
. - -
Solicita el Tramite >» Testamento
A l
No ¢Es correcta?
Si
v s

Registra en SERT

\ 4 4

Revisay validala
captura en el SERT

\ 4 5

Generareportede
registro de avisos de

testamentos
Y 6 7
Incorporacion
Envia el reporte al » de los
RENAT ” registros al
RENAT
9 \ 4 8
Genera expediente Generadén de
Aviso de | . numero de control
Testamentoy [~ de importacion y
reporte fecha de envio ;;
Archiva RENAT
A 4
Fin

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Descripcién del Procedimiento:

Fase/actividad

Area responsable

Documento

INICIO

Solicita el trdmite.
Acude el gestor de la Notaria Publica para
el trdmite de los avisos de testamento.

Notaria

Revisa el Aviso de Testamento. Datos del
testador y escritura

2Es correcta?

No. Se conecta a la actividad No. 1

Si. Registra en el Sistema Estatal de Registro
de Testamentos (SERT)

Revisa y valida captura en el Sistema Estatal
de Registro de Testamentos (SERT)

Genera reporte de registro de avisos de
testamento en Excel

Envia reporte al Registro Nacional de Avisos
de Testamento (RENAT)

Area de Recepcién de
la Direccién de Asuntos
Juridicos y Consultoria

e Aviso de Testamento

e SERT

® Reporte de registro
de aviso de
testamento

Procedimiento de Incorporacién los registros
al sistema

Procedimiento de Generacién de nimero de
control de importacién y fecha de envio

Registro Nacional de
Avisos de Testamento
(RENAT)

Genera expediente de Avisos de Testamento
y reporte generado

Area de Recepcién de
la Direccién de Asuntos

e Expediente de aviso
de testamento

® Reporte de registro

Juridicos y Consultoria de aviso de
testamento
Fin
Indicadores:
Indicador Férmula Frecuencia Responsable
Nomero de registros de
Registros eficientes de Avisos de Area de Recepcion
Avisos de Testamento Testamento /total de Trimestral Direccién de Asuntos

avisos de testamento de
las Notarias*100

notariales

Juridicos y Consultoria

Evidencia documental:

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Clave Nombre del Documento Tiempo de retencién Responsable de Conservarlo
Oficio de Solicitud de o Direccién de Asuntos
N/A Aviso de Testamento > Afios Juridicos y Consultoria
N/A Acuse de Recibido 5 Afios Dlre.caon de Asun'ro,s
Juridicos y Consultoria

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
0 15/03/19

Inicia su uso

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA

La presente Coordinaciéon cuenta con los siguientes procedimientos, mismos que a continuaciéon se
describen:
1. Procedimiento para tramite de pago SGG
. Guia para Movimientos de Personal
. Guia para movimientos vehiculares
Guia para solicitud de vidticos y comprobacién
Guia para trdmite de compras

AW

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para tramite de pago SGG

Departamento de
Nombre del . - Area .
. . Procedimiento para trdmite de pago Recursos Materiales vy
Procedimiento Responsable . .
Financieros
e Gestionar y tramitar los pagos por compras realizadas a las unidades administrativas
Obijetivo , .
del despacho; asi como llevar un adecuado control de los mismos.
Desde que se recibe la factura por parte del proveedor hasta la entrega del contra —
Alcance .
recibo.
Politicas 1. Tramitar el pago en un méximo de tres dias de la entrega de la factura.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Piblico del Estado de
Colima
Normatividad | ® Ley General de Contabilidad Gubernamental
e Reglamento interior de la Secretaria de Administracién y Gestidén Publica
® Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Piblico Estatal

Diagrama de procedimiento

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para tramite de pago

Departamento de Recursos Materiales y Coordinacion General Direccion de Adquisiciones de Contraloria General Direccion General de

. . .. . . L. Proveedor
Financieros Administrativa Bienes y Servicios del Estado Egresos

Inicio

Recibe factura
digital del <
proveedor

v,

Sistema de
reepciény
Valida factura digital validacién de

. b:
en elsistema comprabartes
electrénicos
3]
¢la factura Regresa al
digital es nob|
correcta? proveedor
S,
v 4
Ingresa la factura al |
sistema de adquisiciones [————
dependiendo del tipo de .
compra Slsts.:rv.ade
Adquisiciones
Compra Directa, Mantenimiento y Servicios
S . PDF de la factura y validacion,
Licitacion
Sube . PDF de la factura y validacién,
documentacién al . Oficio de excepcion, requisicion, cotizaciones, dictamen, contrato,
N orden de compra (en su caso)
Sistema de Adjudicacién Directa 3 cotizaciones
Adquis iciones . Requisicion (esmneada)‘ "
. Orden de compra (autorizada por el Comité)
. Facturay validacion
Oficio de excepcion
v 5 . Oficio de excepcion (autorizada porel Comité) 7 8
N . Dictamen
/ Registra el No. de . Contrato
requisicion del . Facturay validacion . .
\\1}? Sic; P—— » Autoriza > Autoriza
seguimiento
9

Ingresa al sistema

deadquisiciones |

con el numero de
requisicion

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para tramite de pago

Direccion General de
Administracién y Adquisiciones Contraloria Direccidn de Egresos Proveedor

de Bienes y Servicios

Departamento de Recursos Coordinacion General
Materiales y Financieros Administrativa

éSe autorizd?

.

Si
v 10

Imprime orden de
compray
requisicion dela
solicitud

+ 11

Integra
documentacion
para entregarala
Contraloria General

¢ 12 13

Firmas son
Rubrica y recaba firma autografas
en orden de compray - Firma
requisicion dela 71" documentacién
solicitud

Entrega >
documentacién

15 16

| Recibey sella copia
Ll

Revisay sella
¥ deacuse

A\ 4

18 + 17
Entrega

' Entrega
contrareciboal | s
y < contrarecibo del 19
proveedor firmando 200
derecibido en copia pag

| « | Recibe contrarecibo
> .
20 y firma en copia

Archiva |
documentacion

[

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Fase/actividad

Area responsable

Documento

Inicio

Recibe factura digital del proveedor.

Valida factura digital en el Sistema.
Nota: Facturas en PDF en el Sistema de
recepcidon y validaciéon de comprobantes
electrénicos

sLa factura digital es correcta?

No. Regresa al proveedor.
Se conecta a la actividad No. 1

Si. Ingresa la factura al sistema
adquisicién, dependiendo del tipo de
compra.

Sube la documentaciéon al Sistema de

Adquisiciones

Nota: Cuvando las compras son mayores a
101 salarios se adjunta la siguiente
informacion al sistema de adquisiciones

Departamento de Recursos
Materiales y Financieros

e Factura via

electrénico

correo

e Factura

e Sistema de recepcién y
validacién de
comprobantes
electrénicos

e Factura

e Sistema de
Adquisiciones

Compra Directaq,

Mantenimiento y Servicios

e PDF de la factura y
validacién,

Licitacion

e PDF de la factura y
validacion,

e Oficio de excepcidn,
requisicion,
cotizaciones, dictamen,

contrato, orden de

compra (en su caso)
Adjudicacién Directa 3
cotizaciones

e Requisicidn
(escaneada)

e Orden de
(autorizada
Comité)

compra
por el

e Factura y validaciéon
Oficio de excepcién

e Oficio de excepcidn
(autorizada  por el
Comité)

e Dictamen
e Contrato

e Factura y validacién

Registra el No. de requisicion que da el
sistema de Adquisiciones para

Departamento de Recursos
Materiales y Financieros

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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seguimiento
e Orden de compra
7 | Autoriza Coordinadora General o P
Administrativa e Requisicidn de la
solicitud
Direccién General de e Orden de compra
8 | Autoriza Administracién y Adquisicion |¢  Requisicion  de  la
de Bienes y Servicios solicitud
9 Ingresa al Sistema de Adquisiciones con el | Departamento de Recursos |o  Sistema de
No. de requisicion Materiales y Financieros adquisiciones
2Se autorizd?
. . . e Orden de compra
10 Si. Imprime orden de compra y requisicién ]
de la solicitud. ® Requisicion  de  la
solicitud

Compra Directaq,

Mantenimiento y Servicios

e PDF de la factura y
validacién,

Licitacion

e PDF de la factura y
validacién,

e Oficio de excepcidn,
requisicion,
cotizaciones, dictamen,
contrato, orden de
compra (en su caso)

Adjudicacién  Directa 3

11 Integra la documentacién para entregar | Departamento de Recursos [cotizaciones
a la Contraloria General Materiales y Financieros |q Requisicion
(escaneada)

e Orden de compra
(autorizada  por el
Comité)

e Factura y validacién

Oficio de excepcién

e Oficio de excepcién
(autorizada  por el
Comité)

e Dictamen

e Contrato

e Factura y validacién

e Orden de compra

12 | Rubrica y recaba firma autégrafa e Requisicién de la
solicitud
13 | Firma documentacién Coordinadora General | Orden de compra

“La informacion contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Administrativa e Requisicién de la
solicitud

e Orden de compra
e Requisicion de la

Departamento de Recursos solicitud

14 | Entrega documentacion . . .
Materiales y Financieros |  Factura

e Factura validada

e Hoja entrega-recepcion

e Orden de compra

e Requisicidn de la
solicitud
15 | Revisa y sella copia de acuse Contraloria

e Factura
e Factura validada

e Hoja entrega-recepcion

e Orden de compra

e Requisicién de la
solicitud
16 | Recibe y sella copia de acuse
Direccién de Egresos ® Factura

e Factura validada

e Hoja entrega-recepcién

17 | Entrega contra-recibo del pago e Contra-recibo

Entrega contra-recibo de ago al
9 Pag Departamento de Recursos

18 | proveedor y solicita firma de recibido en . . . e Contra-recibo
Materiales y Financieros

copia

Recibe contra recibo firmando en copia e Copia de Contra-
19 . Proveedor "

de recibido recibo

e Copia de Contra-

recibo
e Orden de compra
Departamento de Recursos

20 | Archiva documentacion - - . e Requisicidn de la
Materiales y Financieros licitud
solicitu

e Factura

e Factura validada

Fin
Indicadores:
Indicador Férmula Frecuencia Responsable
. (Donaciones Direccién de Bienes
Donaciones procesadas . Anual L
autorizadas / Total de Patrimoniales

“La informacion contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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solicitadas)*100

donaciones

Desincorporaciones por

Inmuebles
desincorporados para

donacién./ Total de
donaciones

Anual

Direccién de Bienes
Patrimoniales

Autorizadas)*100
Evidencia documental:
Clave Evidencia Tiempo de retencién | Responsable de conservarlo

N/A Expediente 30 aiios Dlrecqc.m de- Bienes

Patrimoniales

Cronograma documental para

trdmite de donacién de . Direccién de Bienes

FO-09-04-02 inmuebles. (Check list de S0 afios Patrimoniales

expediente)

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

0

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

21/05/19

Inicia su uso

“La informacion contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Guia para movimientos de personal

1. OBJETIVO

Generar y tramitar los movimientos del personal, asi como emitir oportuna y confiablemente las justificaciones a
las factibles sanciones a que se hace acreedor el personal, asi como llevar el control y captura de las incidencias
generadas.

2. ALCANCE

La presente guia es de aplicaciéon a todos los trabajadores sindicalizados, confianza y supernumerarios, de la
Secretaria General de Gobierno.

Ademds de las altas, bajas y corrimientos escalafonarios, los movimientos de personal que deben reportarse son:

Incapacidades

Permisos (Econdémico, Econémico Emergente, Por desfile, Médico, Sindical, Personal, Por Cumpleafios, Por
Paternidad)

Vacaciones
Muerte de familiar
Comisién y /o Capacitacién oficial

Tiempo por tiempo

3. POLITICAS
3.1 La Coordinaciéon General Administrativa es responsable de tramitar con oportunidad las incidencias del

personal mediante el documento que justifique retardos y el “no” registro de entrada o salida por parte
del trabajador, mismo que a su vez deberd entregar oportunamente a la Direccién General de Capital
Humano, en la fecha en que se indica en el anexo 1 de la presente guia. Fuera de este periodo no se
recibird ningdn documento; por lo que se aplicard el descuento procedente.

3.2 Los pases de salida deberdn estar foliados y sellados por la Coordinacién General Administrativa

4. CUERPO DEL DOCUMENTO

A continuacién se detallan las actividades realizadas para cada movimiento:

a.

Alta de personal.

Tramitar la contratacién del personal a las dreas que asi lo requieren, con la finalidad de contar con el recurso
humano suficiente para el cumplimiento y desarrollo de las funciones del drea.

La presente guia incluye actividades que van desde la solicitud de ingreso de personal, hasta la entrega de
documentacién probatoria a la Direcciéon General de Capital Humano.

Se deben tomar en cuenta los siguientes lineamientos:

e Es responsabilidad del aspirante al puesto vacante la entrega de documentaciéon completa, vigente y en regla.

e Cada Unidad Administrativa es la responsable de verificar que exista la plaza presupuestada y vacante para
iniciar el trdmite de contratacion.

Descripcién del procedimiento

No

Responsable Actividad

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Recibe documentacién del aspirante al puesto

e  Curriculum Vitae

e  Acta de Nacimiento

e Credencial de Elector

e CURP

e RFC

® No. de dfiliacién al IMSS

e Comprobante de estudios
Coordinacién General e Comprobante de domicilio

Administrativa e Constancia de No Antecedentes Penales
e  Certificado médico

e  Constancia de No Inhabilitacién

2 Revisa documentacién (completa y vigente)

3 Da de alta en “Sistema de Administracién de Capital Humano (SACH)” en médulo
de Regquisicion de personal, para su evaluacion.

4 Imprimir formato de “Validacién de Funciones” (SACH).

5 Recibe confirmacién de fecha de evaluacién (en SACH) y avisa al aspirante la

fecha.

. .. Emite folio de evaluacién una vez evaluado (examen y entrevista) y con calificacién
Direccién de

6 Profesionalizadic satisfactoria)
rofesionalizacién
Nota: En caso de calificacién no satisfactoria se avisa por medio del SACH.

Coordinacién General | Recibe folio de evaluacion por parte de la Direccion de Capital Humano (una vez

Administrativa que el aspirante acudié a entrevista)
Llena alta en el “Formato Unico de Movimientos de Personal”, con la informacién
8 correspondiente del aspirante, el folio de evaluacién aparece automdticamente con
la CURP.
Firma y recaba firmas en
e FUMP (Aspirante, Coordinador General Administrativo y Secretario
General de Gobierno)
9 e  Aviso de Privacidad (Aspirante)
e Formato de validacién de cotizacion para el Sistema de Pensiones
(Aspirante, Coordinador General Administrativo) y anexo, en caso de ser
reingreso.
10 Digitaliza documentaciéon del aspirante, Aviso de Privacidad y Formato de

validacién de cotizacién para el Sistema de Pensiones

Entrega documentacién a la Direccién de Capital Humano, con 4 tantos y copia de
acuse.

e FUMP

e Documentos del aspirante en fisico y electrénico

11

b. Baja de personal.

Tramitar la “baja” del personal que dejan de prestar sus servicios en cualquiera de las dreas de la Secretaria
General de Gobierno que asi lo requieren, para evitar pagos indebidos.

La presente guia incluye actividades que van desde la solicitud de baja del personal, hasta la entrega de
documentacién a la Direccién General de Capital Humano.

“La informacion contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad
Recibe instruccion de baja de personal. (Directa o por renuncia)
2 Coordinacién Llena Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP).
3 G-e?erdl. Firma formato (FUMP). (Trabajador, Coordinador General Administrativo y
Administrativa Secretario General de Gobierno
4 Entrega FUMP a la Direccién de Capital Humano, con copia de acuse.

c¢. Corrimientos Escalafonarios.
Tramitar los corrimientos escalafonarios ante la Direccién General de Capital Humano, para la aplicacién de los
reajustes a los puestos indicados entre el personal Sindicalizado.
La presente guia es aplicable para los corrimientos del personal sindicalizado de la Secretaria General de
Gobierno, incluye actividades que van desde la solicitud del corrimiento por parte del Sindicato, hasta la entrega
de documentacién a la Direcciéon General de Capital Humano.

Descripcién del procedimiento

No Responsable Actividad
1 Recibe oficio de solicitud de corrimientos escalafonarios por parte del Sindicato de
Trabajadores al Servicio de Gobierno del Estado
5 L Da de alta en “Sistema de Administracién de Capital Humano (SACH)” en médulo
Coordinacién General | (o peguisicion de personal, para su evaluacion.
Administrativa
3 Imprimir formato de “Valoracién de Funciones” (SACH).
4 Recibe confirmacién de fecha de evaluacién fen SACH) y avisa al aspirante la
fecha.
Emite folio de evaluacién una vez evaluado (examen y entrevista) y con calificacién
5 Direccién de satisfactoria)
Profesionalizacion Nota: En caso de calificacién no satisfactoria se avisa por medio del SACH y se
solicita al Sindicato candidato nuevo al puesto. Se conecta a la actividad No. 1
6 Coordinacién General | Recibe folio de evaluacion por parte de la Direccion de Capital Humano (una vez
Administrativa que el aspirante acudié a entrevista)
Llena alta en el “Formato Unico de Movimientos de Personal”, con la informacién
7 correspondiente del aspirante, el folio de evaluacién aparece automdticamente con
la CURP.
Firma y recaba firmas en
e FUMP (Aspirante, Coordinador General Administrativo y Secretario
8 General de Gobierno)
e Aviso de Privacidad -En caso de no haber sido firmado con anterioridad-
(Aspirante)
0 Digitaliza documentaciéon del aspirante, Aviso de Privacidad y Formato de
validacién de cotizacién para el Sistema de Pensiones
Entrega documentacién a la Direccién de Capital Humano, con 4 tantos y copia de
acuse.
10
e FUMP
e Documentos del aspirante en fisico y electrénico

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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e Oficio de propuestas del Sindicato

d.

Bonificaciones.

Tramitar los reintegros de sueldos que fueron descontados a los trabajadores por inasistencias.

La presente es aplicable para el personal de la Secretaria General de Gobierno que les haya sido descontado
parte de su sueldo por motivos que puedan ser justificados. Se describen actividades que van desde la solicitud de

la bonificacién, hasta la entrega de documentacién a la Direcciéon General de Capital Humano.

Descripcién del procedimiento
No Responsable Actividad
Recibe oficio de solicitud de bonificacién por parte de la Unidad Administrativa, con
1 la justificaciéon de los dias descontados. Anexando copia del talén de cheques
donde se refleja el descuento
Emite FUMP (sistema de incidencias) con la justificacion
Coordlnc.lc.lon G'eneral Firma y recaba firmas del FUMP (Trabajador, Coordinacién General Administrativa)
Administrativa
Entregar documentacion a la Direccion General de Capital Humano, con copia de
acuse.
4
e FUMP
e Oficio de justificacién
e. Incidencias.

Elaborar las incidencias del personal para notificar las faltas a la Direccién General de Capital Humano, y evitar

descuentos injustificados.

La presente es aplicable para el personal de la Secretaria General de Gobierno que haya presentado faltas de
asistencia o permisos por motivos que puedan ser justificados. Se describen actividades que van desde la solicitud

tramite de la incidencia, hasta la entrega de documentacién a la Direcciéon General de Capital Humano.

Descripcién del procedimiento
No Responsable Actividad
Recibe por parte de las Unidades Administrativas “Solicitud de Permiso y/o
1 Justificacién para ausentarse de labores” sellada y foliada con las firmas
correspondientes (Trabajador, Jefe inmediato)
2 Captura datos del trabajador y de incidencia (Sistema de Incidencias de Personal)
3 Coordinacién G | Imprime listado de Justificacion de asistencia de personal (aproximadamente 1
oordinacion Lyenerdl | yeces a la semana)
Administrativa
Entrega documentacién a la Direccion General de Capital Humano, con copia de
acuse.
4 e Listado de Justificacién de asistencia de personal
e Documentacién probatoria de la incidencia (Incapacidades originales,
justificantes, copias de defuncién, constancias de IMSS, etc)

A continuacién se detallan los tipos de incidencias, sus requisitos y plazos mdximos para presentacién de las

mismas.

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Tipo de Incidencia

Documentos que deberdn anexar

Plazo méximo para solicitar
y/o comprobar

Comisién y/o capacitacién
oficial

e Oficio de comisién firmado por el Director
del Area o Secretario/Pase oficial
tratdndose de comisién por horas

1 dia antes de iniciar la
comisién o mismo dia cuando
se le comisione de manera
urgente

Incapacidad

¢ Incapacidad del IMSS

3 dias después

Muerte de familiar

 Formato “Solicitud de Permiso y/o
Justificacién para ausentarse de labores”

e Copia del acta de defuncién del familiar
directo

3 dias después

Permiso Econémico
(personal sindicalizado)

e Formato “Solicitud de Permiso y/o
Justificacién para ausentarse de labores”
con firma del jefe inmediato

3 dias antes

Permiso Econémico
emergente (personal
sindicalizado)

e Formato “Solicitud de Permiso y/o
Justificacién para ausentarse de labores”
con firma del jefe inmediato

® Documento que ampare la emergencia

1 dia antes o mismo dia del
permiso en casos de suma
urgencia

Permiso por desfile
(personal sindicalizado)

e “Solicitud de Permiso y/o Justificacién
para ausentarse de labores”

3 dias antes

Permiso médico

e Formato “Solicitud de Permiso y/o
Justificacién para ausentarse de labores”

e Constancia del IMSS firmada por
trabajadora social y sello de la unidad
médica

Mismo dia del permiso

Permiso Sindical

e Oficio de solicitud del Sindicato o
Formato “Solicitud de Permiso y/o
Justificacién para ausentarse de labores”
con sello del sindicato

3 dias después

Permiso Personal

e Formato “Solicitud de Permiso y/o
Justificacion para ausentarse de labores”
con firma del jefe inmediato

e Constancia de asistencia Reuniones
Escuelas (aplicable turno matutino)

Mismo dia del permiso

Permiso por Cumpleafios
(personal sindicalizado)

e Formato “Solicitud de Permiso y/o
Justificacién para ausentarse de labores”
con firma del jefe inmediato

3 dias antes

Permiso por Paternidad

e Formato “Solicitud de Permiso y/o
Justificacién para ausentarse de labores”
con firma del jefe inmediato

e Constancia de nacimiento del menor
(emitido por clinica u hospital)

e Acta de matrimonio

3 dias después

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Tiempo por Tiempo

e Formato “Solicitud de Permiso y/o
Justificacién para ausentarse de labores”
con firma del jefe inmediato

3 dias antes

Vacaciones

Vacaciones normales no se anexa documento

Vacaciones no disfrutadas en periodo
normal:

e Oficio de solicitud de cambio de fechas
vacacionales

3 dias antes

Excepcion de checado de
personal

e Oficio de solicitud de excepcién de
checado firmado por el Jefe inmediato

Se realiza la solicitud anualmente a la
Direccién General de Capital Humano por
medio del “Formato Unico de excepcién de
checado”, firmado por Coordinacién Gral.

Administrativa y Secretario General de

Gobierno.

N/A

5. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

0 05/04/2019

Descripcién del cambio

Inicia su uso
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Guia para movimientos vehiculares

1. OBIJETIVO

Llevar un adecuado control del mantenimiento de los vehiculos asignados a la Direccion General y al Despacho
de la Secretaria General de Gobierno, asi como del préstamo realizado a otras unidades administrativas.

2. ALCANCE
El presente procedimiento es aplicable para el personal adscrito a la Secretaria General de Gobierno.

Iniciando desde que se recibe la solicitud de mantenimiento, hasta la realizacién del mismo y/o entrega del
vehiculo.

3. POLITICAS

3.1 Cuando un vehiculo se asigne temporalmente a una unidad administrativa, ésta deberd devolver a la
Coordinacion General Administrativa el vehiculo con los mismos niveles de combustible que se tenia al
préstamo, haciéndose el cargo presupuestal a la unidad administrativa solicitante.

3.2 Deberdn hacer la entrega del vehiculo en las condiciones en que se entregé.
3.3 Los vehiculos se prestan Onica y exclusivamente para funciones laborables.

3.4 En los casos que no se cuente con el presupuesto para otorgar los mantenimientos vehiculares, se deberd
gestionar con las autoridades correspondientes.

4. CUERPO DEL DOCUMENTO
Se detallan los dos procedimientos que se identificaron.
e Solicitud de mantenimiento vehicular.

e Control de préstamos vehiculares

Solicitud de mantenimiento

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

Solicita  mantenimiento vehicular (en caso de mantenimientos
correctivos).

1 Unidad administrativa Nota: En los casos de mantenimientos preventivos se apega al
calendario de mantenimientos del padrén vehicular de la
Coordinacién General Administrativa.

5 Ingresa al sistema de mantenimiento vehicular con la clave de usuario
asignada.

3 Realiza la busqueda con los digitos de la placa vehicular y/o nimero
de inventario.

Encargado de Recursos - . .
4 9 ) Describe el servicio o problema del vehiculo.
Materiales

5 Captura el kilometraje / odémetro actual del vehiculo.

6 Imprime carta autorizada, con el nimero de solicitud asignado.

7 Lleva el vehiculo al taller designado.

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Control de préstamos vehiculares

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

1 Recibe solicitud de préstamo vehicular (Formato de solicitud)

2 Encargado de Recursos Revisa disponibilidad de vehiculos

3 Materiales Revisa vehiculo al momento de la entrega, registrando los datos del

kilometraje, nivel de combustible, estado fisico del vehiculo

4 Encargado de Recursos Entrega vehiculo a la unidad administrativa solicitante y llaves
Materiales / Unidad

5 Administrativa Solicita firma de la entrega del vehiculo en el formato de solicitud
Unidad Administrativa 5ngega vehiculo a la Coordinacién General Administrativa. Ver politicas 1,2

5. SECCION DE CAMBIOS
No. de versién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

0 21/05/2019

Inicia su uso
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Guia para solicitud de vidticos y comprobacién

1. OBIJETIVO

Gestionar y tramitar los recursos necesarios y oportunos ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas a fin de
contar con una respuesta inmediata a las necesidades de recursos para el personal comisionado asi como su

comprobacién y recuperaciéon de gastos, apegdndose a las Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del
Gasto Publico Estatal.

2. ALCANCE

Inicia desde el oficio de solicitud de la Coordinacién General Administrativa, hasta la entrega de la comprobacién
ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas.

3. POLITICAS

3.1 La solicitud debe realizarse minimo tres dias previos a la fecha de la comisién de acuerdo a las Reglas de
Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Publico Estatal.

3.2 El solicitante deberd presentar invitacién del evento y/o oficio de comisién.

3.3 El importe de la comisién se tomard con base a la tarifas de vidticos autorizados por la Secretaria de
Planeacién y Finanzas.

3.4 El personal que acuda a dicha comisiéon deberd presentar las facturas electrénicas comprobatorias (PDF y
XML) en un plazo mdaximo de 5 dias posteriores a la comisidn.

4. NORMATIVIDAD:

o Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley Adquisicién, Arrendamiento y Servicios del Sector Piblico del Estado de Colima
e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Gestién Piblica

e Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Publico Estatal

5. CUERPO DEL DOCUMENTO
Se describe los pasos a seguir en cada uno de los tramites que se mencionan.
e  Solicitud de vidticos
e  Comprobacion de vidticos
e  Solicitud de gastos a comprobar
e  Comprobacion de gastos a comprobar

e  Recuperacién de gastos

Solicitud Viaticos:

Descripcion del procedimiento de solicitud de viaticos

No Responsable Actividad
1 Area de Recursos Recibe oficio de autorizacion de la Coordinacién General
Materiales y Financieros Administrativa

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Elabora Solicitud
) e Formato Directo de Orden de pago.
e Recibo de vidticos.
e Oficio de comisién o invitacién.
3 Firma y recaba firmas autégrafas del beneficiario y Secretario
General de Gobierno.
4 Solicita autorizacién de la Secretaria de Planeacién y Finanzas. (sello
de no adeudo del beneficiario)
5 Presenta solicitud de vidticos a la Contraloria para revisién y sello.
6 Entrega solicitud de vidticos sellada a la Direccién de Egresos.
7 Recibe contra recibo y firma de recibido.
Coordinador General . T
8 . A R Entrega contra recibo al beneficiario.
Administrativo/Beneficiario
9 L Firma de recibido en la copia del contra recibo
Beneficiario - — - —
10 Recibe cheque, depésito o transferencia electrénica
Montos :
Menores a 12 UMA’s se entrega en efectivo, antes de las 13:30 hrs.
Mayores a 12 UMA’s se realiza por medio de cheque, depésito o transferencia electrénica

Comprobacién de vidticos.

Descripcion del procedimiento de comprobacién de viaticos

No Responsable Actividad
Beneficiario Envia facturas (PDF’S. y XML'S.) via correo electrénico.
2 Recibe facturas en PDF'S.
3 Valida facturas en el sistema servicios de recepcién y validacién de
comprobantes electrénicos.
Elabora comprobacién de vidticos en el formato de comprobacién de
gastos. Adjuntando.
e Formato Directo para Comprobacién de Vidticos.
e Formato de Informe de Comisién Oficial.
Depcr'«'umen'ro c'le ReFursos e Facturas.
Materiales y Financieros .
4 e Facturas validadas.

e Copia de solicitud de vidticos.
e Copia de contra-recibo.
e Copia de oficio de comisién.
e |nvitacién.
Nota: En caso de haber reintegro se agrega;

e Recibo de Reintegro.

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Firma y recaba firmas autégrafas del beneficiario y Secretario
5 .
General de Gobierno.
6 Lleva documentacién para revisién y sello de la contraloria
7 Ingresa a la Direccién de Egresos, firmando de recibido en la copia.
8 Archiva Expediente.

Gastos para Comprobar:

Descripcién del procedimiento de gastos a comprobar

No Responsable Actividad
1 Recibe solicitud autorizada por el Coordinador General
Administrativo.
2 Elabora formato de Gastos A Comprobar.
3 Firma y Recaba firmas autégrafas del beneficiario y Secretario
Departamento de Recursos | General de Gobierno.
Materiales y Financieros = . -
4 Presenta documentacién para revisién y sello en Contraloria.
5 Entrega a la Direccién de Egresos y firma de acuse de recibido
6 Direccién de Egresos Entrega contra recibo.
7 Departamento de Recursos | Firma de recibido contra-recibo
8 Materiales y Financieros Entrega contra recibo al beneficiario
9 Beneficiario Firma de recibido contra recibo

Comprobacién de gastos a comprobar:

Descripcién del procedimiento de comprobacién de gastos a comprobar

No Responsable Actividad

1 Recibe facturas electrénicas (PDF’S. y XML'S.) via correo electrénico.

5 Valida facturas en el sistema de recepcién y validacién de

comprobantes electrénicos.
3 Elabora formato de comprobacién.
4 Firma y Recaba firmas del beneficiario y del Secretario General de
Departamento de Recursos Gobierno.
Materiales y Financieros Lleva documentacién a la contraloria para la revisién y sello.

e Formato de Comprobacion.

5 e Formato de Informe de Comisién Oficial.

e Copia solicitud de gastos a comprobar.
e Factura.

e Facturas validadas.

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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e Documentacién soporte, (fotos, programa etc).

Materiales y Financieros

6 Entrega documentacién a la Direccion de Egresos.
7 Direccion de Egresos Firma de acuse en la copia.

Departamento de Recursos .
8 P Archiva.

Recuperacién de gastos

Descripcién del procedimiento de recuperacién de gastos

No Responsable Actividad

1 Recibe facturas electrénicas (PDF'S. y XML'S.) via correo electrénico.
5 Valida facturas en el sistema de recepcién y validacién de

comprobantes electrénicos.
3 Elabora formato de solicitud de Recuperaciéon De Gastos.
4 Firma y recaba firmas del beneficiario y del Secretario Gral. de
Departamento de Recursos | Gobierno.
Materiales y Financieros Lleva documentacién a la contraloria para la revisiéon y sello;
e Formato de solicitud de recuperacién de gastos.
5 e Facturas.
e Facturas validadas.

6 Entrega documentacion a la Direccién de Egresos.

7 Direccién de Egresos Firma de acuse en la copia y entrega contra recibo.

8 D;'Z‘:;?;Tee:? ;I:qiiic:rtjs Entrega contra recibo al beneficiario.

9 Beneficiario Firma de recibido en la copia del contra recibo.

10 Depc:rk.::men’ro o.le ReFursos Archiva.

Materiales y Financieros
5. SECCION DE CAMBIOS
No. de versién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
0] 07/05/2019 Inicia su uso
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Guia para tramite de compras
1. OBIJETIVO

Efectuar el tramite de compra de los requerimientos en cuanto, materiales, refacciones o servicios solicitados por
las unidades administrativas de la Secretaria Gral.; siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal,
apegado a las Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Pdblico Estatal.

2. ALCANCE

Aplicable Unicamente a las unidades administrativas de la Secretaria General de Gobierno. Inicia desde la
recepcién de la solicitud hasta la entrega de los requerimientos y/o de los servicios realizados a las unidades
administrativas.

3. POLITICAS
3.1 Contar con suficiencia presupuestal.

3.2 Los requerimientos solicitados por las unidades administrativas del despacho deberdn realizarse dentro de la
primer semana de cada mes.

4. NORMATIVIDAD

. Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Publico del Estado de Colima
° Ley General de Contabilidad Gubernamental

. Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno

° Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Publico Estatal

5. CUERPO DEL DOCUMENTO
Los tipos de compra son los siguientes:

e Adjudicacion directa,

e Compra directa licitada,

e Compra cuando menos a tres proveedores,
® Invitacién restringida,

e Licitacion publica,

e Adjudicacién directa con oficio de excepcioén.

Adjudicacién Directa (Cuando son menores a 100 SM)

Descripcién del procedimiento de Adjudicacién Directa

No Responsable Actividad
1 Area de Recursos Recibe solicitud de los requerimientos de las unidades administrativas (hoja
Materiales y Financieros de cdlculo de google drive)

Coordinacién Administrativa Autoriza solicitud

3 Area de Recursos Verifica en el Sistema de Adquisiciones la suficiencia presupuestal.

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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4 Materiales y Financieros sCuenta con suficiencia presupuestal?
No. Solicita adecuacién presupuestal ante la Direccién de Presupuesto.

5 Si. Solicita cotizaciones a proveedores de acuerdo con el catdlogo de
proveedores del sistema de adquisiciones.

6 Solicita a la Coordinacién Administrativa autorizacién de las cotizaciones.

- Coordinacién General ¢Autoriza?

Administrativa No. Se conecta a la actividad No. 5.

8 Si. Solicita al proveedor los requerimientos y/o servicios.

9 Recibe material o realizan servicio.

10 Area de Recursos Verifica |L{n'to’ con el proveedor el material o servicio realizado, (que sea lo

. . R que se solicitd).
Materiales y Financieros - -

1 Recibe factura electrénica del proveedor (PDF'S Y XML'S) via correo
electrénico.

12 Captura solicitud en el Sistema de Adquisiciones

Coordinacién General . L.
13 . . Autoriza solicitud
Administrativo
Direccién de Adquisiciones . ..
14 . 4 . Autoriza solicitud y genera orden de compra
de Bienes y Servicios
15 . Imprime Orden de Compra
Area de Recursos

16 Materiales y Financieros En'rreg.a el mc'nferlol a !as un'ldades admml.s'n"atlvas corre'spondlen'res el
material o servicio requeridos, firmando de recibido de material

17 Unidades Administrativas Confirma de recibido en formato de “solicitud de material”

Area de Recursos . .
18 . - . Realiza el trédmite de pago.
Materiales y Financieros

Compra Directa Licitada:

Descripcién del procedimiento de Compra Directa Licitada
No Responsable Actividad
1 Recibe solicitud autorizada por la Coordinacién General Administrativo.
5 Revisa disponibilidad presupuestal en el médulo del sistema de consulta
presupuestal.
3 2Cuenta con suficiencia presupuestal?
Area de Recursos No. Solicita adecuacién presupuestal ante la Direccién de Presupuesto.
4 Materiales y Financieros Si. Ingresa al sistema en la opcién de compra directa licitada
5 Realiza la requisicion de los productos licitados en el sistema de
adquisiciones.
Solicita autorizacién en el Sistema de Adquisiciones (Coordinacién General
6 Administrativa, Jefatura del Departamento de Procesos y Adjudicaciones y
Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios).
Area de Recursos
. . . Recibe el proveedor la requisicion autorizada de lo solicitado mediante el
7 Materiales y Financieros . -
sistema de adquisiciones.
/Proveedor
8 , Recibe el material solicitado por el proveedor verificando requisiciéon contra
Area de Recursos material entregado.
Materiales y Financieros
9 Recibe factura electrénica del proveedor (PDF'S Y XML'S) via correo

“La informacion contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Materiales y Financieros

electrénico.
10 Entrega el material a las unidades administrativas correspondientes el
material o servicio requeridos, firmando de recibido de material
11 Unidades Administrativas Firmar de recibido
Area de Recursos .
12 Realiza el tramite de pago

Invitacién A Cuando Menos Tres Proveedores/ Invitacién Restringida Y /O Licitacién Piblica

Descripcién del procedimiento de Invitacién a cuando menos 3 proveedores

No

Responsable

Actividad

1

Area de Recursos
Materiales y Financieros

Recibe solicitud verbal por el Coordinador General Administrativo.

Revisa disponibilidad presupuestal en el sistema de adquisiciones en el
modulo del sistema consulta de presupuesto.

3Cuenta con suficiencia presupuestal?

No. Solicita adecuacién presupuestal ante la Direccién de Presupuesto.
(formato de adecuacién presupuestal firmado por la Coordinacién General
Administrativa y el Secretario General de Gobierno)

Si. Elabora solicitud de materiales, refacciones o servicios.

Recaba firmas autégrafas del Coordinador General Administrativo y/o
Titular de la Dependencia.

Solicita cotizaciéon a cuando menos un proveedor.

Solicita a la Direccion de Presupuesto comprobantes de disponibilidad
presupuestal firmado de autorizacién.

O N[O O | N

Proveedor

Entrega cotizacién a la Dependencia

Area de Recursos
Materiales y Financieros

Entrega documentacion a la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios;
e  Solicitud de materiales, refacciones o servicios
e Cotizaciéon

e  Comprobante de disponibilidad presupuestal

10

11

12

Direccidén de Adquisiciones
de Bienes y Servicios

Entrega copia de solicitud sellando de recibido;
e  Solicitud de materiales, refacciones o servicios
e Cotizacién

e  Comprobante de disponibilidad presupuestal

Entrega la orden de compra del proveedor ganador.

Entrega documentacién del proveedor ganador
Invitacién a cuando menos tres proveedores;

e Oficio

e Orden de compra

e Cuadro comparativo
Licitacién Publica;

e  Oficio

e  Fallo de la licitacién

e  Contrato

e Copia de la fianza
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13 Area de Recursos Solicita y recibe factura electrénica (PDF'S Y XML’S) via correo electrénico.
14 Materiales y Financieros Escanea y captura documentos en Sistema de Adquisiciones
Coordinacién General . L.
15 .. . Autoriza solicitud
Administrativo
Direccién de Adquisiciones . ..
17 . 4 .. Autoriza solicitud y genera orden de compra
de Bienes y Servicios
18 Imprime Orden de Compra
19 Solicita y recibe material por el proveedor verificando requisicién contra
, material entregado
Area de Recursos
20 Materiales y Financieros Firma oficio de recepcién de material y entrega copia a proveedor
21 Entrega el material a las unidades administrativas los requerimientos o
servicio solicitado
22 Unidades Administrativas Firma de recibido
Area de Recursos i
23 X . R Realiza tramite de pago
Materiales y Financieros

Adjudicacién Directa con Oficio de Excepcién:

Descripcién del procedimiento de Adjudicacién Directa con Oficio de Excepcién

No Responsable Actividad

1 Area de Recursos Recibe solicitud por la Coordinadora General Administrativa.

2 Materiales y Financieros Solicita cotizaciones por lo menos un proveedor.

3 Coordinacién General éAutoriza?

Administrativa No. Termina el proceso.
Area de Recursos s e - -
4 . | . Si. Solicita al proveedor los requerimientos o servicios.
Materiales y Financieros

5 Proveedor Entrega el material solicitado o servicios.

6 Recibe el material solicitado por el proveedor verificando requisiciéon contra
material entregado.

7 Area de Recursos Firma oficio de recepcién de material y entrega copia a proveedor

8 Materiales y Financieros Recibe factura electrénica (PDF'S Y XML’S) via correo electrénico.

9 Entrega el material a las unidades administrativas los requerimientos o
servicio solicitado.

10 Unidades Administrativas Firma de recibido en formato de "solicitud de material”
Elabora oficio de excepcidén y contrato de acuerdo a los articulos 44 y 45

11 de la Ley de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del Sector Piblico en
el Estado de Colima.

Area de Recursos Recaba firmas del contrato
Materiales y Financieros e Proveedor
12 e 2 testigos
e  Secretario General de Gobierno
e Secretario de Administracién y Gestién Publica

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Firma de Oficio de excepcién
e  Secretario General de Gobierno
13 Imprime constancia de no adeudo del proveedor en la pdgina web de la
Secretaria de Planeacién y Finanzas.
14 Solicita comprobante de disponibilidad presupuestal a la Direccién de
Presupuesto firmado de autorizado.
Integra documentacion
e  Oficio de excepcién
e  Dictamen técnico
e Factura
15
e  Contrato
e  Constancia de no adeudos
e Validacién
e  Comprobante de disponibilidad presupuestal autorizada
16 Entrega documentacién original a la Direccion de Adquisiciones de Bienes y
Servicios
Direccién de Adquisiciones
17 . 4 .. Sella y firma de recibido en copia.
de Bienes y Servicios
Area de Recursos
18 . . . Escanea y captura documento en Sistema de Adquisiciones
Materiales y Financieros
Coordinacién General
19 .. . Autoriza solicitud
Administrativo
Direccién de Adquisiciones
20 . 4 L. Autoriza solicitud y genera orden de compra
de Bienes y Servicios
21 Area de Recursos Imprime Orden de Compra
22 Materiales y Financieros Realiza tramite de pago.

6. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

0 21/05/2019

Inicia su uso
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DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO

La presente Direccién del Registro Civil cuenta con los siguientes procedimientos, mismos que a continuacién se
describen:

Procedimiento para expedicién de certificaciones.
Procedimiento para expedicién de autorizaciones y constancias.
Procedimiento para expedicién de copias certificadas del libro.
Procedimiento para rectificaciones administrativas.
Procedimiento para anotaciones marginales.

Lhwb-
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Procedimiento para expedicién de certificaciones.

ombre del | Procedimiento ara  Expedicién  de | Area s . -
N i N P P Subdireccién de Registro Civil
Procedimiento | Certificaciones Responsable
Emitir copias certificadas de los actos registrales que se tienen en los libros del Registro Civil
Objetivo a través del Sistema Integral del Registro Civil. Asi mismo certificaciones de actas de registro
de ofras Entidades Federativas a través del SIDEA.
Aplicable a todas las personas que hayan celebrado un acto referente a su estado civil
Alcance - )
dentro de la Republica Mexicana.
1. .El solicitante deberd acreditar su personalidad juridica y otorgar los datos establecidos.
2. .La certificaciéon de las actas se emitird con firma electrénica en la Direccidon del Registro
Civil.
3. El documento serd expedido en hoja de papel bond, impresién en blanco y negro.
4, En el Sistema Integral del Registro Civil se expedirdn las siguientes certificaciones:
¢ Nacimiento
®  Reconocimiento
o Adopcidn
®  Matrimonio
Politicas . .
e Divorcio
e Defuncién
® Inscripciones
5. En el SIDEA se podrdn expedir certificaciones Unicamente de :
e Nacimiento,
e Matrimonio y
e Defuncién.
6. En los casos en que no se encuentre un registro solicitado en SIDEA, se le orientard al
usuario para realizar la solicitud correspondiente a su entidad de registro.
o Ley sobre el uso de medios electrénicos y firmas electrénicas para el Estado de Colima.
e Cédigo Civil para el Estado de Colima
Normatividad | e Cédigo Federal de Procedimientos Civiles Art. 131
e Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Colima
e Reglamento del Registro Civil para el Estado de Colima Art. 64,87
Certificacién de acta: Instrumentos pUblicos destinados para construir una prueba fehaciente
del estado civil de las personas.
Solicitante: Persona que requiere algin documento a nombre del usuario, debiendo acreditar
su personalidad juridica en relacién del parentesco o representacién legal.
Términos y | SIRC (Sistema Integral del Registro Civil): Sistema informdtico que contiene la base de datos
Definiciones de los actos del registro civil del Estado de Colima desde el afio 19200.
Sistema que es utilizado como herramienta para modificar, aclarar y complementar los
registros que capturan las Oficialias Registrales en los Municipios.
SIDEA: Sistema Integral de Impresién de Actas
Usuario: Persona titular del acto, tratdndose de menos de edad serdn sus padres o tutores.

Diagrama de procedimiento:
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Procedimiento para expedicion de certificaciones

Ciudadano Area de Informes Ventanilla de servicios multiples Coordinacién Juridica Kiosco Registro Civil Archivo
Inicio
. Sistema Integral del Registro Civil
. SIDEA
\ 4 1 2 3
Solicita certificacion »|  Otorga tumos Busca registro

Proporciona numero
1 telefdnico de la ¢ Certificacion
entidad federativa para foranea?

solicitar tramite

¢Solicitante presenta
con documento
probatorio?

élocaliza
registro?

A0

Enviadocumento Parasu bisqueday adhesion a
probatorio en imagen ladebasededatos del SIDEA
electronica alresponsable
de laentidad federativa
comespondiente

7 + 6
. Recibe respuesta
s e crdenide con clave de ID de —><;_2>
servicio
documento
8

Solicita al ciudadano
revise informacién

si
A 4

No .
(local) sl

élocaliza
registro?

no

>
5 de pantalla para
impresion
Revisa informacion [«
10 11
éInformacion . . » .
i) Emite pago > Imprime
correcta? pag B

no
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Procedimiento para expedicion de certificaciones

i a Ventanilla de servicios L . . . - .
Ciudadano Area de Informes multiples Coordinacion Juridica Kiosco Registro Civil Archivo
I 12
Entrega certificacion
no 13 14
. ) Envia al i "
¢ Certificacion . N nvia alusuario a » | Busca actade libroy
si > archivo para >» L L,
local? Y . coteja informacién
revision contra libro
no

j . é
Otorgarequisitos para
iniciar procedimiento de

No
Rectificaciones (errordeorigen)
Administrativas

A

éError de
captura?

Si

(error devcaptum) 15

Fin

Actualiza
informacion en
Sistema
(seguin libro)
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Descripcién del Procedimiento:

Fase/actividad

Area responsable

Documento

INICIO

Solicita Certificacién

Ciudadano

Otorga turnos

Area de Informes

Busca registro

2Certificacién fordnea?

No. LOCAL zlocaliza registro?

Si. Se conecta a la actividad No. 7

No. Se conecta a la actividad No. 13

Si. FORANEA :localiza registro?

Ventanilla de servicios
moltiples

e SIRC

No. :2Solicitante presenta con documento
probatorio?

No. Proporciona al ciudadano el nimero
telefénico de la entidad federativa para
solicitar tramite. Se conecta al Fin

Si. Envia documento probatorio en imagen
electrénica al responsable de la entidad
federativa correspondiente

Nota: Para su bisqueda y adhesion a la de
base de datos del SIDEA

Recibe respuesta con clave de ID de

documento.

Coordinacién Juridica

e Documento
probatorio

o Clave de
Identificaciéon del
documento

Emite orden de servicio

Ventanilla de servicios
multiples

e Orden de servicio

Solicita al ciudadano revise informacién de
pantalla para impresion

Kiosco Registro Civil

Revisa informacién

sInformacién correcta?

10

Si. Emite pago

Ciudadano

11

Imprime certificacién

12

Entrega certificacién. Se conecta al Fin

Kiosco Registro Civil

o Certificaciéon

No. sCertificacién local?

No. Se conecta a la actividad No. 4

Ciudadano

13

Si. Envia al usuario a archivo para revision
contra libro

Kiosco Registro Civil

14

Busca acta de libro y coteja informacién

éError de captura?

Archivo

e Llibro de actas

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”



GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria General de Gobierno

Clave: MP-02-01-01
Emision: 15/01/20
Version: 0

Pagina 69 de 106

Manual de Procedimientos

15 Si. Actualiza informacién en Sistema (segun e SIRC
libro). Se conecta a la actividad No.8
No. Otorga requisitos  para iniciar
16 | procedimiento de Rectificaciones Area de Informes
Administrativas
FIN
Indicadores:
Indicador Férmula Frecuencia Responsable
Proporcién de Certificaciones conformes / . -
e . pe . Ventanilla de servicios
certificaciones emitidas Total de certificaciones Mensual -
. . moltiples
conformes emitidas en el periodo x 100
Registro no existente / Total . ..
9 e / Ventanilla de servicios
de certificaciones emitidas Mensual -
] multiples
Proporcién de registros x100
encontrados Registro no capturado / Total
g no cap / Ventanilla de servicios
de certificaciones emitidas Mensual -
<100 moltiples

Evidencia documental:

Clave Nombre del Documento Tiempo de retencién Responsable de Conservarlo
Direccion de Registro Civil
N/A Sis'remq. In'regr'q'l del Hasta nueva versidn del Es'rq-d.o / Dire’ccfén de
Registro Civil Servicios y Trdmites
Electrénicos

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0

25/01/19

Inicia su uso
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Procedimiento para expedicién de autorizaciones y constancias.

Nombre del | Procedimiento ara  expedicion  de | Area . . .
i . P SXP Subdireccién de Registro Civil
Procedimiento | autorizaciones y constancias Responsable
Expedir y proporcionar al ciudadano que lo solicite la constancia que acredita su estado civil,
Obietivo asi como la expedicién de autorizaciones que requieran los oficiales de los Registros Civiles
I Municipales, para llevar a cabo los tramites registrales que le sean solicitados y sea
necesaria dicha autorizacion por parte de la Direccion del Registro Civil del Estado.
Aplicacién Estatal, y con atencién a toda la poblacién que cumpla con las disposiciones
Alcance establecidas en el Cédigo Civil y en el Reglamento del Registro Civil para el Estado de

Colima.

1. Se emitirdn autorizaciones y constancias a menores de edad Unicamente cuando el
solicitante acredite la relacién de parentesco directo, en el caso de no ser acreditada la
misma, deberd presentar carta poder simple de los padres o tutores.

2. El solicitante deberd acreditar su personalidad juridica y cumplir con los requerimientos
establecidos.

3. Autorizaciones:

e De inscripcion de nacimiento,
e De inscripciéon de matrimonio,
- e De inscripcion de defuncién,
Politicas
e De matrimonio nacional con extranjero,
e De matrimonio entre extranjeros
4, Constancias:
e De inexistencia de registro de nacimiento,
e De solteria (por divorcio, por viudez, por defuncién),
e De existencia o inexistencia de hijos,
e De inexistencia de defuncién,
e De inexistencia de matrimonio
e Cédigo Civil para el Estado de Colima
. e Cédigo Federal de Procedimientos Civiles Art. 131
Normatividad j

e Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Colima

e Reglamento del Registro Civil para el Estado de Colima Art. 2, 3, 21 fracc. VI, 86,87.

Sistema Integral del Registro Civil: Sistema informdtico que contiene la base de datos de los

Términos y | actos del registro civil del Estado de Colima desde el afio 1900.
Definiciones Sistema que es utilizado como herramienta para modificar, aclarar y complementar los
registros que capturan las oficialias registrales en los municipios.

Diagrama de procedimiento:
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Ciudadano

Ventanilla de servicios multiples

Kiosco del Registro Civil

Inicio

A 4 1

Solicita autorizacién

- Revisa

o constancia

Revisa documento <€

Datos personales del
usuario
Captura

documentacion

informacién en SIRC

A 4 4

Imprime
documento <
(formato borrador)

éDatos

\ 4 5
Solicita al ciudadano
revise la
informacién

correctos?

Si,
v 8

Firmade
conformidad en el

Corrige informacién

\ 4

«| Emiterecibode

formato borrador

10

Emite pago <

pago

11

> Recibe pago

v

Emite autorizacién o
constancia

Fin
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Descripcién del Procedimiento:

Fase/actividad Area responsable Documento

INICIO

1 Solicita Autorizacién o Constancia Ciudadano

2 Revisa documentacion

3 Captura de informacién en SIRC Sistema Integral del

Ventanilla de servicios Registro Civil
; moltiples
Imprime documento en formato borrador
Solicita al ciudadano revise la informacién
4 Revisa documento
Ciudadano

2Datos correctose

No. Corrige informacién. Se conecta a la | Ventanilla de servicios e Sistema Integral del
actividad No. 4 multiples Registro Civil

Si. Firma de conformidad en el formato

borrador Ciudadano

Ventanilla de servicios

Emite recibo de pago e Recibo de pago

moltiples
5 Emite pago Ciudadano
Recibe pago
) o ) Kiosco del Registro Civil | Autorizacién/
6 Emite autorizacién o constancia .
Constancia
FIN
Indicadores:
Indicador Férmula Frecuencia Responsable
.. Autorizaciones emitidas
Proporcién de . . .
. -, conformes / Total de Ventanilla de servicios
autorizaciones emitidas .. o Mensual -
autorizaciones emitidas en el moltiples
conformes .
periodo x 100
., . Constancias conformes . . .
Proporcién de constancias . . / Ventanilla de servicios
. Total de constancias emitidas Mensual e
emitidas conformes . moltiples
en el periodo x 100

Evidencia documental:
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Clave

N/A

Nombre del Documento Tiempo de retencién

Responsable de Conservarlo

Expediente 5 aios

Direccién del Registro Civil

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

0

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

25/01/19

Inicia su uso
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ombre del | Procedimiento para expedicién de copias | Area . . -

N i ope P P P Subdireccién de Registro Civil

Procedimiento | certificadas del libro Responsable
Emitir una copia fiel de las actas de los libros del Registro Civil del Estado, en la cual se

Objetivo autentificard mediante la firma del director o del subdirector, asi como el sello de la
Direccion.

Aplicable Onicamente para las actas que se emanen de los libros copiadores que se
encuentran en la Direccién del Registro Civil.

Alcance . . . . .
De las personas registradas en el Estado de Colima, al igual de los libros de matrimonio,
divorcios, doble nacionalidad y defuncién de las personas del Estado.

1. La emisién de las copias certificadas del libro tienen un costo.
2. .Se emitird copia certificada del libro a quien asi lo solicite.

Politicas 3. En caso de que el ciudadano requiera una copia del libro con la anotacién marginal, se le
otorgard a la brevedad con el pago correspondiente (PR-02-02-03 Procedimiento para
expedicién de copias certificadas del libro)

e Cddigo Civil del Estado de Colima

Normatividad e Coédigo de procedimientos civiles del Estado de Colima
e Reglamento del Registro Civil para el Estado de Colima

Términos y | Certificacién: Autentificar un registro mediante la firma del Titular de la Direccién del

Definiciones Registro Civil.

Diagrama de procedimiento:
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Procedimiento para emisidn de copias certificadas de libro

Ciudadano

Inicio

\ 4 1

Auxiliar de Anotaciones Marginales Kiosco de Registro Civil Direccién del Registro Civil

2

. . Se obtiene elnumero del acta, fecha de

- ) Real I'Za bUSq ueda en registro y municipio al que pertenece
Solicita copia o | el Sistema Integral

certificada de libro | deRegistro Civil del

Estado

Realiza busqueda en
acta dellibro

R < Emiterecibo de
pago

- Recibe pagoy
> o
entrega recibo

Recibe
comprobante de [«
pago

Copia fotostatica del libro y

9
en sureverso con la leyenda \
de certificacion

Emite certificado

P Firma certificacion

10

Entrega copia
certifiacada

A

Fin
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Descripcién del Procedimiento:

Fase/actividad Area responsable Documento
INICIO
1 Solicita copia certificada del libro Ciudadano
Realiza bisqueda en el Sistema Integral de
Registro Civil del Estado. Sistema  Integral
2 . . . L
Nota: Se obtiene el nimero del acta, fecha del Registro Civil
de registro y municipio al que pertenece Auxiliar de Anotaciones
Marginales Copia del libro
3 Realiza bisqueda en acta del libro copiador donde se
encuenira el acta
4 Emite recibo de pago
5 Realiza pago Ciudadano
6 Recibe pago del trdmite y entrega recibo Kiosco de Registro Civil
7 Recibe comprobante de pago Redibo  oficial de
- — Auxiliar de Anotaciones Pago
Emite certificado Marginales
8 Nota: Copia fotostdtica del libro y en su
reverso con la leyenda de certificacién
9 Firma certificacion. Direccion de Registro COPI,G certificada
Civil del libro
10 | Entrega copia certificada Auxiliar de Anotacnones
Marginales
FIN
Indicadores:
Indicador Férmula Frecuencia Responsable
Proporcién de copias No. de copia certificada del Area de anotaciones
ops . . . Mensual .
certificadas libro emitidas en el periodo marginales

Evidencia documental:

Clave Nombre del Documento Tiempo de retencién Responsable de Conservarlo
N/A Recibo oficial de pago 5 anos Auxiliar de .cmo'rqqones
marginales

1.

SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

0 25/01/19

Inicia su uso
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Procedimiento para rectificaciones administrativas.

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para rectificaciones | Area

administrativas Responsable Subdireccién de Registro Civil

Objetivo

Correccién de datos y circunstancias erréneamente escritos o de omisién en las actas de
registro civil, de cardcter mecanografico v ortogrdafico.

Alcance

Es aplicable para las modificaciones en los actos civiles registrados en el Estado de Colima

Politicas

1. Se procederd a realizar las aclaraciones administrativas a foda aquella persona que asi
lo solicite y que acuda a esta Direccidon con la documentacién requerida, una vez
acreditada su identidad, parentesco, o personalidad juridica.

2. Se procederd a realizar las complementaciones administrativas a todas aquellas personas
que prueben su legitimo interés para que el acta quede correctamente requisitada,
presentando para tal efecto la documentacién requerida y acreditando la identidad,
parentesco o personalidad juridica.

3. Tipos de rectificaciones y sus requisitos :

ACLARACION Y/O COMPLEMENTACION DE ACTA DE NACIMIENTO

e  Copia fotostatica certificada (del acta que se pretende corregir) tomada directamente
del libro original de la Oficialia del Registro Civil Municipal en donde se levanté el acta.

e Acta anterior y posterior al registro (copia fiel del libro certificada) cuando se requiera
determinar la fecha de registro.

e En caso de que el libro no exista, deberd solicitar constancia del hecho.

e Copia fotostdtica simple de alguna identificacién oficial vigente de el o la titular del
acta. (En caso de que el titular sea menor de edad, deberdn tramitar los padres, tutor o
quien ejerza la patria potestad).

e  Carta poder simple; cuando el o la titular no pueda comparecer ante esta Direccién del
Registro Civil del Estado, podrdn ser representados por un mandatario especial para el
acto cuyo nombramiento conste en dicho instrumento otorgado ante dos testigos, en el
mismo se anexard copia fotostdtica de identificacién Oficial vigente del Otorgante, del
Representante y de los testigos.

Errores y documentos probatorios necesarios para correccién:

Nombre propio del registrado: Copia fotostatica simple de la Fe de Bautizo del registrado,
documentos oficiales escolares y federales que avalen el nombre que ha manifestado en el
transcurso de su vida, actos civiles registrados (registro de matrimonio, hijos, divorcio, etc.)
Apellidos del registrado y/o nombre de sus padres: Copia fotostdtica simple del Acta de
Nacimiento de los padres de la persona registrada, en extracto y de expedicién reciente.
Fecha, lugar de nacimiento, o sexo del registrado cuando el registro sea menor de 5 afos:
Copia fotostatica certificada de la constancia de alumbramiento tomada de su original que
se dejé en la Oficialia del Registro Civil en donde se levanté el Acta.

Fecha, lugar de nacimiento, o sexo del registrado cuando el registro sea mayor de 5 afos:
Copia fotostdtica simple de la Fe de Bautizo del Registrado.

Nombre de la localidad y/o del Municipio donde nacié el registrado: Constancia de
Jurisdiccién, dicho documento deberd tramitarlo ante la Secretaria del Municipio que
corresponda.

ACLARACION Y/O COMPLEMENTACION DE ACTA DE RECONOCIMIENTO

e Copia fotostatica tomada directo del libro original de la Oficialia del Registro Civil de
la Presidencia Municipal en donde se levanté el acta, dicha copia deberd estar
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certificada. (En caso de que el libro no exista, deberd solicitar constancia del hecho).

e Copia fotostdtica simple de alguna identificacién oficial vigente de el o la titular del
acta. (En caso de que el titular sea menor de edad, deberdn tramitar los padres, tutor o
quien ejerza la patria potestad).

e  Carta poder simple; cuando el o la titular no pueda comparecer ante esta Direccién del
Registro Civil del Estado, podrdn ser representados por un mandatario especial para el
acto cuyo nombramiento conste en dicho instrumento otorgado ante dos testigos, en el
mismo se anexard copia fotostatica de identificacién oficial vigente del otorgante, del
representante y de los testigos.

Errores y documentos probatorios necesarios para correccién:

Datos del reconocido: Copia fotostdtica simple del Acta de Nacimiento del reconocido.
Datos del reconocedor: Copia fotostdtica simple del Acta de Nacimiento del reconocedor.

ACLARACION Y/O COMPLEMENTACION DE ACTA DE MATRIMONIO

e Copia fotostatica certificada (del acta que se pretende corregir) tomada del libro
original de matrimonios, solicitarla en la Oficialia del Registro Civil de la Presidencia
Municipal en donde se levanté el acta, dicha copia deberd estar certificada por el
oficial en turno.

o  En caso de que el libro no exista, deberd solicitar constancia del hecho.

e Copia fotostdtica simple de alguna identificacién oficial vigente de el o la titular del
acta.

e  Carta Poder Simple; cuando el o la titular no pueda comparecer ante esta Direccion del
Registro Civil del Estado, podrdn ser representados por un mandatario especial para el
acto cuyo nombramiento conste en dicho instrumento otorgado ante dos testigos, en el
mismo se anexard copia fotostdtica de identificaciéon oficial vigente del otorgante, del
Representante y de los testigos.

Errores y documentos probatorios necesarios para correccién:

Nombre del contrayente, lugar y/o fecha de nacimiento o nombre de sus sefiores Padres:
Copia fotostdtica simple del acta de nacimiento del contrayente, en extracto y de expedicién
reciente (no mds de 5 afios)

Nombre de la contrayente, lugar y/o fecha de nacimiento o nombre de sus sefiores padres:
Copia fotostatica simple del acta de nacimiento de la contrayente, en extracto y de
expedicién reciente (no mds de 5 afios)

ACLARACION Y/O COMPLEMENTACION DE ACTA DE DIVORCIO

e Copia fotostdtica certificada, tomada directo del libro original de la Oficialia del
Registro Civil de la Presidencia Municipal en donde se levanté el acta.

e  En caso de que el libro no exista, deberd solicitar constancia del hecho.

o Copia fotostdatica simple de alguna identificacién oficial vigente de EL O LA TITULAR del
acta.

Errores y documentos probatorios necesarios para correccién:

Errores Unica y exclusivamente en la transcripciéon de algin dato esencial de la sentencia:
Copia fotostatica de la sentencia que ordena el divorcio ya sea expedida por la Oficialia
del Registro Civil en donde se levanté dicha Acta, o por el Juzgado que le emitid, dicha
copia deberd estar certificada.
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ACLARACION Y/O COMPLEMENTACION DE ACTA DE ADOPCION

e Copia fotostatica tomada directo del libro original de la Oficialia del Registro Civil de
la Presidencia Municipal en donde se levanté el acta, dicha copia deberd estar
certificada.

e En caso de que el libro no exista, deberd solicitar constancia del hecho.

e Copia fotostdtica simple de alguna identificacién oficial vigente de el o la titular del
acta. (En caso de que el titular sea menor de edad, deben tramitar los padres, tutor o
quien ejerza la patria potestad).

Errores y documentos probatorios necesarios para correccién:

Errores Unica y exclusivamente en la transcripcién de algin dato esencial de la sentencia:
Copia fotostdtica de la sentencia que ordena la adopcién ya sea expedida por la Oficialia
del Registro Civil en donde se levanté dicha acta, o por el Juzgado que la emitid, dicha
copia deberd estar certificada.

ACLARACION Y/O COMPLEMENTACION DE ACTA DE DEFUNCION

Solamente podrdn solicitar dicho tramite:

e El o la conyuge de la persona finada. (comprobando su estado civil con copia simple del
acta de matrimonio)

En caso de ser finado (a) el cényuge:

e Hijo o Hija (comprobando el parentesco con su acta de nacimiento)

e Albacea con nombramiento judicial o notarial.

e Copia fotostdtica (del acta que se pretende corregir) tomada directamente del libro
original de la Oficialia del Registro Civil de la Presidencia Municipal en donde se
levanté el acta, dicha copia deberd estar certificada.

e En caso de que el libro no exista, deberd solicitar constancia del hecho.

o Copia fotostatica simple de alguna identificacién oficial vigente del solicitante.

Errores y documentos probatorios necesarios para correccién:

Nombre, lugar, fecha de nacimiento, y nombres de los padres del Finado: Copia fotostética
simple del acta de nacimiento del finado.

Nombre, de el o la cényuge del finado: Copia fotostatica simple del acta de matrimonio del
o la finado (a) y copia fotostdtica simple del acta de nacimiento del o de la conyuge.

Lugar, fecha, hora del fallecimiento cuando el registro no sea mayor de 5 aiios: Copia del
certificado de defuncién, de su original que se dejé en la Oficialia del Registro Civil en
donde se levanté el acta.

ACLARACION Y/O COMPLEMENTACION DE ACTA DE INSCRIPCION

e Copia fotostdtica tomada directo del libro original de la Oficialia del Registro Civil de
la Presidencia Municipal en donde se levanté el acta, dicha copia deberd estar
certificada por el oficial en turno.

e En caso de que el libro no exista, deberd solicitar constancia del hecho.

e Copia fotostatica simple de alguna identificaciéon oficial vigente de el o la titular del
acta. (en caso de que el titular sea menor de edad, deberdn tramitar los padres, tutor o
quien ejerza la patria potestad)

e Carta poder simple; cuando el o la titular no pueda comparecer ante esta Direccién del
Registro Civil del Estado, podrdn ser representados por un mandatario especial para el
acto cuyo nombramiento conste en dicho instrumento otorgado ante dos testigos, en el
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mismo se anexard copia fotostatica de identificacién oficial vigente del otorgante, del
representante y de los testigos.

Errores y documentos probatorios necesarios para correccién:

Errores Unica y exclusivamente en la transcripciéon del acta levantada en el extranjero,
cuando el registro no sea mayor de 5 afios: Copia fotostatica del expediente de autorizacién
de registro de inscripcion del acta que se pretende corregir, de su original que se dejé en la
Oficialia del Registro Civil donde se levanté el acta, dicha copia deberd venir certificada
y/o original y copia simple del acta extranjera, apostille y traduccién al idioma espafiol.

e Cédigo Civil para el Estado de Colima Arts. 134, 134BIS, 135,136,137 y 138

Normatividad
e Reglamento del Registro Civil para el Estado de Colima Arts. 20 al 101
Acdlaracién: Procedimiento administrativo para corregir errores mecanogrdficos en las actas
del estado civil de las personas y no sean modificados sus elementos esenciales.
Términos Complementacién: Procedimiento administrativo respecto de las actas que contienen
Definiciones Y impresiones o que no se hayan levantado en formatos debidamente pre impresos, que de la

misma se desprendan datos y circunstancias que se relacionen directamente con la persona
registrada y que no sean modificados sus elementos esenciales.

Aclaracién y complementacién de actas: Combinacién de las dos anteriores.

Diagrama de procedimientos:
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Procedimiento para rectificaciones administrativas

Area de Informes Ciudadano Juicios Administrativos Archivo Kiosco Registro Civil

Presenta
Otorga requisitos documentacion
P para rectificacion requerida para
administrativa rectificadon
administrativa
i 3
no Revisa »
documentacién
éDocumentacion
completa?
si
v 4 ®

Recibe
documentacién

(R

Identifica el
problema

\ 4

Otorga tumo

7 8

Solicita préstamo de
si®| libro copiador de
actas al archivo

¢Requiere libro
copiadordeactas
paracotejo?

Busca y presta libro
copiador de actas

\ 4

9
Coteja libro con la
no documentacion |
probatoria y regresa|
al archivo
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Area de Informes Ciudadano Juicios Administrativos Archivo Kiosco Registro Civil
no
\ 4 11

certificada de
libro?

Registra solicitud en
2 el Sistema Integral <n
del Registro Civil

Sk
13 ¢ 12 'L 10

Expedicion de

Revisasolicitudy | Imprime solicitud y copias 2
firma ™ orden de servicio certificadas del

libro

¢ 14 15

Recibe pago y emite
recibo

Realiza pago

\ 4

16
Realiza modificacién
del registroenel |
Sistema Integral del |
Registro Civil

v = 18

Emite firma
electrénica de la
19 resolucion
administrativa

»| Emiteresolutivo

Reciberesolucion
administrativa para | ¢ |
. )

presentar en el registro
civil correspondiente

20

Emite relacion de
P trdmites realizados
en elmes

v o

Aldrea de anotaciones marginales
Entrega relaciony |/

expedientes

v

Fin
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Descripcién del Procedimiento:

Fase/actividad Area responsable Documento
INICIO
Otorga requisitos ara rectificacion " .
1 9 red P Area de informes
administrativa
Presenta documentaciéon requerida ara . o Li
2 pe e s .. . 4 P Ciudadano Llsm?l? de
rectificacion administrativa requisitos
3 Revisa documentaciéon
sDocumentaciéon completa?
No. Se conecta a la actividad No. 1
4 Si. Otorga turno
5 Recibe documentacién e Solicitud de servicio
e Listado con
6 Identifica el problema documentos
probatorios
sRequiere libro copiador de actas para Juicios Administrativas
cotejo?
No. Se conecta a la actividad No.11
7 Si. Solicita préstamo de libro copiador de
actas al archivo
8 Busca y presta libro copiador de actas Archivo
9 Coteja libro con la documentacién probatoria
y regresa al archivo
éRequiere copia certificada de libro?
Si. Inicia el procedimiento de “Expedicién de
10 | copias certificadas del libro”. Continuando en | jicios Administrativas
el actividad No.11
11 No. Registra solicitud en el Sistema Integral e Sistema Integral
del Registro Civil del Registro Civil
12 | Imprime solicitud y orden de servicio
13 | Revisa solicitud y firma
Ciudadano
14 | Realiza pago
15 | Recibe pago y emite recibo Kiosco de Registro Civil | ¢ Recibo de pago
Realiza modificacién del registro en el
16 . ) .
Sistema Integral del Registro Civil .. .. .
- - — — Juicios Administrativas
17 Emite firma electrénica de la resolucidn
administrativa
18 | Emite resolutivo Kiosco de Registro Civil | @ Resolutivo
Recibe  resolucién  administrativa ard <
19 . .. P Ciudadano
presentar en el registro civil correspondiente
Emite relaciéon de trdmites realizados en el . . - .
20 mes Juicios Administrativas
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o Entrega relacién y expedientes

e Expedientes de
) . . juicios
Nota: Al drea de anotaciones marginales I al .
administrativos
FIN
Indicadores:
Indicador Férmula Frecuencia Responsable
No. de solicitudes con
Proporcién de juicios resoluciones Area de aclaraciones
. . . . . R Mensual " X
administrativos administrativas / No. administrativas
Total de solicitudes x 100

Evidencia documental:

Clave Nombre del Documento Tiempo de retencién Responsable de Conservarlo
N/A Solicitud de servicio 5 afios Area de q-no'rclqones
marginales
N/A Orden de pago (copia) 5 afios Area de anotaciones
marginales
N/A Slsfema' Infegr.a.l del Indefinido Direccién del Registro Civil
Registro Civil

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

0

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

25/01/19

Inicia su uso
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Procedimiento para anotaciones marginales.

Nombre del | Procedimiento para Anotaciones | Area e . -
i . Subdireccién de Registro Civil
Procedimiento | Marginales Responsable
Objetivo ACTl'JG"ZGI’ el es"rcldo civil d.e'lcls personas ir]scritas en Io's I'ibros del 'Rfagis'rro Civil del Estado de
Colima, provenientes de juicios administrativos, procedimientos judiciales y exhortos.
Es de aplicacién Estatal, para todas las personas que necesiten la actualizacién de su estado
civil y que estén registrados en los libros del registro civil de Estado de Colima.
Alcance . - T g _
Libros de nacimiento, matrimonio, divorcios, defuncién y doble nacionalidad de las personas
del Estado.
1. Exclusivamente se podrdn actualizar las actas de las personas registradas en los libros del
Politi Registro Civil del Estado de Colima.
oltticas 2, Todas las anotaciones marginales se deberdn realizar a mds tardar a los 10 dias hdbiles
de su recepcion.
e Cdédigo Civil del Estado de Colima.
Normatividad e Coédigo de procedimientos civiles del Estado de Colima.
e Reglamento del Registro Civil para el Estado de Colima.
Aclaracién: Procedimiento administrativo para corregir errores mecanogrdficos en las actas
del estado civil de las personas y no sean modificados sus elementos esenciales.
Anotacién marginal: Asentar brevemente en las actas de los libros del Registro Civil la
modificacién al estado civil de las personas.
Complementacién: Procedimiento administrativo respecto de las actas que contienen
impresiones o que no se hayan levantado en formatos debidamente pre impresos, que de la
misma se desprendan datos y circunstancias que se relacionen directamente con la persona
registrada y que no sean modificados sus elementos esenciales.
Términos y | Exhorto: Notificacién que realiza una oficialia a su similar y a la Direccién del Registro Civil
Definiciones del Estado, para informar de los actos civiles que realizan las personas en un lugar diferente
al de su registro.
Juicio administrativo: Realizacién de la modificacién de las actas del registro civil pudiendo
derivarse en aclaraciones o complementaciones. La Direccién de Registro Civil emitird una
resolucion administrativa.
Juicio judicial: Rectificacién de las actas del registro civil, cuando se solicite cambiar datos
esenciales del acta, solamente podrd ser ordenada por la autoridad judicial.
Libro del registro civil: Conjunto de actas encuadernadas mismas que emiten las oficialias
municipales, en las cuales se hace constar el estado civil de las personas.

Diagrama de procedimiento:
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Procedimiento para anotaciones marginales

Ciudadano Auxiliar de Anotaciones Marginales Direccion
Inicio
A 4 1 2

Solicita anotacion
marginala través de
juicio y/o exhorto

Recibe juicio y/o
exhorto

\ 4

A 4 3

Elaboray emite
etiqueta de
anotaciéon marginal

\ 4 4

Localiza libro y pega
etiqueta con
anotacién marginal

A 4 5 6

Autoriza mediante
firma la anotacion
marginal

Sella al margen la
etiqueta

\ 4

7

Resguarda libro en
el archivo
correspondiente

A

Fin
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Descripcién del Procedimiento:

Fase/actividad

Area responsable Documento

INICIO

Solicita anotacién marginal a través de juicios

y/o exhortos Oficio resolutivo

Ciudadano °

2 Recibe juicios y/o exhortos e Oficio resolutivo

o Etiquetas adhesivas
con cada anotacién
marginal

3 Elabora y emite etiqueta de anotacion

marginal

Auxiliar de Anotaciones
Marginales

Localiza libro y pega la etiqueta de la

.. . e Libro de actas
anotacién marginal

5 Sella al margen la etiqueta

e libro de actas,
5 Autoriza mediante firma la  anotacién Direccién de Registro Etiquetas adhesivas
marginal Civil con cada anotacién
marginal
Resguarda libro en el archivo | Auxiliar de Anotaciones )
6 . - Libro de actas
correspondiente Marginales
FIN
Indicadores:
Indicador Férmula Frecuencia Responsable
Dias transcurridos entre la
- . recepcién de la resolucién ‘ .
Cumplimiento en el tiempo ., . Area de anotaciones
combrometido y la anotacién marginal Mensual marainales
P (diferencia de los 5 dias 9
compromiso)

Evidencia documental:

Clave Nombre del Documento Tiempo de retencién Responsable de Conservarlo
Expediente de ‘ .
P . = Area de anotaciones
N/A anotaciones marginales 5 anos marainales
de juicios administrativos 9
i ~ Area de anotaciones
N/A Ex!oedlen’re dfe 5 afios :
anotaciones marginales marginales
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de exhortos
N/A Anotacién en el libro

Indefinido

Archivo

1.

No. de versién

SECCION DE CAMBIOS

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0

25/01/19

Inicia su uso
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COMISION PARA LA IMPLEMENTACION DEL LA REFORMA DEL
SISTEMA DE JUSTICIA PENAL

La presente Comisién cuenta con los siguientes procedimientos, mismos que a continuacién se describen:

1. Procedimiento para la Actualizacién de la Multiplataforma “Justicia para ti”

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para la actualizacién de la Multiplataforma “Justicia para ti”

Nombre del
Procedimiento

Areq

Responsable

Procedimiento para la Actualizacién de la

- P - Eje de Soporte Técnico
Multiplataforma “Justicia para ti I P

Objetivo

Ofrecer a la sociedad informacién amplia y veraz de las instituciones a las que pueden
acudir si son victimas de un delito.

Alcance

Desarrollar la actualizacién de la multiplataforma para informar a la poblacién en general
de los servicios brindados por las instituciones operadoras del Sistema de Justicia Penal,
cuando por alguna circunstancia que se le presente requiera de ellos.

Politicas

1.- Revisién mensual de la Multiplataforma “Justicia Para Ti.”
2.- Identificacién de informacién faltante o errénea.
3.- Actualizacién y correccién inmediata.

Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno.
e Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

o Manual de Programa “Justicia para Ti” de locatel.

Términos y
Definiciones

SJP: Sistema de Justicia Penal.

Justicia para Ti: Multiplataforma de apoyo ciudadano para el Nuevo SJP.

Locatel: Sistema de localizacién de personas (LOCATEL), el centro de contacto de la Ciudad
de México informa y orienta las 24 horas del dia los 365 dias del afio, acerca de tramites y
servicios.

Instituciones Operadoras del SJP: Procuraduria General de Justicia del Estado, Secretaria de
Seguridad Publica, Defensoria Piblica, Comisién Ejecutiva Estatal de Victimas, Poder Judicial
de Estado.

Diagrama de procedimiento:
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cisip Eje de Soporte Técnico Instituciones Operadoras del SJP
Inicio )
Y 1 2
Ingresaa

Multiplataforma

Justicia para Ti

P»| Revisa informacion

Justicia para ti

Y 3

Solicita informacion
P»| alas instituciones

+ | Envia informacién

operadoras del SIP

Recibe informacion

actualizada

Oficio

<
actualizada
No \ 4 6
Actualiza
informacién en la
Multiplataforma
—

Justicia para ti

éInformacion
actualizada?

si

Fin
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Descripcién del Procedimiento:

Fase/actividad Area responsable Documento
INICIO
1 Ingresa a Multiplataforma “Justicia Para ti". Ei? d.e Soporte Multiplataforma
Técnico /CISJP
2 Revisa Informacién existente Eje de Soporte Técnico Multiplataforma
ﬁ]:!rli::gon;:fgrprr;ar:lgzmsqdc:.;qslljzpada a las Eje de Soporte Técnico Archivo Digital
4 Envia informacién actualizada InsTi'rucior:jeesl CS)JpPeradoras Archivo Digital
5 Recibe informacién actualizada Eje de Soporte Técnico Archivo Digital
6 | Actualiza informacién en la Multiplataforma Eie de Soporte Técnico Multiplataforma
7 | élnformacién actualizada? Eie de Soporte Técnico Multiplataforma
No. Se conecta a la actividad No. 3 Eie de Soporte Técnico Multiplataforma
Si. FIN
Indicadores:

Indicador Férmula

Frecuencia

Responsable

Porcentaje de Actualizacién
de la Multiplataforma

“Justicia para ti”

Informacién enviada /
Informacién Solicitada

Mensual

Eje de Soporte
Técnico

Evidencia documental:

Clave Nombre del Documento Tiempo de retencién Responsable de Conservarlo
N/A Multlplqtqform?’ Justicia 1 afo Eje de Soporte Técnico
para Ti".

1.

SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

0 18/09/2019

Inicio del procedimiento.

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”



Secretaria General de Gobierno Clave: MP-02-01-01

Emisién: 15/01/20

Version: 0

GOBIERNO DEL ESTADO Pagina 93 de 106

Manual de Procedimientos

COORDINACION GENERAL DE ATENCION A MIGRANTES
COLIMENSES
La presente Comisién cuenta con los siguientes procedimientos, mismos que a continuacién se describen:

1. Procedimiento para Asesoria Juridica

2. Procedimiento para tramite de Seguro Social Americano
3. Procedimiento para el trdmite de Visa

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para asesoria juridica

Nombre del . , - Area Coordinacién General de
. . Procedimiento para Asesoria Juridica . .

Procedimiento Responsable | Atencién a Migrantes

Obietivo Brindar asesoria juridica gratuita a los migrantes que acudan a la en todas las materias de
I su competencia.

Nl e Aplica desde la solicitud de asesoria hasta resolucién de la problemdtica.

1. El servicio de tramite de visa se realizara Unicamente de lunes a viernes en un horario de

. 9 a 14 horas.

Politicas

2. El servicio que se brinda a los migrantes es empadtica, pronta, clara y profesional.

Normatividad

e Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Colima
e Ley de Proteccién de Datos Personales
e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno

Términos Yy
Definiciones

Autoridades Internacionales: Se entenderdn Consulados Americanos o internacionales ademds
de diversas oficinas como serian oficinas del Seguro Social Americano, Ayuntamientos u
oficinas del sheriff, autoridades migratorias o FBl y otras.

Autoridades Mexicanas: Se entenderdn oficinas de Relaciones Exteriores (S.R.E.) asi como con
Embajadas Mexicanas en el extranjero, Ayuntamientos locales y de otros Estados, tribunales
del fuero comin o federal asi como con cualquier otra instancia legal que se requiera o
particulares.

C.G.A.M.C.: Coordinacién General de Atencién a Migrantes Colimenses.

Diagrama de procedimiento:
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Solicitante

Recepcion

Area Juridica

Inicio

Solicita asesoria
juridicaen

A4

2

problematica

especifica

Revisa documentos
relativos ala
problematica e
integra expediente

v

Turna expediente al

Tipo de Problema:
A) Demanda
B) Tramite
C) Gestion
D) Asistenda

A 4

drea Juridica

Analiza
problemética y
verifica de que
asunto se trata

I

Estudian
documentos seglin
tipo de
problematica

6

A

Realiza busqueda de
contactos para
solucién de
problema

v

Acude acitaen el
lugary fecha
sefialados

.

Contacta a autoridad
responsable para
solucién de problema

P

Se integran los
formatos requeridos y
seenvianala
autoridad competente

I

Se integran los
formatos requeridos y
seenvianala
autoridad competente

v 11

Se programan citas de
acuerdo a las
necesidades delas
problematicas

I

Se da seguimiento al
expediente hasta
conclusion del tramite

FIN
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Descripcién del Procedimiento:

Fase/actividad Area responsable Documento

INICIO

] Solicita los requisitos para trdmite asesoria Solicitante ..
- Requisitos
juridica

2 Revisa documentos y exposicién del problema Recepcion ..

e Requisitos

del solicitante.
Escucha, analiza, verificq, estudia A ridi

3 documentales las cuales se requieren para el rea juricica Documentos soporte
trdmite o gestion de la asesoria juridica.
Andlisis y  verificacion de  posibles

4 autoridades a quienes se solicitara apoyo via Area iuridica . .

- | Correo Electrénico

correos electrénicos cartas o llamadas
telefénicas.
Busqueda de contactos y autoridades o A i

> | tribunales internacionales para exposicién del rea juridica Via electrénica
problema.
Contactar exponer o enviar documentacion
para posibles soluciones a problemdticas en
casos complicados se buscara intervencién de Areq iuridi

6 secretaria  de relaciones exteriores o rea juridica Documentacién
embajadas asi como de tribunales locales
fuero comin o federal dependiendo el tipo
de caso.
Integrar o llenar documentos o formatos A Lo

7 requeridos y enviarlos a autoridades rea juridica Formatos internos
competentes via correo electrénico o carta
En caso de responder la autoridad al
solicitante y este no entendiera o requiriera

8 de nuestro apoyo o asistencia legal se Area juridica Documentos
dispondrd del andlisis y llenado de probatorios
documentos conducente en apoyo al
solicitante.
Se programan citas ante autoridades locales . o

9 | o internacionales dependiendo el caso legal Area juridica Cita
a seguir.

10 | Se da seguimiento al expediente via Area juridica ]

L. L. Expediente
telefénica electrénica o personal.
Fin
Indicadores
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asesorias solicitadas

Indicador Férmula Frecuencia Responsable
# de Asesorias atendidas s ‘4
, . . Coordinacién Juridica
Asesorias en tiempo/ Total de De lunes a viernes

de la C.G.A.M.C.

Evidencia documental:

Clave Nombre del Documento Tiempo de retencién Responsable de Conservarlo
- ~ DIRECCION DE LA
N/A Requisitos 3 afios C.G.AM.C. Archivo
N/A Documentos soporte 3 afios DIRECCION DE LA
C.G.A.M.C. Archivo
N/A Formatos internos 3 afios DIRECCION DE LA
C.G.A.M.C. Archivo

1. SECCION DE CAMBIOS
No. de versién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio
0 01/01/18

Inicia su uso
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Procedimiento para tramite de Seguro Social Americano
. - Coordinacién  General de
Nombre del Procedimiento para el tramite de Seguro | Area . .
n o . . Atencién a Migrantes
Procedimiento | Social Americano Responsable .
Colimenses
Obietivo Brindar la asesoria gratuita en los trédmites de Seguridad Social Americano a los migrantes
I que acudan a solicitarlo
Aplica desde la solicitud de apoyo para el trdmite de Seguro Social Americano hasta la cita
Alcance para resolver la problemdtica.
1. El servicio de tradmite de seguro social americano se realizara Unicamente de lunes a
viernes en un horario de 9 a 14 horas o en fechas laborales sefialadas por la oficina de
Politicas servicios federales de los estados unidos.
2, El servicio se brinda de una manera pronta y contacto directo (via electrénica o telefénica)
con oficinas del Seguro Social Americano.
e Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Colima
Normatividad |e Ley de Proteccién de Datos Personales

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno

SSA: Agencia del Seguro Social Americano

FBU: Oficinas federales del Seguro Social Americano

C.G.A.M.C.: Coordinacién General de Atencién a Migrantes Colimenses

Términos y
Definiciones

Diagrama de procedimiento:
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Solicitante Recepcion Direccién
Inicio
4 ! )
Solicita los apoyo Vgr.lﬁca los
para tramite de requisitos que se
seguro social requiere par el
tramite
2
Retine requisitosy
expone <
problematica 4
Analiza

| problemédticay

Acude acitaen el

lugar y fecha
sefialados

realiza traduccién
dedocumento

A 5

Realiza llenado de
formatos de cita
electrénica al S.S.A

\ 4 6

Programa cita a

FIN

oficinas de S.S.A en
Jalisco
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Descripcién del Procedimiento:

Fase/actividad Area responsable Documento
INICIO
1 Sollletd los I:eqUISITOS para trdmite de Seguro Solicitante o Requisitos
Social americano
Verifica requisitos que se requieren para el .
2 q q 9 P Recepcion e Requisitos

tramite.

Se analiza la problemdatica que se expondrd 0 . . o Pagi ici
3 I X dp lonad ? © pd | Area comisionada por :Iqlgmq de la °f'c'?°:
al momento de llenado en la pdgina de la .
. . : pag el Director General. e 'seguro socia
oficina del seguro social americano. americano.

En casos de recepcién de documentos via
correo del solicitante en idioma ingles se
realizara  traduccién y  andlisis  de
4 problemdtica asi como llenado de formatos
para su devolucién via correo en caso de asi
requerirlo la oficina del seguro social
americano.

Se readliza llenado de formatos de cita
5 electrénica a la oficina del seguro social
americano mds cercana al solicitante.

Acudir el solicitante a la cita programada en
la fecha y hora indicada con la
6 documentacién requerida y con la disposicion

Area comisionada por

. ° ANt
el Director General. Correo electrénico

Area comisionada por

el Director General. e Cita

Area comisionada por |e Documentacidon

. .. el Director Genel’cﬂ. probqforiq
a entrevistarse con personal de la oficina del
seguro social americano.
Fin
Indicadores:
Indicador Férmula Frecuencia Responsable

asesorias concluidas

. . - Area Comisionada por
satisfactoriamente /Totall Trimestral P

Asesoria seguro social

americano , .. la Direcciéon
de asesorias solicitadas
Evidencia documental:

Clave Nombre del Documento Tiempo de retencién Responsable de Conservarlo

.. Hasta que concluya el . .
N/A Requisitos . Direccién

tramite
, . Hasta que concluya el . .

N/A Correo Electrénico q’rrqmi're 4 Direccién
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0

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

01/01/18

Inicia su uso
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Procedimiento para el tramite de visa

Coordinacién General de
Nombre  del . - . Area . .
. . Procedimiento para el trdmite de visa Atencién a Migrantes
Procedimiento Responsable .
Colimenses
Obietivo Brindar la asesoria gratuita en el llenado de formatos y cita para el trdmite de visa a la
I ciudadania que lo solicite
Alcance Aplica desde la solicitud de apoyo para el tramite de visa hasta la impresién de los formatos

para acudir a la cita.

1. El servicio de trdmite de visa se realizara Unicamente de lunes a viernes en un horario de
Politicas 9 a 14 horas.

2. Servicio de calidad, con respuesta pronta y ahorro de dinero del solicitante.

e Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Colima
Normatividad e Ley de Proteccién de Datos Personales

e Reglamento Interior de la Secretaria General de Gobierno

DS-160: formato de la pdgina del centro de aplicaciones electrénicas del departamento de

Términos . .
Y | estado de los estados unidos, consulado americano

Definiciones
nict CAS: Departamento de Servicio de Citas Americanas (fotos y huellas)

Diagrama de procedimiento:

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”



GOBIERNO

DEL ESTADO

Secretaria General de Gobierno

Tramite de visa

Manual de Procedimientos

Clave: MP-02-01-01
Emision: 15/01/20

Version: 0

Pagina 103 de 106

Solicitante

Recepcion Direccién
Inicio
\ 4 ! 2
Solicita los Entrega listado de
requisitos para P requisitos, fisico o
trdmite de la visa digital
3
Relne requisitosy |
acudea lacita |
4
| Agendacitapara
Ll sz
atencion
Y 5 &

Realiza pago de

derechosen banco |

Revisa requisitosy
canaliza al drea
correspondiente

Y

Analiza el perfil del
solicitante

Si
A 4

y entrega

comprobante

Realiza llenado de
formatos devisa

Realiza cita ante la
instancia
correspondiente

Imprime formatos

FIN
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Descripcién del Procedimiento:

Fase/actividad Area responsable Documento
INICIO

1 | Solicita los requisitos para tramite de visa Solicitante Requisitos
Entrega el listado de requisitos en fisico o en R . ..

2 diai , ecepcion e Requisitos

igital segin sea el caso

3 Solicitante relne requisitos y llena formatos | Recepcién (Secretaria b o Int
de cita. CGAMC) ocumento Interno

4 Solicitante agenda cita para llenado de Recepcidn (Secretaria Aqend
formatos via electrénica. CGAMCQC) genda
Se revisan requisitos se turna adl L - i

5 9 4 . Area Comisionada por Formato Electrénico
responsable dl  llenado o al drea .

- el Director. Consular
correspondiente.
Se analiza el perfil del solicitante y se le dan
recomendaciones en caso de que no cumpla .

6 con los requerimientos del consulado esto a | Area Comisionada por Formato Electrénico
consideracién propia del solicitante se inicia el Director. Consular
llenado o se espera a cubrir lo necesario,
2Cumple? No, Finaliza el proceso
Si, Se proce:de a llenado de formato DS’-1.60 Area Comisionada por Formato Electrénico

7 y al terminar en consecutivo en pdgina el Director Consular DS- 160
alterna al llenado del formato CAS. ) y C.AS.

Se entrega formato ds-160 ademdés del ]

8 formato de CAS para que el solicitante asista | Area Comisionada por Formato Electrénico
a los Bancos Banamex o Scotiabank « el Director. Consular y C.A.S.
realizar su pago de 160 ddlares.

Solicitante esperara 24 horas que requiere el
consulado para confirmar su cita y asi elegir | .
P s 7 9 Area Comisionada por Formato electrénico

9 sus fechas para asistir al consulado el Director C | CAS
americano y oficinas del CAS en el consulado onsulary ~-A.9.
americano de su eleccion en México.

El solicitante deberd de imprimir todo
documento que llegue a su correo al asistir a
su entrevista deberd presentar al acceder al Area Comisionada por CGAMC. y

10 | consulado los formatos DS-160, CAS, RECIBO el Director Solicitant
DE PAGO BANCARIO ademds de todos los ' clicirante
correos electrénicos que le lleguen a su
correo electrénico sefialado para su trdmite.

Fin
Indicadores:
Indicador Férmula Frecuencia Responsable
#Citas agendadas/ Total
Citas consulares de Citas para visa Trimestral Direccién
solicitadas

Evidencia documental:
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Clave Nombre del Documento Tiempo de retencién Responsable de Conservarlo
Formato Electrénico . .
N/A Consular DS- 160 Durante el tramite Ciudadano
N/A Formato C.A.S. Durante el tramite Civdadano
N/A Recibo de pago de Durante el tramite Civdadano
derechos

1.

SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

0

01/01/18 Inicia su uso
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No. de versién

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

0

15/01/2020

Inicia su uso
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