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2.1 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 sucesiéon 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 facil 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 comun, que describe en su secuencia légica las distintas
actividades, sefalando quien, como y para qué han de realizarse. Es por eso que la Secretaria de
Administracion y Gestiéon Publica a través de su Direccion de Calidad de la Gestion Piblica, 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 Il y VI del Reglamento
Interior.

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

Uno de los propdsitos fundamentales de documentar el presente Manual de Procedimientos es llevar a
la prdactica 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 vy
desempeiio 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
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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 Descripcién)

e Guias (en caso de ser necesarias)

2. CUERPO DEL DOCUMENTO

2.1. Obijetivo

El Manual de Procedimientos determina las actividades que se deben realizar dentro de las unidades
Administrativas de la Secretaria de Administracién y Gestién Piblica, 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.

2.2. Alcance

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

2.3. Marco Normativo

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley Orgdnica de la Administracién Piblica Estatal

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

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Gestion Publica.
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2.4. Términos y definiciones

e Acta de Entrega-Recepcidn de Servicios: Se llama asi al formato que se le emite al proveedor cuando se
realiza una adquisiciéon y la mercancia es recibida en la Dependencia, con las especificaciones
solicitadas.

e Adjudicacién directa: Proceso de adquisicién de bienes, arrendamientos o servicios, seleccionado bajo la
responsabilidad del contratante, como excepcién a la licitacién piblica, en el cual se determina que un
solo proveedor o un grupo restringido de proveedores se adjudiquen el contrato.

e COBCEN: Cobranza Centralizada de la Comisién Federal de Electricidad.

e Comité de Adquisiciones: El érgano colegiado de cada uno de los entes gubernamentales que tiene por
objetivo aprobar las normas, politicas, y lineamientos de adquisiciones, arrendamientos y servicios, entre
otros.

o COMPRANET: Sistema electrénico de contrataciones gubernamentales con direccién en internet
www.compranet.gob.mx

e Convocatoria: En la convocatoria a la licitacién publica se establecerdn las bases en que se desarrollard
el procedimiento y se describirdn los requisitos de participacion.

e DCGP: Direccién de Calidad de la Gestién Publica
e Dependencias: Las dependencias que conforman la Administracién Piblica Centralizada del Estado
e DGAyYABS: Direccién General de Administracién y Adquisiciones de Bienes y Servicios

e Guia: Es un documento que muestra una propuesta de qué se hace y cémo se debe realizar una
actividad.

o INFOMEX: Es el sistema electrénico mediante el cual las personas podrén presentar sus solicitudes de
acceso a la informacién puiblica.

e Investigaciéon de mercado: La verificacién de la existencia de bienes, arrendamientos o servicios, de
proveedores a nivel estatal, nacional o internacional y del precio estimado basado en la informacién que
se obtenga en la propia dependencia o entidad, de organismos publicos o privados, de fabricantes de
bienes o prestadores del servicio, o una combinacién de dichas fuentes de informacién.

e Invitacién restringida: Procedimiento administrativo mediante el cual se invita a cuando menos tres
personas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen sendas propuestas, de entre las cuales se
seleccionard y aceptard la mds conveniente.

e LASyA: Ley de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del Sector PUblico en el Estado de Colima

e Licitacién publica: El procedimiento administrativo mediante el cual se realiza una convocatoria puiblica
para que los interesados, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionard y aceptard la mds conveniente, a fin de asegurar al Estado las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad, crecimiento econémico, generacién
de empleo, eficiencia energética, uso responsable del agua, optimizaciéon y uso sustentable de los
recursos, asi como la proteccién al medio ambiente y demds circunstancias pertinentes, de acuerdo con lo
que establece la presente Ley.

e Licitante: Personas fisicas o morales que participan en cualquier procedimiento de licitacién piblica o de
invitacion.

e Procedimiento: Es la presentaciéon por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realiza en un proceso, explicando en qué consisten, cudndo, cémo, dénde, con qué y
cudnto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo.
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e Proveedor: Toda persona que suministre mercancias, materias primas y demds bienes muebles,
proporcione muebles en arrendamiento o preste servicios al Estado.
e SAyGP: Secretaria de Administraciéon y Gestién Piblica.
e SICOP: Sistema de Control Patrimonial.

e Soporte Técnico: asistencia técnica por medio del cual se proporciona asistencia a los usuarios al tener
algun problema al utilizar un producto o servicio, ya sea este el hardware o software de una
computadora de un servidor de Internet, periféricos.

o SPF: Secretaria de la Funcién Piblica.

e TIC'S: Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

2.5. Descripcién de los procedimientos

A continuacién se muestra gréficamente de manera general los procesos que la Secretaria de Administracion
tiene a su cargo. Posteriormente se describen los procedimientos detectados.
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

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

e Departamento de mantenimiento y servicios.
1. Contratacién de Arrendamiento y Servicios. (proceso y guia)

2. Verificacién y Control de Servicios Generales (guia)
3. Pago de servicios generales (guia)

e Departamento de combustibles y lubricantes.
4. Suministro de Combustibles y Lubricantes (proceso)

5. Dotacién de servicios extraordinarios (guia)
6. Tramite de pago de combustibles y lubricantes (guia)

e Departamento de mantenimiento de bienes inmuebles.

7. Mantenimiento de Bienes Inmuebles (procedimiento)

e Departamento de mantenimiento vehicular.

8. Mantenimiento Vehicular
9. Adquisicién de llantas
10.Gestidn y trdmite de seguros vehiculares
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS.

Guia para la Contratacién de Arrendamientos y Servicios Generales.

1. OBJETIVO
Contar con un procedimiento integral para la atencién de las solicitudes de servicio y asi garantizar el suministro
de los elementos técnicos necesarios y suficientes para que el personal del Gobierno del Estado realice sus

actividades. Gestionando y tramitando la contrataciéon de:

a. Arrendamiento de inmuebles al servicios del Gobierno del Estado

b. Contratacion de servicios de:
e Energia Eléctrica (CFE)
e Agua (CIAPACOV)
o Telefonia fija (TELMEX /MEGACABLE)
o Telefonia mévil (TELCEL/NEXTEL)
e Fotocopiadoras y/o equipo de impresién
e Fumigacion
e Limpieza
® Mantenimiento a elevadores

e Mantenimiento a aires acondicionados

2. ALCANCE
La presente guia aplica para las dependencias del Ejecutivo del Estado que soliciten los servicios generales
estrictamente necesarios, desde la solicitud de los servicios, y la cancelacién de los mismos, en su caso. (El tramite

de pago se encuentra descrito en una guia distinta a la presente)

3. CUERPO DEL DOCUMENTO
Para efectos de contratacion de los diferentes servicios, las dependencias requirentes deberdn remitir en tiempo

y forma las necesidades de los servicios asi como el suficiente soporte presupuestal.

A continuacién se detallan las actividades realizadas para cada servicio:
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Arrendamiento de inmuebles

Funcién desarrollada por la Direcciéon General de Administracién y Adquisiciones de Bienes y Servicios.

b. Contratacién de servicios de:
e Energia Eléctrica (CFE)
Para las contrataciones de la energia eléctrica ante CFE serd el servidor puiblico autorizado de la
Direccién de Servicios Generales quien suscriba los contratos.
Para la contratacion del servicio de energia eléctrica (media o baja tensién) se requerird la presentacion
del contrato de arrendamiento del inmueble donde se requiere la conexién. Mismo contrato que se
obtendrd de la Direcciéon General de Administracién y Adquisiciones de Bienes y Servicios, cuando el
inmueble es arrendado; o bien por medio de un oficio de solicitvd que emite la Secretaria de
Infraestructura y Desarrollo Urbano, cuando el inmueble estd en construccién o ampliacién, pero es
propiedad del Gobierno del Estado.
Servicio de Media tensién
Generalmente son instalaciones de gran potencia en las que es necesario disminuir las pérdidas.
Instalaciones con tensiones entre 1 y 36 kilovoltios (kV). Dichas instalaciones son frecuentes en lineas de
distribucién eléctrica que finalizan en centros de transformacién, en dénde normalmente se reduce la
tension hasta los 400 voltios.
Descripcién del procedimiento
No Responsable Actividad
Elabora y envia oficio de solicitud de instalacion de la energia eléctrica, firmado
1 Solicitante
por el titular de la Dependencia
Departamento de Solicita por medio de oficio a la CFE la cotizacién de la instalacién del servicio
2 Mantenimiento y requerido (otorgando datos del inmueble)
3 Servicios Recibir presupuesto por parte de la CFE para la instalacion de media tensién
4 (Analista) Elabora requisiciéon (sistema de adquisiciones)
Direccién de Servicios | Autoriza requisicién via electrénica la Direcciéon de Servicios Generales (sistema de
> Generales adquisiciones)




COLIM

Secretaria de Administracion y Gestion Publica  cave vr-osot-o1

A

GOBIERNO DEL ESTADO

Emisién: 10/04/17
Versién: 0
Pagina 16 de 342

Manual de Procedimientos

(Direccién)
Direccién General de
Administracién,
6 Adquisiciones y Autoriza requisicion via electrénica la Direccién General(sistema de adquisiciones)
Servicios
(Direccién General)
7 Departamento de Imprime y entrega a Contraloria del Estado para su validaciéon documental
8 Mantenimiento y Entrega a egresos el tramite de pago
Servicios
9 . Recibe cheque de pago de servicios
(Analista)
10 Jefatura del Depto. Entregar cheque a CFE para realizar el pago de la contratacién (servidor publico
de Mantenimiento y responsable ante CFE)
11 Servicios Firma contrato de servicios con el proveedor
Departamento de
Mantenimiento y
12 . Archivar expediente (solicitud de servicio, comprobante de pago y contrato)
Servicios
(Analista)

Servicio de Baja tensién

Son los casos mds comunes de instalaciones eléctricas. En estas, la diferencia de potencial maxima es

inferior a 1.000 voltios (1 kv), pero superior a 24 voltios.

Para la contratacién del presente servicio no serd necesaria la contratacién como tal, Unicamente se
elaborard un oficio de solicitud del servicio de baja tensién, firmado por la Direccion de Servicios

Generales y se envia al proveedor. Iniciando con el pago del servicio al mes siguiente de la recepcién

del mismo. Mediante cobro centralizado (COBCEN).

Agua (CIAPACOV)

Tratdndose del servicio de agua se opera de la siguiente manera:

Inmuebles propiedad del Gobierno del Estado

En estos casos el servicio no se contrata, no se paga y no hay cancelaciéon del servicio.
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Inmuebles arrendados

Para los inmuebles arrendados no existe un tradmite de contratacién, ya que el servicio ya fue contratado

por el propietario del inmueble, por consiguiente no se gestiona la cancelacién del mismo.

Cuando se presenta el trdmite de pago del servicio de agua se realiza el procedimiento segin la “Guia

para el pago de servicios generales”. Detallando los siguientes puntos:

El tramite de pago se realiza con el recibo correspondiente, que se emite a nombre del propietario del
inmueble, asi mismo el cheque se genera a nombre del érgano proveedor del servicio; en el momento
que se envia el cheque para pago, la CIAPACOV emite el comprobante de pago a nombre del
propietario, teniendo que gestionar el cambio de nombre del comprobante a Gobierno del Estado de
Colima, para ser entregado junto con la pdliza de cheques sellada de recibido a la Direccién de Egresos,

resguardando una copia para el archivo.

o Telefonia fija (TELMEX/MEGACABLE)
Para la contratacion de telefonia fija se realizan las siguientes actividades:
Descripcion del procedimiento
No Responsable Actividad
Elabora y envia oficio de solicitud de contratacién de linea telefénica fija, firmado
1 Solicitante
por el titular de la Dependencia.
Departamento de
Mantenimiento y Envia informacién de los paquetes telefénicos para elecciéon de la dependencia (en
2 Servicios base a sus necesidades y presupuesto)
(Jefatura)
3 Dependencia Elige paquete telefénico e informa para su contratacién
Departamento de
Mantenimiento y Solicita por medio de oficio a TELMEX la instalaciéon del servicio requerido
4 Servicios (otorgando datos del inmueble)
(Analista)
Direccién de Servicios
5 Firma oficio de solicitud de servicio
Generales
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(Direccién)

Departamento de

Mantenimiento y Entregar oficio al proveedor para realizar la solicitud del servicio, acusando de

Servicios recibido.

(Mensaijeria)

Departamento de
Mantenimiento y Archivar expediente (solicitud de servicio de la dependencia, solicitud de servicio al
Servicios proveedor)

(Analista)

e Telefonia mévil (TELCEL/NEXTEL)

Funcién desarrollada por la Coordinacién General Administrativa.

Anualmente el Gobierno del Estado realiza el ejercicio de Licitaciéon para la contratacién de ciertos servicios, y
con ello evitar en algunos casos inversién en costos de mantenimiento o asistencia técnica, falta del equipo

especializado y personal capacitado para la realizacién de los servicios.

Para lo anterior la Direccién de Servicios Generales levanta un diagnéstico de los aspectos necesarios para cada

contratacion, recopilando dicha informacién directamente con las Dependencias del Ejecutivo Estatal.

La contratacién de los servicios que a continuacién se mencionan serd por licitaciéon de manera anual:

e Fotocopiadoras y/o equipo de impresién
e Fumigacién

e Limpieza

e Mantenimiento a elevadores

¢ Mantenimiento a aires acondicionados

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

Elabora y envia oficio de solicitud de contratacién de fotocopiado e impresién por
1 Solicitante

el titular de la Dependencia.

2 Departamento de Elabora solicitud de materiales o refacciones (requisicién) con las especificaciones
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Mantenimiento y del equipo necesario.
Servicios
(Analista)
Direccion de Servicios

3 Generales Autoriza requisicion via electrénica (sistema de adquisiciones)

(Direccién)

Direccién General de
Administracién,

4 Adquisiciones y Autoriza requisicién via electrénica (sistema de adquisiciones)

Servicios

(Direccién General)
Departamento de Gestiona validacion de suficiencia presupuestal a la Contraloria. En caso favorable

3 Mantenimiento y la Contraloria sella el documento de requisicion.

Servicios
6 Entrega requisicion al Comité de Compras

(Analista)

Proceso de Licitacién

7 Departamento de Recibe oficio con aviso de fallo
8 Mantenimiento y Contacta al proveedor ganador para iniciar especificaciones del contrato

Servicios
9 Recibe copia del contrato y archiva expediente

(Analista)

Procedimiento de pago

c. Cancelacién de servicios:
En el momento que se prescinda de alguno de los servicios (energia eléctrica, telefonia fija y mévil) se
procederd a la cancelacién de los mismos. Bajo la instruccién explicita de la dependencia que recibe el

servicio.

Los servicios licitados se tendrdn que cancelar bajo las condiciones estipuladas en cada contrato.

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

1 Solicitante Elabora y envia oficio de solicitud de cancelacién del o los servicios, firmado por el
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titular de la Dependencia.
2 Departamento de Elabora oficio solicitando la cancelacién del servicio correspondiente

Mantenimiento y

(Analista)

3 Servicios Recaba firma de la Direccién de Servicios Generales y sello de la Direccién.

Departamento de

Servicios de recibido

(Mensajeria)

Mantenimiento y Entrega al proveedor del servicio (CFE/TELMEX /MEGACABLE/TELCEL etc) con acuse

Departamento de
Mantenimiento y

Servicios

(Analista)

5 Archivar acuse de recibido

4. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

0 01/09/2016

Inicia su uso
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Guia para Verificacién y Control de Servicios Generales.

1. OBIJETIVO
Verificar y controlar que los servicios se realicen conforme lo establecido en el contrato, dentro de las
dependencias del Poder Ejecutivo en cuanto a limpieza, fumigacién, aires acondicionados, servicio de

fotocopiado e impresién y elevadores.

2. ALCANCE
Aplica la verificaciéon a los servicios de limpieza, fumigacién, aires acondicionados servicio de fotocopiado y

elevadores que se presten a las dependencias del Ejecutivo Estatal.

3. CUERPO DEL DOCUMENTO
Para facilitar los servicios prestados se deberd trabajar en coordinaciéon con todas las dreas involucradas a

efecto de ofrecer un mejor servicio.

Es importante mencionar que las dependencias deberdn contar con suficiencia presupuestal para la contratacién

y realizacién de los pagos de dichos servicios.

En caso fortuito de presentarse algin siniestro se realizardn los servicios fuera de las fechas definidas en los

programas anuales.
La aplicacién del servicio de fumigacién, se llevard a cabo en dias sdbados en el transcurso de la mafana.

Para la presente guia deberdn ser aplicables las Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto

Publico Estatal, asi como el Reglamento Interno de la Secretaria de Administracién y Gestidon Pablica.

Fumigacién:

Descripcidn del procedimiento

No Responsable Actividad
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Departamento de

Mantenimiento y

Recibe contrato anual de fumigacién (previamente se elaboré el programa

anual de fumigacién)

Recibe de parte de la empresa el programa especifico convenido para

2 Servicios.
ofrecer el servicio
Departamento de
3 Mantenimiento y Avisa a la dependencia los dias que corresponde la aplicaciéon del servicio
Servicios.
4 Proveedor Aplica el producto en las fechas programadas
Personal de la
5 Supervisa aplicacién del servicio
dependencia
Llena y firma Formato de control de fumigacién (el personal que realiza
6 Proveedor
el servicio)
7 Coordinacién Valida el servicio con la firma y sello (Formato de control de fumigacion)
Administrativa
8 (Dependencia) Llena y entrega Acta de Entrega — Recepcion al proveedor
Departamento de
Recibe factura acompaiiada del formato de control de fumigacion, y Acta
9 Mantenimiento y
de entrega-recepcion por parte del proveedor para el tramite de pago
Servicios.
Limpieza:
Descripcion del procedimiento
No Responsable Actividad
Direccién de
1 Recibe contrato anual de limpieza autorizado
Servicios Generales
Departamento de
Avisa por medio de oficio a la dependencia el personal asignado que
2 Mantenimiento y
estard dando el servicio
Servicios
3 Proveedor Asigna al personal de limpieza a las dreas correspondientes
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5 Dependencias Recibe servicio, evalta y emite Acta de Entrega-Recepcion del servicio
Departamento de | Recibe mensualmente Acta de enfrega-recepcion del servicio y Evalvacion

¢ Mantenimiento y del servicio de limpieza firmada por el Coordinador Administrativo

7 Servicios Realiza el tramite de pago

Mantenimiento a Elevadores:

Descripcién del procedimiento

No Responsable Actividad
Direccién de
1 Recibe contrato anual de mantenimiento a elevadores autorizado
Servicios Generales
Proveedor Aplica el mantenimiento a elevadores en la fecha acordada
2 Verifica que el servicio haya sido proporcionado en tiempo y forma.
Recibe del proveedor la hoja de servicio en el que se describe el
mantenimiento realizado, anotando los siguientes datos:
3 Departamento de
Mantenimiento y e Tipo de servicio realizado
. e Fechay
Servicios . . .
e Firma del personal que efectué el mantenimiento
4 Llena Acta de entrega-recepcion del servicio.
5 Realiza tramite de pago

Fotocopiado e impresion:

Descripcion del procedimiento

No

Responsable

Actividad

Direccién de

Servicios Generales

Recibe contrato anual de fotocopiado e impresién autorizado

Proveedor

Proveedor ganador acude a las dependencias a realizar el conteo

mensualmente
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Coordinador
Administrativo

(Dependencia)

Llena Acta de entrega-recepcion del servicio y entrega al proveedor

Entrega factura, Acta de entrega-recepcion y reporte del consumo

2 Proveedor . . . . .
mensuval firmada por el coordinador administrativo de cada dependencia
Recibe factura acompaiada del Acta de entrega-recepcion 'y reporte de
Departamento de
3 P consumo mensual firmado de visto bueno por el coordinador administrativo
Mantenimiento
4 de cada dependencia
Servicios (Analista) - —
4 Realiza tramite de pago

Mantenimiento a aires acondicionados:

Descripcidn del procedimiento

No Responsable Actividad
Recibe contrato anual de mantenimiento de Aires Acondicionados
Direccién de . . . -
1 autorizado (previamente se elaboré el programa anual de mantenimiento
Servicios Generales
de A/A))
Enviar a las dependencias a inicio de afio mediante oficio el programa
2 . - . -
Departamento de | anual de mantenimiento firmado por el Director de Servicios Generales.
Mantenimiento y
. Entregar al proveedor el programa de mantenimiento de las
3 Servicios
dependencias donde realizara el servicio
4 Realiza servicio de mantenimiento
Llena hoja de servicios en la que se describe lo realizado anotando el
Proveedor
5 nimero de inventario del equipo, fecha y firma de quien realizé el
servicio. Firma el Coordinador Administrativo de cada Dependencia.
Coordinacion
6 Administrativa Llena Acta de entrega-recepcion del servicio y entrega al proveedor

(Dependencia)
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Entrega factura, Acta de entrega-recepcion y hoja de servicios firmada
7 Proveedor

por el coordinador administrativo de cada dependencia.

Departamento de

8 Mantenimiento y Realiza tramite de pago

Servicios

4. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

0 01/09/2016 Inicia su uso
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Guia para el pago de Servicios Generales.

1. OBJETIVO
Tramitar los pagos de los servicios contratados por el Gobierno del Estado en los tiempos establecidos ante la

Secretaria de Planeacién y Finanzas.

2. ALCANCE
El campo de aplicacién de la presente guia corresponde al trdmite de algin pago por los servicios contratados
por servicios generales estriccamente necesario para las dependencias del Poder Ejecutivo; inicia desde la

recepcion del contrato u oficio de fallo hasta integracién de la copia de acuse del pago al expediente.

3. CUERPO DEL DOCUMENTO

Para facilitar los servicios prestados se debe de trabajar en coordinacién con todas las dreas involucradas.

A efecto de ofrecer un mejor servicio es importante sefialar que las Dependencias deberdn contar con suficiencia
presupuestal para el pago oportuno de los servicios (dentro de los primeros 10 dias hdbiles del mes), o solicitar

las transferencias de otras partidas autorizadas.

Es indispensable contar con el contrato para iniciar el proceso de pago.

Descripcién del procedimiento para el pago de servicios generales

No Responsable Actividad

Recibe facturacion via correo electrénico o por sistema

Correo electrénico: (Fumigacién, fotocopiado, limpieza, aires
Departamento de -
1 acondicionados y elevadores)

Mantenimiento y Servicios
Sistema: CFE (COBCEN, cobranza centralizada), Telefonia fija (cuenta

(Analista) maestra) y Telefonia mévil (cuenta padre)

2 Envia factura en PDF con el XML, para su validacién

3 Direccién de Tecnologias de | Valida factura del PDF y el XML
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la Informacién

Departamento de

Mantenimiento y Servicios

Recibe factura validada con XML

5 . Elabora requisiciéon de pago
(Analista)
2Cuenta con suficiencia presupuestal?
No. Habla a la Direcciéon de Presupuestos para que realicen la
trasferencia
6
Nota: El oficio como el formato de transferencia es firmado de Vo.Bo.
por la Direcciéon de Servicios Generales y la Direccion General de
Departamento de Administraciéon y Adquisiciones de Bienes y Servicios
Mantenimiento y Servicios | Si. Turna via sistema requisicion de pago para autorizaciéon via
(Analista) sistema de adquisiciones
7 Nota: Autorizaciones por parte de :Direcciéon de Servicios Generales,
Direccion General de Administraciéon y Adquisiciones de Bienes vy
Servicios
8 Imprime documentos Orden de compra y Solicitud de compra
9 Entrega a Contraloria General para validar documentacion
10 Contraloria General Valida y sella documentacion
Departamento de
11 Mantenimiento y Servicios | Entrega documentacién a la Direccién de Egresos
(Analista)
Sella de recibido la documentacién
12 Direccién de Egresos . .
(Orden de compra, solicitud de compra y factura validad)
Departamento de
Recibe aviso de la Direccién de egresos via telefénica de la emisién
13 Mantenimiento y Servicios | 4o cheque.
(Analista)
éRecoge cheque?
14 Direccién de Egresos No. Acude el proveedor por el pago
Conecta a la actividad No. 18
Si. Envia pago de los servicios con personal del departamento para el
15 Departamento de

caso de Telmex, telefonia fija y telefonia mévil
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Mantenimiento y Servicios

Nota: En caso de CFE (Se envia via correo electrénico la
comprobacién de pago escaneado a través de correo electrénico)

(Analista)
Entrega a Direcciéon de Egresos la documentacién, (Recibo de pago
16 original y péliza de cheque)
17 Sella de acuse en la copia de recibo de pago
Direccién de Egresos
18 Entrega acuse de la copia de pago
Departamento de
19 Mantenimiento y Servicios | Archiva documentacién

(Analista)

4. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

01/09/2016

Inicia su uso
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
Procedimiento para Mantenimiento Vehicular
Nombre del Procedimiento para mantenimiento Area Jefatura del Departamento
Procedimiento vehicular Responsable de Mantenimiento Vehicular

Apoyar, autorizar y vigilar la operaciéon y la correcta utilizacion de los servicios de
Obijetivo mantenimiento a las unidades vehiculares propiedad del Ejecutivo del Estado, contribuyendo al

mejor desempefio y cumplimiento de las funciones.

Aplica para los mantenimientos correctivos al parque vehicular propiedad del Estado y que
Alcance estén integrados al “Sistema de Mantenimiento Vehicular”, desde la elaboracién de la solicitud
del mantenimiento, hasta la gestién del pago al proveedor de servicios.

1. El parque vehicular al que se dard el servicio de mantenimiento deberd estar dado de
Politi alta en el Sistema de Mantenimiento Vehicular.

oliticas i . .
2. La dependencia deberd contar con presupuesto propio para el pago de los servicios

correspondientes.

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracién y Gestion Piblica.

tivi
Normatividad Reglas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto publico estatal. (12 marzo 2016)
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Mantenimiento Vehicular

. Jefatura Depto. Mantenimiento . ) Comité de Contraloria del | Direccidn de
Dependencia ) Supervisor Taller (proveedor) Analista
Vehicular Compras Estado Egresos
Inicio
1 2
Captura solicitud de Revisay aprueba Revisa en el sistema que
valoracién de - licitud d el o los servicios
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Descripcion del procedimiento para mantenimiento vehicular
Fase/actividad Area responsable Documento
INICIO
Solicitud de valoracién
Captura solicitud de valoracién de mantenimiento
1 Dependencia en el Sistema de
vehicular
Mantenimiento Vehicular
Revisa y aprueba solicitud de valoracién
2
Nota: revisa y aprueba que el o los servicios solicitados
— Jefatura del
2Aprueba solicitud?
3 Departamento de
No. Cancela solicitud Mantenimiento Vehicular
Si. Asigna proveedor para realizacién de Sistema de
4
diagnéstico. Mantenimiento Vehicular
Solicitud de
Imprime “solicitud de valoracién de mantenimiento
5 mantenimiento
autorizada”
Dependencia autorizada
6 Acude con el proveedor asignado para revisién
del vehiculo
7 Recibe y sella valoracién Supervisor
8 Elabora cotizacién del servicio Taller (proveedor) Cotizacién
Revisa cotizacién y sella
9 Supervisor
2Detecta inconsistenciase
Si. Corrige cotizacién. Se conecta con la actividad
10
No. 9
Taller
No. Entrega cotizacién y solicitud de valoracién
11
sellada
12 | Ingresa cotizacién al sistema
éServicios licitados? Dependencia
13
Si. Agrega al sistema concepto y costo del
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servicio. Se conecta a la actividad No.15
14 | No. Captura conceptos de la cotizacién
15 Revisa cotizacién vs. solicitud Analista

sDatos correctos?
16

No. Cancela solicitud. Se conecta al FIN

éExcede de los 100s.m.v2
17 Analista

Si. Solicita cotizaciones a cuando menos 2

proveedores mas

Elabora cuadro comparativo y envia al Comité de
18 Cuadro comparativo

Compras para autorizacion.
19 | Autoriza realizacién del servicio. Comité de Compras
20 No. Captura costo de los conceptos plasmados en

cotizacién o cuadro comparativo autorizado. Analista
21 Envia para autorizacion

Jefatura del
22 | Revisa y autoriza Departamento de
Mantenimiento Vehicular
23 | Revisa y autoriza Dependencia
24 Repara vehiculo Taller
Orden de Pago del
25 | Imprime orden de pago Dependencia Sistema de
Mantenimiento

26 | Elabora factura con datos de la Orden de Pago Taller Factura
27 | Sella Orden de Pago y Factura emitida Supervisor
28 | Entrega documentacion Taller

Recibe documentacién y elabora “reporte de Reporte de facturas
29 Analista

facturas para trdmite de pago” para trdmite de pago
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30 Entrega documentacién y reporte para trdmite de
pago (orden de pago y factura)
Recibe documentaciéon para Vo.Bo. y sella de

31 Contraloria del Estado
recibido

32 Recibe y sella para pago del servicio.. Direccién de Egresos
Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

0 01/09/16 Inicia su uso




Secretaria de Administracion y Gestion Piblica Clave: MP-09-01-01
Emisién: 10/04/17

Version: 0
COLIMA Pagina 36 de 342
GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos
Procedimiento para Solicitud y Adquisiciéon de neumaticos
Nombre del Procedimiento para solicitud y adquisiciéon | Area Jefatura del Departamento
Procedimiento de neumdticos. Responsable de Mantenimiento Vehicular
Establecer las actividades que deberdn realizar las Dependencias del Gobierno del Estado a
Objetivo
! efecto de abastecer de neumdticos a los vehiculos oficiales, propiedad del Ejecutivo.
Aplica para el parque vehicular propiedad del Estado y que esté integrado al “Sistema de
Alcance Mantenimiento Vehicular”, desde la elaboracién de la solicitud de compra de neumdticos, hasta
la gestion del pago al proveedor de servicios.
1. El parque vehicular al que requiera del cambio de neumdticos deberd estar dado de
Politicas alta en el Sistema de Mantenimiento Vehicular.

2. La dependencia deberd contar con presupuesto propio para el pago correspondiente.

. Reglamento Interno de la Secretaria de Administracién y Gestién Piblica.
Normatividad

Reglas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto publico estatal. (12 marzo 2016)
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Solicitud y adquisicion de neumaticos

Dependencia Jefatura Depto. Mantenimiento Vehicular Comité de Compras

Inicio

1 2
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fechas de los recientes
cambios de llantas

de requisicion de
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i
4 v 3

Complementa
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para revision [ generales del
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5

Revisa y toma
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de llantas segun
solicitud?

Cambia solicitud |
segulin necesidades

si
v 7

Elabora tarjeta
informativa con el
VoBo de la compra

Firmado por el Director v 8 9
de Servicios Generales

Elabora oficio de Emite resolutivo con
solicitud dirigido al P Orden de Compra
Comité de Compras autorizada

Fin —
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Descripcién del Procedimiento para solicitud y adquisicién de neumdaticos
Fase/actividad Area responsable Documento
INICIO
Elaobora oficio de solicitud y formato de Oficio
1 L Dependencia
requisicién de llantas. Requisicién
) Recibe solicitud y revisa bitdcora para verificar
fechas de los recientes cambios de llantas
2Autoriza solicitud? Jefatura del
Departamento de
3 Si. Complementa bitdcora con datos generales del Mantenimiento Vehicular Bitdcora de llantas
vehiculo y llantas. (Excel)
No. Se conecta al FIN
Presenta vehiculo ante la Direccion de Servicios
4 Dependencia
Generales para revisién
Jefatura del
5 Revisa y toma fotografias del vehiculo y llantas Departamento de | Fotografias
Mantenimiento Vehicular
2Se requiere el cambio de llantas segin la
PP )
6 solicitud? Dependencia
No. Cambia solicitud segin las necesidades
. Elabora tarjeta informativa con el Vo.Bo. de la . ‘
arjeta informativa
compra Jefatura del
Departamento de
Elabora oficio de solicitud dirigido al Comité de —_ :
8 Mantenimiento Vehicular Oficio de solicitud
Compras
9 Emite resolutivo con Orden de Compra autorizada | Comité de Compras Resolutivo
o FIN. Se conecta con el procedimiento de “Solicitud
1
de Mantenimiento”
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1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién

01/09/16

0
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Guia para Altas y Bajas vehiculares

1. OBIJETIVO

Determinar las actividades a realizar para la alta de vehiculos ante la autoridad competente y en el propio
sistema de mantenimiento, para el lograr la administracién y el control de los vehiculos oficiales propiedad del
Gobierno del Estado de Colima y asi poder otorgar los servicios de mantenimiento y dotacién de neumdticos.

Ademds de tramitar las bajas de los vehiculos en el caso de desincorporacién del patrimonio del Estado.

2. ALCANCE
La presente guia es de aplicacién para la totalidad de las dependencias del Ejecutivo del Estado que cuenten
con parque vehicular y que soliciten el alta o la baja vehicular ante las autoridades Estatales y al Sistema de

Mantenimiento; desde la solicitud, hasta la conclusién del tramite.

3. POLITICAS

3.1 En la aplicacién de Altas y/o Bajas vehiculares, se deberd acompafiar al oficio de solicitud con la factura
del vehiculo y el nimero de inventario que asigna la Direccién de Bienes Patrimoniales. Verificando la
suficiencia presupuestal de cada dependencia.

3.2 Las coordinaciones administrativas serdn las responsables de la administraciéon vehicular y deberdn
elaborar y mantener actualizados los procedimientos operativos relacionados con el parque vehicular
como el consumo de combustible, el mantenimiento automotriz, la dotaciéon de neumdticos, la supervision
del mantenimiento, los pagos por derechos vehiculares y el control del parque vehicular (altas, bajas,
traspasos)

3.3 La Direccién de Servicios Generales serd la responsable de mantener en funcionamiento la plataforma
del Sistema de Mantenimiento para las solicitudes que en él se realicen.

4. CUERPO DEL DOCUMENTO

A continuacién se detallan las actividades realizadas para cada actividad:

a. Alta vehicular ante la Secretaria de la Movilidad y Sistema de Mantenimiento.

Parte de los lineamientos para el seguimiento de la presente son:
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o El vehiculo deberd contar con el nimero de inventario que lo identifique como parte del patrimonio del
Gobierno del Estado.

® Que la Dependencia cumpla con el 100% los requisitos mencionados.
® Que la Dependencia cuente con la suficiencia presupuestal para cubrir los gastos del tramite.

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad
Solicita a la Direccién de Servicios Generales el alta del vehiculo nuevo por medio
Dependencia del oficio de solicitud.
] solicitante Nota: siempre y cuando ya se cuente con el “alta” por parte de la Direccién de
Bienes Patrimoniales
2 Departamento de Solicita el formato de liquidacién en Receptoria de Rentas.
Mantenimiento Elabora la requisicién en el Sistema de Adquisiciones (apartado de Impuestos,
3 Vehicular Derechos y Cuotas), para solicitar el presupuesto a la Direccién de Egresos.
Direcciéon de Servicios
Generales /
Direccién General de
4 Administracién y Autoriza requisicion en el sistema de adquisiciones.

Abastecimientos /

Direccién de

Adquisiciones

Entrega la requisiciéon para su revisién a la Contraloria, acompafiada de:

Vehiculos Propiedad del Gobierno

e Copia de la factura del vehiculo con nimero de inventario de Bienes
Patrimoniales,

e Copia del oficio donde la Dependencia solicita “Alta”
e Formato de Liquidacion y
e Orden de Compra

5 Direccién de Servicios | Vehiculos arrendados

Generales .
e 2 copias de la factura

e 2 copias del acta constitutiva de la financiera

2 copias de RFC de la financiera

2 copias del apoderado de la financiera

2 copias de contrato de arrendamiento

2 copias de comprobante de domicilio (vigencia de 2 meses)
e Carta poder

e |dentificaciéon oficial

6 Recibe de la Direccién de Egresos el contra recibo correspondiente.
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Entrega oficio de solicitud de placas incluyendo los siguientes documentos:
e Copia de la factura,
e Formato de liquidacién y
e Cheque a nombre del Gobierno del Estado de Colima (dirigido al Titular
- de la Secretaria de la Movilidad , con atencién al Director(a) de Gestién y

Copia para Receptoria de Rentas)
e Copia del oficio donde la Dependencia solicita “Alta”

e Copia de identificacién de la persona autorizada a realizar el trdmite ante
la Secretaria de la Movilidad

e Copia de comprobante de domicilio del Gobierno del Estado de Colima
e Copia del RFC del Gobierno del Estado de Colima.

Secretaria de la

8 Asigna nimero de placas.
Movilidad
9 Receptoria de Rentas | Expide comprobante de pago.
Secretaria de la
Recibe comprobante de pago y da de alta el trdmite en el Sistema de Transportes
Movilidad
y entrega documentacién (placas, tarjeta de circulacién y formato de alta)
(Direccién de Gestion)
Comunica a la dependencia via telefénica que pueden pasar por sus placas y
10
firman de recibido en el formato de alta.
Departamento de Entrega documentacién comprobatoria de pago a la ventanilla de la Direccién de
'|'| o e
Mantenimiento y Egresos (pdliza del cheque y copia del comprobante de pago)
Servicios
12 Archiva expediente del vehiculo.
13 Ingresa alta del vehiculo en el Sistema de Mantenimiento Vehicular.

b. Baja vehicular ante la Secretaria de la Movilidad y Sistema de Mantenimiento

Descripcién del procedimiento
No Responsable Actividad
Dependencia Solicita a la Direccién de Servicios Generales la baja del vehiculo por medio del
] solicitante oficio de solicitud.
2 Departamento de Solicita formato de liquidacién en Receptoria de Rentas.
Mantenimiento Elabora la requisicién en el Sistema de Adquisiciones (apartado de Impuestos,

3 Vehicular Derechos y Cuotas), para solicitar el presupuesto a la Direccién de Egresos.

Direccién de Servicios

Generales /

4 Autoriza requisicion en el sistema de adquisiciones.

Direccién General de

Administracién y
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Abastecimientos /

Direccién de

Adquisiciones

Entrega la requisicién para su revisién a la Contraloria, acompafiada de:

e Copia de la factura del vehiculo con nimero de inventario de Bienes

5 Patrimoniales,
Direccién de Servicios e Formato de Liquidacion,
Generales e Orden de Compra, y
e Copia del oficio donde la Dependencia solicita “Baja”
6 Pasar el trdmite a Ventanilla de Egresos para que expidan contra recibo.
7 Recibe de la Direccién de Egresos el contra recibo correspondiente.

Envia oficio de solicitud de baja de placas dirigido a la Secretaria de la Movilidad,
con copia para la Direccion de Gestidon y Receptoria de Rentas. Anexando la

siguiente documentacién:

e Cheque de pago de bajq,
e Formato de liquidacién,
Departamento de e Copia de la factura,
8 Mantenimiento e Copia del oficio donde la Dependencia solicita “Baja”
. e Copia de comprobante de domicilio del Gobierno del Estado de Colima,
Vehicular e Copia del RFC del Gobierno del Estado de Colima.
Receptoria de Rentas ® Placas,
e Tarjeta de circulaciéon (en caso de no presentarla, llenar formato de
extravio de la misma),
e Copia de identificacién de la persona autorizada a realizar el trdmite ante
la Secretaria de la Movilidad.
o Entrega los paquetes respectivos a la Receptoria de Rentas para que se expida el

comprobante de pago.

10 | Receptoria de Rentas | Expide comprobante de pago.

Secretaria de la

Entrega copia del Comprobante de Pago a la Direcciéon de Gestién para la
11 Movilidad

expedicién de la Baja.
(Direccién de Gestion)

12 Departamento de Entregar copia del comprobante de pago ante Finanzas y péliza del cheque.
13 Mantenimiento Archivar en el expediente del vehiculo los documentos obtenidos de la baja.
14 Vehicular Realizar baja el vehiculo en el Sistema de Mantenimiento Vehicular.

c. Altas, Actualizaciones y Bajas de usuarios del Sistema de Mantenimiento Vehicular
Con la finalidad de otorgar permisos a los usuarios del Sistema de Mantenimiento Vehicular se llevan a cabo las

siguientes actividades:
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Descripcion del procedimiento
No Responsable Actividad
Dependencia Solicita a la Direccién de Servicios Generales la alta, actualizacién o baja de
] solicitante usuarios.
Ingresa al Sistema de Mantenimiento Vehicular (apartado “administracion de
2 sistema” opcidén “usuarios”)
Realiza las modificaciones solicitadas por la Dependencia
Nota:
Departamento de Baja de usuario.- selecciona usuario y deshabilita.
3 Mantenimiento Actualizacién de usuario.- selecciona usuario y realiza modificaciones
Vehicular correspondientes
Alta.- Captura datos de usuario nuevo
4 Actualiza vigencia de uso
Informa via telefénica a la Dependencia los cambios realizados en el Sistema de
3 Mantenimiento

5. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacion Descripcién del cambio

0 01/09/2016 Inicia su uso
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Procedimiento para la Gestion del Tramite de Seguro Vehicular

Nombre del Procedimiento para la Gestién y Tramite Area Departamento de
Procedimiento | de Seguro Vehicular Responsable | Mantenimiento Vehicular

Administrar, controlar, asignar y gestionar la contratacién de seguros y fianzas del
parque vehicular propiedad del Gobierno del Estado, previo diagnéstico y
Obijetivo autorizacion, siempre y cuando cuenten con partida presupuestal, a fin de proteger
adecuadamente al usuario y al bien, contribuyendo asi a su mejor desempefio y
cumplimiento de sus funciones.

Aplica a todas las dependencias que tengan bajo su resguardo un vehiculo de la
Alcance Administracién Piblica Centralizada del Estado de Colima y que cuentan con suficiencia
presupuestal en la partida de seguros y fianzas.

1. Es obligacién de los usuarios de los vehiculos propiedad del Gobierno del
Estado, darles el uso para lo que estdn destinados, dentro de los horarios
correspondientes.

2. Las Dependencias de la Administracion Publica Centralizada del Estado de
Colima, responsables del resguardo, operacién, control y mantenimiento del
parque vehicular, maquinaria y equipo propiedad del Gobierno del Estado,
presentardn con oportunidad solicitud de seguro vehicular, con cargo a su
presupuesto. Anexando relacién de las unidades, siempre y cuando la
Direccién de Bienes Patrimoniales tenga dados de alta.

3. Se autorizaran los servicios de seguros, siempre y cuando cuenten con partida
presupuestal.

4. La dependencia deberd definir el tipo de cobertura que se aplicard a cada
vehiculo.

Politicas

5. En ningln caso se podrd autorizar la prestaciéon o el pago del servicio de
seguros y fianzas a vehiculos particulares.

6. El Coordinador administrativo deberd verificar que los usuarios de los vehiculos
propiedad del Gobierno del Estado cuenten con su licencia o permiso para
conducir vigente y con los documentos requeridos del vehiculo como tarjeta de
circulacién y cuando sea el caso la copia de la péliza del seguro.

7. Acatarse a lo estipulado en el Reglamento para la Administracién, uso,
resguardo, conservacién, baja y destino final de bienes del Gobierno del
Estado de Colima Vigente y demds que le confieran las leyes, reglamentos,
disposiciones legales demds disposiciones aplicables.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.
Normatividad

Ley Organica de la Administracién Piblica del Estado de Colima (asuntos |, lll, IV, VIII,
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Vill, XII, XVII.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima.
(Capitulo |, Articulo 5 y 6)

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Estatal. (articulo 2, inciso a) Y b),
Articulo 9, 13 y 23).

Ley Sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica para el Estado de Colima
(articulo 1, 2 fraccién ll, articulo 3,4, 5y 11).

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracién. (Articulo 37,
fracciones IV, VI, VI, X, XIl, XIV).

Reglamento para la Administracién, Uso, Resguardo, Conservacién, Baja y Destino final
de Bienes del Gobierno del Estado de Colima (Capitulo Il).

Ley sobre el contrato de seguro (Titulo I, II, Il Y V).

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Colima.

Modelo de Equidad de Género MEG: 2003.
Dependencia: Todas aquellas que integran la Administracién Publica Centralizada.

Entidades: Las mencionadas en los articulos 28, 29 y 30 de la Ley Orgdnica de la

Administracién Publica del Estado de Colima;

Secretaria: Secretaria de Administracién.

Usuario: Servidor Publico que desempefia un empleo, cargo o comisién de cualquier
.. naturaleza, en las Instituciones o Dependencias del Ejecutivo estatal y utilice un vehiculo
Términos y
definiciones de la administracién puiblica a fin cumplir con las responsabilidades en el desempefio

de su labor.

Patrimonio: Conjunto de bienes, obligaciones y derechos propiedad del Gobierno del

Estado y susceptibles de ser cuantificables en dinero.

Bien Mueble: Aquél cuerpo o cosa que puede trasladarse de un lugar a otro ya sea
por si mismo o por efecto de alguna fuerza externq, sin que se modifique su estructura,

en los términos de los articulos 752, 753, 754, 756, 757,758, 759 y 761 del Cédigo
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Civil para el Estado de Colima, y que por la naturaleza de su uso son bienes duraderos

y susceptibles de inventariarlos.

Parque Vehicular: La totalidad de vehiculos automotrices, terrestres, maritimos y aéreos

que son propiedad del Gobierno del Estado;

Resguardo: Documento que establece por escrito las caracteristicas, obligaciones y
responsabilidades que tienen los servidores publicos, respecto a los bienes muebles e
inmuebles patrimonio del Gobierno, que para su uso, quedan bajo su custodiq,

responsabilidad y cuidado.

Alta: Proceso por el cual se realiza el registro y asignacién de un vehiculo a una
Dependencia del Ejecutivo Estatal en el Sistema de Mantenimiento vehicular con el fin

de que el mismo goce de permiso para recibir Mantenimiento Vehicular.

Transferencia de Bienes Muebles: Documento que ampara el traslado de uno o varios
bienes, patrimonio del Gobierno del Estado, de una dependencia a otra o de un

usuario a otro.

Baja: Proceso mediante el cual un bien registrado en el Sistema de Mantenimiento

Vehicular deja de tener derecho a recibir los servicios que en él se proporcionan.

Enajenacién: Transmisién legalmente autorizada de un bien mueble, inmueble o derecho
de la persona fisica o moral que detenta su propiedad a otra que la adquiere

mediante la aplicacién del proceso correspondiente.

El contratante: La persona que paga por los servicios de alguna aseguradora.

El beneficiario: La persona que goza de los servicios que ofrece la aseguradora.

La aseguradora: La empresa que ofrecerd los servicios de seguro vehicular.

Presupuesto: el documento aprobado por el Congreso del Estado, mediante el cual se
asignan recursos a los programas por realizar en un afio fiscal en el Gobierno del

Estado.




Secretaria de Administracion y Gestion Piblica Clave: MP-09-01-01
Emisién: 10/04/17

Pagina ‘t\/sertjstiégilg
COLIMA g

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

Ejercicio presupuestal: la accién de administrar el patrimonio pecuniario que se le
otorga a las dependencias del Gobierno del Estado con base en el Presupuesto, para

cumplir con los fines de la administracién estatal.

Padrén vehicular: Los vehiculos del parque vehicular del Ejecutivo Estatal que se
encuentran dados de alta en el Sistema de Mantenimiento Vehicular y Sistema de

Combustibles para recibir mantenimiento y dotacién de combustibles.

Péliza: Nombre con que se conoce al contrato de seguro; documento en el que se
encuentran todas las condiciones, cldusulas, endosos y exclusiones del contrato de

seguro.
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Procedimiento para la Gestion de Tramite de Seguro Vehicular
Direccién General de
. . Direccidn de Servicios Administracion y Direccion de
Dependencia Analista Aseguradora . "
Generales Adquisiciones de Bienes y Egresos

Servicios

Solicitud de seguro
vehicular

&

éLa solicitud es?

Renovacién:
Primera vez
v 2 3 4
Anexar copia de
factura inventariada - Solicitud a la o | Realizacién de
por la Direccion de g aseguradora cotizacion
Bienes Patrimoniales

éCuenta con
resupuesto?

A 4

! Entrega facturay
Si pdliza de seguro

No
6 v 5
Realiza su .
adecuacion | Seinforma a la
< .
dependencia
presupuestal P

8

Capturaenel
listado de vehiculos
por mes e integra el

expediente




GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Administracion y Gestion Piblica

Manual de Procedimientos

Procedimiento para la Gestion de Tramite de Seguro Vehicular

Clave: MP-09-01-01
Emisién: 10/04/17
Versién: 0

Pagina 50 de 342

Direccidn de Servicios DitecdsnCeneralide
Dependencia Analista Aseguradora Generales Administracién y Adquisiciones Direccion de Egresos
de Bienes y Servicios
9 10 11
Realizacion de
solicitud en el - Revision y
sistema de

adquisiciones

Impresion de

Revision y

autorizacion

\ 4

autorizacion

<
orden de pago 13
Tramite de pagoy
- deposito en
g cuentaala
aseguradora
14
Copia del deposito |
en cuenta [~

Fin
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Descripcién del Procedimiento para la Gestién del Tramite de Seguro Vehicular

Fase/actividad Area responsable Documento
Inicio

Realizar la solicitud de seguro vehicular

mediante oficio en caso de renovaciéon y en Oficio.

caso de que el trdmite sea por primera vez
anexar copia de factura debidamente
inventariada por la Direccion de Bienes

Patrimoniales

sLa solicitud ese

Primera vez: Anexar copia de factura
inventariada por la Direccién de Bienes
Patrimoniales

Dependencia

En caso de que sea por
primera  vez  anexar

copia de factura.

Oficio

En caso de gque sea por
primera vez anexar
copia de factura

Renovaciéon. Comunicarse con la aseguradora
licitada para que realice la cotizacién, con

Oficio

; Analista En caso de que sea por
los datos que mando el vehiculo de la primera vez anexar
dependencia copia de factura
Realizacién de cotizacion Aseguradora Cotizacién
2Cuenta con Presupuesto?

Revisar en el sistema de Adquisiciones si la
dependencia cuenta con presupuesto en la ] Sistema de
Analista

partida de seguros y fianzas

No. En caso de no contar con presupuesto
comunicarse con la dependencia

Adquisiciones

Realice su adecuacién presupuestal y asi
poder continuar con la actividad anterior

Dependencia

Sistema de
Adquisiciones

Si. En caso de contar comunicarse con la
aseguradora para que realice la factura y la
poliza de seguro

Realizar Factura electrénica

Factura

Aseguradora
. . Péliza de seguro
Realizar Péliza de seguro g
Informar y entre y entregar copia de la
pdliza de seguro a la dependencia
Capturar en el formato listado de vehiculos . Listado de vehiculos
Analista

por mes

por mes.
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Se integra en el expediente la factura y Factura
pdliza del seguro Péliza de seguro

Realizar la solicitud de requisicion en el

sistema de adquisiciones
9 Solicitud de requisicién
http://www.adquisiciones.col.gob.mx /adquisi
ciones/index.p hp5

Direccion General de

Revisar la solicitud de requisicién. . . Sistema de
Administracién y .
10 . .. e, . . Adquisiciones
Autorizar la solicitud de requisicién Adquisiciones de Bienes .. .
. . Solicitud de requisicién
y Servicios
Revisar la solicitud de requisicion L - Sistema de
Direccién de Servicios ..
11 . . . s Adquisiciones
Autorizar la solicitud de requisicién Generales .. s
Solicitud de requisicién
Sistema de
12 Imprime la orden de pago Analista Adquisiciones

Orden de compra

Realizar Tramite de pago al proveedor

13 . Direccién Egresos Depésito en cuenta
Depositar en cuenta al proveedor

Solicitud de requisicién
Orden de pago
Copia de factura
Factura validada

Pedir a la Direccién de Egreso acuse de la Péliza del seguro
copia del depdsito en cuenta para integrarlo | Analista

. Formato de
al expediente

transferencia

electrénica de la

aseguradora
ganadora
Fin
1. SECCION DE CAMBIOS
No. de versién Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

0 01/09/2016 Inicia su Uso
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DEPARTAMENTO DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES.

Procedimiento para el Suministro de Combustibles y Lubricantes

“ Departamento de
Nombre del Procedimiento para el Suministro de Area P .
. . . Combustibles y
Procedimiento Combustibles y Lubricantes Responsable .
Lubricantes

Dotar de combustible a los vehiculos oficiales del Gobierno del Estado de las

Obijetivo . .
| dependencias centralizadas.
Alcance Recibe oficio de solicitud de la dependencia para la dotacién de combustible hasta la
entrega de la tarjeta inteligente y cédigo de barras.
1. La dependencia deberd contar en su partida con suficiencia presupuestal.
Politicas 2. Las dependencias que quedan excluidas de la dotacién de combustible es a la

Secretaria de Educacién y Secretaria de Salud.

Reglamento interior de la Secretaria de Administraciéon y Gestién Piblica

fivi
N Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Publico Estatal
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Director General de

. Jefatura de Combustible y Direccién de Servicios L o L Direccién de Tecnologias de la
Dependencia Lubricant G | Administracién y Adquisiciones Inf o,
ubricantes enerales R Semidies nformacion
Guia parala
¢Es vehiculo nuevo ? No- 3> Dotacién de

servicios
extraordinarias

N 2 3

solicita por oficio
asignacion de rg Recibe oficio
combustible 4

Oficio de solicitud
Resguardo del vehiculo

Oficio de solicitud
Resguardo del vehicul

]
2 5 6

Realiza alta del
vehiculo en el
sistema

o

A

Recibeinstrucciones

Entrega oficio

Y

7
Solicita autorizacién
tarjetainteligentey |
de combustible
asignado

Sistema de
combustible de
servicios generales

Autoriza tarjeta
inteligente por el
sistema

Y

Imprime tarjeta
inteligente y cédigo
debarras

¢ 10

Pega cddigo de

A

barras
12 ¢ 1
Firmarecibode | Entrega recibo de
tarjetainteligente | tarjeta inteligente

13

| Archiva recibo de
tarjeta inteligente

Fin

14

Guia parael
Trdmite de
pago de
combustibles y
Lubricantes
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Descripcion del Procedimiento

Fase/actividad

Area responsable

Documento

Inicio

3Es vehiculo nuevo?

No. Se conecta a la Guia de Dotacién de

Dependencia

Departamento de
Combustible y

Oficio

Resguardo del

11

Entrega recibo de tarjeta inteligente

Lubricantes

Servicios Extraordinarios K vehiculo
Lubricantes
Si. Solicita por oficio asignacién de
2 . P 9 Dependencia
combustible
Oficio
. .. .. ) Direccién de Servicios
3 Recibe oficio de la solicitud del combustible Generales Resguardo del
vehiculo
Oficio
4 Recibe instrucciones del Director (a) de
Servicios Generales de la solicitud de oficio Resguardo del
Departamento de vehiculo
Combustible y
. . Lubricantes Oficio
5 Entrega oficio a la Direccién de Tecnologias
de la Informacién Resguardo del
vehiculo
Realiza alta de los datos generales del . ., ; Oficio
6 hicul | sist d bustible d Direccién de Tecnologias
vehiculo en el sistema de combustible de i
L. | de la Informacién Resguardo del
servicios generales vehiculo
Sistema de
A Departamento de i
7 Solicita autorizacién de tarjeta inteligente y Corzb stible Combustible de
. . uUsTl ici
de combustible asignado K Y Servicios Generales
Lubricantes
Tarjeta inteligente
Director General de .
.. .. Sistema de
. . L . Administracién y .
8 Autoriza tarjeta inteligente por el sistema . . Combustible de
Adquisiciones de Bienes ..
Servicios Servicios Generales
y vici
o | mprime tarjeta inteligente y cédigo de Tarjeta inteligente
barras .
Departamento de Cédigo de Barras
10 | Pega cédigo de barras en el vehiculo Combustible y Cédigo de barras

Recibo de tarjeta
inteligente
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Recibo de tarjeta
12 | Firma recibo de tarjeta inteligente Dependencia L . |
inteligente firmado
Recibo de tarjeta
Archiva documentos inteligente
13 Ofici
Se conecta al fin Departamento de icio
Combustible y Resguardo
Lubricantes
Sistema de
Guia para el Trdmite de pago de
14 P . . Pag Combustible de
combustible y lubricantes .
Servicios Generales
Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

0 01/09/16 Inicia su Uso
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Guia para la Dotacién de Servicios Extraordinarios

1. OBIJETIVO

La presente guia tiene como objetivo documentar los diferentes servicios que ofrece el Departamento de
Combustibles y Lubricantes a las dependencias del Poder Ejecutivo, conforme al padrén correspondiente y a las
necesidades reales de la institucién de acuerdo al rendimiento Km/l., quedando en el entendido de que el

combustible que se otorgue para las unidades vehiculares deberd ser utilizado exclusivamente por éstas.

a. Tipo de Servicios:
e Activaciéon mensual de tarjetas
e Litros adicionales
e Incremento/decremento a dotacién mensual
e Tarjetas Inteligentes reposicidén
e Transferencia de litros entre tarjetas

® Reportes de Consumo

2. ALCANCE
La presente guia aplica para las dependencias del Ejecutivo del Estado que soliciten la dotaciéon de combustible
a la Direccién de Servicios Generales estrictamente necesarios, aplica desde la solicitud de los servicios hasta

asignacién de combustible a través de la entrega de la tarjeta inteligente y cdédigo de barras.

3. CUERPO DEL DOCUMENTO
Para facilitar los servicios prestados se debe de trabajar en coordinacién con todas las dreas involucradas efecto
de ofrecer un mejor servicio es importante mencionar que las dependencias deberdn contar con suficiencia

presupuesta.

e El sistema de combustibles es un sistema integral que consta de 3 apartados:

Sistema web (http://www.servgrales.col.gob.mx/menu.php )
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Disponible para todos los usuarios que dispongan de contrasefia, pueden realizar consultas de los datos
bdsicos de sus vehiculos, asi como de los litros consumidos. El drea encargada tiene acceso total a todas las

opciones del sistema.

e Sistema de escritorio para realizar transferencias
Disponible solo para el departamento de Combustibles y Lubricantes, permite transferir litros de una tarjeta

a otra, cuando el usuario asi lo requiera.

e Sistema de suministros para registrar los consumos

Disponible para los supervisores, registra el consumo de los usuarios.

Se cuenta con instrumentos que ayudan a la operaciéon del mismo y que se describirdn a continuacién:

Tarjetas inteligentes

Las tarjetas que contienen la informacién del vehiculo y la dotacién de combustible mensual a la cual
corresponde. Cuenta con un chip el cual es leido por los lectores que tiene cada uno de los supervisores

encargados de hacer el descuento de los consumos.

Cédigos de barras

Son los cédigos que tienen pegados cada uno de los vehiculos, el cual estd directamente ligado a la tarjeta del
mismo. Es un candado que nos asegura que solo se cargue combustible a la unidad que coincida tarjeta-cédigo

de barras.

Lectores

Son instrumentos que nos proporcionan la informacién que contiene tanto los cédigos de barras como las tarjetas

inteligentes.

A continuacién se detallan las actividades realizadas para cada servicio:

Activacién mensual de tarjetas

Son los litros de combustible que tiene asignado cada vehiculo durante el mes, la dotacion de dichos litros se

encuentra en cada una de las tarjetas las cuales requieren ser activadas cada mes, este servicio de activaciéon de
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tarjetas lo puede hacer cada supervisor en la gasolinera o directamente en el Departamento de Combustibles y

Lubricantes (no se requiere oficio).

Litros adicionales:

Es una dotacién extra que puede ser solicitada via oficio por la dependencia que asi lo requiera, siempre y

cuando cuente con la suficiencia presupuestal para pagar dicho gasto.

Descripcién del procedimiento

No Responsable Actividad
Elabora y entrega oficio de solicitud de litros adicionales de combustible
y mencionando los datos generales del vehiculo que se asignard vy
1 Dependencia
respaldando de la adecuaciéon presupuestal; dirigido al Director de
Servicios Generales, firmado por el titular de la Dependencia.
Recibe oficio y determina, de acuerdo a las politicas establecidas, si
Direccion de Servicios
2 procede la autorizacién y entrega al jefe del departamento de
Generales
combustible y lubricantes para su atencién.
sLa solicitud cumple con las politicas establecidas?
No. Rechaza la solicitud enviando la respuesta por escrito al usuario.
3 Departamento de Conecta a la actividad 1.
Combustible y Si. Captura las adecuaciones en el Sistema de combustible de servicios
Lubricantes genercﬂes'
Envia a través del Sistema de Combustible de Servicios Generales para
4
autorizacion de firma electrénica al Director de Servicios Generales
Director de Servicios | El Director de Servicios Generales autoriza la solicitud de las
5
Generales adecuaciones a la dependencia a través del sistema.
Presenta con el vehiculo con la tarjeta inteligente a la gasolinera para
6 Dependencia
surtir el combustible.
Departamento de
7 Combustibles y Activa los litros adicionales autorizados

Lubricantes/Supervisor
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Dependencia

Situar el vehiculo para que el lector de barras verifique los datos del

vehiculo.

Supervisor

Carga combustible.

Incremento/decremento a dotacién mensual:

Cuando las dependencias necesiten aumentar la dotacién mensual de combustible de algin vehiculo porque las

actividades que realiza asi lo requieren, se tiene que solicitar un incremento a través de oficio indicando el

vehiculo y respaldado de la solicitud de adecuacién presupuestal para pagar dicho incremento cada mes. Caso

contrario, cuando un vehiculo ya no tenga la misma actividad y se requiera disminuir los litros que tiene

asignados al mes, también se puede recurrir a aplicarle una disminucién.

Es importante mencionar que los incrementos/decrementos son autorizados en el sistema por el Director de

Servicios Generales y son aplicables al mes inmediato de cuando se autorizan en sistema.

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad
Elabora y entrega oficio de solicitud de incremento/decremento
mencionando los datos generales del vehiculo que se asignard vy
1 Dependencia
respaldando de la Solicitud de adecuacién presupuestal, dirigido al Director
de Servicios Generales, firmado por el titular de la Dependencia.
Recibe oficio y determina, de acuerdo a las politicas establecidas, si
Direccién de
2 procede la autorizacién entrega al Jefe de departamento de combustible y
Servicios Generales
lubricantes para su atencién.
sLa solicitud cumple con las politicas establecidas?
No. Rechaza la solicitud enviando la respuesta por escrito al usuario.
3 Departamento de | Conecta a la actividad 1.
Combustible y Si. Captura el incremento/decremento el Sistema de combustible de servicios
Lubricantes generales.
Envia por el Sistema de Combustible de Servicios Generales la solicitud
4
para su autorizacién de firma electrénica al Director de Servicios Generales
Director de El Director de Servicios Generales autoriza la solicitud del
5

Servicios Generales

incremento/decremento a la dependencia a través del sistema.




Clave: MP-09-01-01
Emisién: 10/04/17
Version: 0

Pagina 61 de 342

Secretaria de Administracion y Gestion Piblica

COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

Presenta con el vehiculo, la tarjeta inteligente a la gasolinera para surtir el

combustible.
Dependencia

Situar el vehiculo para que el lector de barras verifique los datos del

vehiculo

Tarjetas Inteligentes de reposicién:

Cuando una tarjeta ha dejado de funcionar, cuando un vehiculo se ha dado de alta y ocupe dotacién de

combustible o cuando se extravié la tarjeta asignada, es necesario proporcionar otra Tarjeta Inteligente.

En caso se extravio la tarjeta tiene un costo de $250.00, los cuales deberdn de ser pagados en el drea de cajas

de la Direccién de Egresos.

Descripcién del procedimiento

No Responsable Actividad
sLa tarjeta Inteligente se extravié?
Si. Realiza pago ante la Direccién de Egresos por la reposicién por 250.00
1
pesos.
Dependencia
Conecta actividad No. 3
) No. Solicitar la tarjeta inteligente a través de oficio dirigido al Director de
Servicios Generales y firmado por el titular de la dependencia.
Direccién de
3 Recibe oficio de solicitud con tarjeta inteligente y /o comprobante de pago.
Servicios Generales
4 Recibe instrucciones del Director de Servicios Generales.
Departamento de | Realiza la cancelacién de la tarjeta que se va reponer para que no exista
5
Combustible y duplicidad.
6 Lubricantes Envia por el Sistema de Combustible de Servicios Generales la solicitud
para su autorizacién de firma electrénica al Director de Servicios Generales.
Directora General
de Administracién y
7 Autoriza solicitud del cambio de tarjeta inteligente a través del sistema.
Adquisiciones de
Bienes y Servicios
8 Departamento de | Genera la nueva tarjeta inteligente e impresién del cédigo de barras
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o Combustible y Avisa a la dependencia via telefénica deberd traer el vehiculo para pegar

Lubricantes el cédigo de barras y entregar la tarjeta inteligente.
10 Dependencia Firma acuse en el recibo de tarjeta inteligente.
11 Departamento de | Coloca cédigo de barras al vehiculo.

Combustible y

12 . Archivan documentacién.

Lubricantes

Transferencia de litros entre tarjetas:

Esta operacién consiste en pasar litros de una tarjeta a otra, solo se puede realizar en el Departamento de
Combustibles y Lubricantes; se tiene que presentar oficio y las tarjetas inteligentes para proceder a la operacién.

En dicho oficio se tiene que indicar a que tarjeta se le va descontar y a cual se le va incrementar. Se registra en

el sistema.
Descripcién del procedimiento
No Responsable Actividad
1 Dependencia Elabora y envia oficio de solicitud de transferencia de litros entre tarjetas.
Direccién de Recibe y entrega oficio de solicitud de transferencia de litros entre tarjetas
2 Servicios Generales | y tarjeta inteligente.
3 Recibe instrucciones.
Departamento de | Realiza la transferencia de combustible en el sistema de combustible de
4 Combustibles y servicios generales.
5 Lubricantes Entrega tarjeta a la dependencia.
6 Archiva documentacion.

Reportes de Consumo:

Cuando la dependencia requiere algin reporte del consumo de combustible de los vehiculos.

Descripcién del procedimiento

No Responsable Actividad

Elabora y envia oficio de solicitud de reporte de consumo de combustible
1 Dependencia

de sus vehiculos.

2 Direccidon de Recibe y entrega oficio de solicitud de reporte de consumo de combustible
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Servicios Generales

de sus vehiculos.

3 Departamento de | Recibe instrucciones
Combustibles y Entrega oficio a la Direccién de Tecnologias de la informacién para
4 Lubricantes generar el reporte.
5 Direccién de Reciben oficio y generar reporte la entrega
Tecnologias de la | Entrega reporte de manera econémica al Departamento de Combustibles
é Informacién y Lubricantes.
7 Departamento de | Elaborar oficio y recaba firma del Director de Servicios Generales
Combustibles y Entregan reporte a la dependencia a través de oficio firmado por el
8 Lubricantes Director de Servicios Generales
9 Dependencia Recibe reporte firmando de recibié en acuse.
Departamento de
10 Combustibles y Archiva documentacion

Lubricantes

4. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

01/09/2016

Inicia su uso
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Guia para el Tramite de pago de Combustibles y Lubricantes

1. OBIJETIVO
Gestionar y tramitar para el pago a proveedores del consumo de combustibles y lubricantes de las

dependencias centralizadas del Poder Ejecutivo ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas.

2. ALCANCE
La presente guia aplica para las dependencias del Ejecutivo del Estado que soliciten la dotacion de combustibles
y lubricantes a la Direccién de Servicios Generales estriccamente necesarios, aplica desde la generacién del corte

hasta la entrega de la orden de pago y factura validada a la Direccién de Egresos.

3. CUERPO DEL DOCUMENTO

Tramite de pago de combustibles.

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

Revisa el consumo de combustible semanalmente por proveedor en el

sistema de combustibles de servicios generales

Verifica que cuadren los litros de combustible consumidos con los del

2 sistema con los del proveedor en ticket.
éHubo diferencia de los litros consumibles?
’ Departamento de No. Se conecta a la actividad No. 6
Combustibles y Lubricantes | Si. Verifican con el proveedor los tickets para hacer la aclaracién junto
4 con el reporte del sistema
Captura en el sistema la diferencia de combustible a la dependencia
5 que corresponde.

Conecta a la actividad No. 2

6 Solicita al proveedor emita la factura y envia por correo electrénico
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7 Valida factura en la liga www.sisg.col.gob.mx /validacfdi.php
8 Imprimes factura y factura valida
Ingresa al sistema en el apartado de generaciéon de corte en el sistema
? de combustibles, seleccionado el proveedor y la fecha de corte.
Ingresas datos de la factura del proveedor (No. de factura, fecha de
10 facturacién, subtotal, IVA y total) una vez ingresado estos datos se
genera el corte
11 Genera el corte y la orden de pago donde se emiten cuatros digitos
Solicita por sistema de combustibles en el apartado de autorizaciones
y cancelaciones de la orden de pago. (Jefe(a) de Departamento de
"2 Combustibles y Lubricantes, Director(a) de Servicios Generales y
Director (a) de Administraciéon y Adquisiciones de Bienes y Servicios)
13 Realiza la afectacién de la factura (Generacién de corte SAP)
sLas dependencias en su partida presupuestal cuentan con presupuesto?
H Si. Se conecta a la actividad 16
No. Llama a la dependencia que realice transferencia a su partida
15 Verifica que se haya realizado la transferencia en el sistema
Conecta a la actividad No. 13
Emite la orden de pago de combustible a través sistema de
' combustible que consta de tres hojas
Firma y recaba firmas autégrafas Jefe(a) de Departamento de
17 Combustibles y Lubricantes, Director(a) de Servicios Generales y
Director (a) de Administraciéon y Adquisiciones de Bienes y Servicios)
Lleva documentacién a la ventanilla de contraloria para su revisién
18 sellado de revision documental. (Orden de pago, factura y factura
validad)
Sella de revision documental, Orden de pago, factura y factura
19 Contraloria General
validada
Departamento de
20 Entrega a la Direccién de Egresos para el tramite de pago
Combustibles y Lubricantes
Firma en copia de acuse de recibido (Orden de pago, factura vy
21 Direccién de Egresos

factura validad)
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Departamento de
22
Combustibles y Lubricantes

Archiva documentacién de acuse de recibido (Orden de pago)

Trdmite de pago de lubricantes.

Descripcién del procedimiento

Departamento de

Combustibles y Lubricantes

10

No Responsable Actividad
Recibes de la dependencia la documentaciéon emitida por el comité de
adquisiciones del proveedor ganador de lubricantes. (Factura validada,
] orden de compra de adquisiciones, cuadro comparativo firmado por los
del comité, oficio dirigido a la dependencia del proveedor ganador)
2 Ingresa al sistema de combustible en el apartado pago a proveedor
Selecciona proveedor y la dependencia que solicita el pago, ingresa los
3 datos generales de la factura
4 Genera el corte y la orden de pago donde se emiten cuatros digitos
Solicita por sistema de combustible en el apartado de autorizaciones y
5 cancelaciones de la orden de pago. (Jefe(a) de Departamento de

Combustibles y Lubricantes, Director(a) de Servicios Generales y Director

(a) de Administracién y Adquisiciones de Bienes y Servicios)

Realiza la afectacion de la factura (Generacién de corte SAP)

éLas dependencias en su partida presupuestal cuentan con presupuesto?

Si. Se conecta a la actividad 9

No. Llama a la dependencia que realice transferencia a su partida
Verifica que se haya realice la transferencia en el sistema

Conecta a la actividad No. 4

Emite la orden de pago a través sistema de combustible que consta de

tres hojas

Firma y recaba firmas autégrafas Jefe(a) de Departamento de
Combustibles y Lubricantes, Director(a) de Servicios Generales y Director

(a) de Administracién y Adquisiciones de Bienes y Servicios)
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Lleva documentacién a la ventanilla de contraloria para su revision
11 sellado de revisién documental. (Orden de pago, factura y factura
validada)
Sella de revision documental, Orden de pago, factura y factura
12 Contraloria General
validada
Departamento de
13 Entrega a la Direccién de Egresos para el trdmite de pago

Combustibles y Lubricantes

14 Direccién de Egresos

Direccion de egresos firma en copia de acuse de recibido (Orden de

pago, factura y factura validada)

Departamento de

15 Archiva documentaciéon de acuse de recibido (Orden de pago)

Combustibles y Lubricantes

4. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizaciéon

Descripcion del cambio

0 01/09/2016

Inicia su uso
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES.
Procedimiento para el Mantenimiento de Bienes Inmuebles
Jefatura del
Nombre del Procedimiento para el Mantenimiento de Area Departamento de
Procedimiento Bienes Inmuebles Responsable | Mantenimiento de Bienes
Inmuebles

Proporcionar oportuna y eficientemente las maniobras para las modificaciones,
Obijetivo conservacion o mantenimiento de los inmuebles e instalaciones que requieran las

Dependencias.

Aplica desde la solicitud del servicio hasta la conclusién de las maniobras. (en caso de

Alcance . .
que la dependencia cuente con el presupuesto citado)
1. Que la dependencia solicitante cuente con la partida y presupuesto
correspondiente para la modificacién o mantenimiento solicitado.
Politicas 2. La dependencia serd la responsable de realizar las compras del material

requerido en las obras, previo presupuesto del Departamento de
Mantenimiento de Inmuebles.

Normatividad Reglamento de la Secretaria de Administracién y Gestién Publica
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Mantenimiento de Bienes Inmuebles

Direccién de Servicios

Jefatura de Mantenimiento

Solicita via oficio o
telefénica servicio de

mantenimiento de
inmueble

éCuenta con
resupuesto?

si

\ 4 9

Autoriza servicio

. Plantilla de personal
Dependencias . . .
Generales de Bienes Inmuebles operativo de mantenimiento
Inicio
\ 4 ! 2 3

\ 4

P Analiza solicitud

¢ 4
Distribuye cargas de
trabajo al personal

competente para el
tipo de servicio

v 5

Autoriza personal
para acudir al

Pintura

Fontaneria
Tablaroca
Impermeabilizacion
Electricidad
Herreria
Carpinteria

Analiza in situ la

servicio

> solicitud de la
dependencia

v

Realiza presupuesto

v s

Realiza listado de

Realiza la compra
del material
necesario

material requerido y
solicita la compra

12

Servicio” de
conformidad con el
servicio

Firma “Reporte de

10
Realiza

- | Mmantenimiento o

d adaptacion

correspondiente

Lo

Llena formato

P Archiva reportes

“Reporte de
Servicio”
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Descripcion del Procedimiento de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
Fase/actividad Area responsable Documento
Solicita via oficio o telefénica servicio de ) Oficio de solicitud o
1 L. . Dependencias .
mantenimiento de inmueble Llamada telefénica
. .. Direccién de Servicios | Oficio  rubricado /
2 Autoriza servicios .,
Generales Instrucciéon
3 Analiza solicitud.
Jefatura de
Distribuye cargas de trabajo al personal L. .
4 . L. Mantenimiento de Bienes
competente para el tipo de servicio.
Inmuebles
5 Autoriza personal para acudir al servicio.
6 Analiza in situ la solicitud de la dependencia .
- Plantilla de personal
7 Realiza presupuesto .
- - - - operativo de
Realiza listado de material requerido vy L. . .
8 . mantenimiento Lista de materiales
solicita la compra
2Cuenta con presupuesto?
9 | Si. Realiza la compra del material necesario Dependencias
No. Conectar al FIN
10 Realiza  mantenimiento o  adaptaciéon | Plantila de personal
correspondiente operativo de
11 Llena formato “Reporte de Servicio” mantenimiento
12 Firma “Reporte de Servicio” de conformidad
con el servicio
Jefatura de
13 | Archiva reportes Mantenimiento de Bienes
Inmuebles
FIN

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0 01/09/16

Inicia su uso
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

La Direccion de Tecnologias de la Informacién cuenta con las siguientes unidades administrativas, y sus
respectivos procedimientos, mismos que a continuacién se describen:

e Departamento de Gobierno Electrénico

1. Desarrollo e Implementacién de TIC's en procesos administrativos y de servicios
2. Transmisién en vivo de sesiones del Comité de Adquisiciones.

e Departamento de Soporte Técnico y Licenciamiento
3. Soporte Técnico
e Departamento de Desarrollo Informético

4. Soporte Técnico de los Sistemas de Mantenimiento Vehicular y Sistema de Combustibles y
Lubricantes

e Departamento de Estrategia Digital con Enfoque Ciudadano

5. Gestidn y Actualizaciéon de Informacién de la Pagina Web y Redes Sociales
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DEPARTAMENTO DE GOBIERNO ELECTRONICO

Guia para el Desarrollo e Implementacién de TIC'S en procesos administrativos y de servicios

1. OBIJETIVO
Crear instrumentos basados en tecnologias de informacién que aporten, no solo reduccién de costos y tiempo a
las funciones administrativas y de servicios del Gobierno del Estado, sino que sean parte de la mejora de

procesos internos de la Secretaria de Administraciéon y Gestién Piblica.

2. ALCANCE
La presente guia es de aplicacién para la creacion de tecnologias de informacién y simplificaciéon de procesos de
la Secretaria de Administracion y Gestidon Publica, desde la solicitud de la misma, hasta la implementacién del

instrumento.

3. CUERPO DEL DOCUMENTO

Las TIC’s ofrecen mayores facilidades en el desarrollo de las Dependencias, venciendo las barreras de la
distancia y el tiempo, en la mayoria de los casos. Ademds, ofrecen una mayor exactitud, menores riesgos y
menores costos, para lo cual se brinda el apoyo en la formulacién de ciertos sistemas u formularios que nos

permiten automatizar procesos administrativos y de servicios; o parte de ellos.

Creacién de instrumentos de tecnologias de informacién para la automatizacién de procesos

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

Recibir peticion de instrumentar mecanismo para la  simplificacién  y/o

automatizacién de procesos.

Jefatura del . . .. .
Agendar cita con drea responsable o solicitante del servicio

Departamento de
Entrevistar a encargado del proceso
Gobierno Electrénico

Solicitar formatos, oficios o0 métodos que se utilicen para realizar la actividad actual

| N[ | N

Evaluar factibilidad para realizar la avtomatizacién
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10

11

12

proceso.

Verificar las necesidades de documentacién de productos o entregables del

Disefar contenido para la realizaciéon de la automatizaciéon

Producir la automatizacién con las herramientas necesarias

Ejemplificar el manejo y respaldo con mayor volumen de peticiones.

Analizar y obtener aprobacién con el drea responsable

Definir el drea de Publicacién en la pdgina Web del drea correspondiente. En caso

de no tener pdgina propia, abrir un apartado en la de SAyGP.

Verificar contenido publicado en el sitio.

4. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

0

01/09/2016

Inicia su uso
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Guia para la Transmisién en vivo de Sesiones de Comité de Adquisiciones

1. OBIJETIVO
Proporcionar asistencia técnica a la Direccidon de Adquisiciones de Bienes y Servicios para el proceso de
grabacién y transmisién en vivo de las sesiones del Comité de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del

Sector Piblico del Estado de Colima.

2. ALCANCE
La realizacién de las trasmisiones en vivo son piblicas para garantizar la debida transparencia y rendicién

de cuentas en los procedimientos de adquisiciones del gobierno del estado de Colima.

3. CUERPO DEL DOCUMENTO

Transmisidon de sesiones del Comité de Adquisiciones

Descripcién del procedimiento

No Responsable Actividad
Direccién de Recibir notificacién via oficio de parte del Comité de Adquisiciones de las fechas
1 Tecnologias de programadas para las sesiones ordinarias y/o extraordinarias, incluyendo fechas y
Informacién horarios en que se llevardn a cabo las sesiones del comité de compras.
2 Recibir instruccion de atender solicitud

Publicar fechas de las sesiones tanto ordinarias como extraordinarias, e informacién
3 general de las licitaciones en la pdgina electrénica de la Secretaria de

Administracién y Gestiéon Publica (administracionygestionpublica.col.gob.mx)

Jefatura del Configurar e instalar todo lo necesario para transmitir en vivo el evento del Comité

Departamento de de Adquisiciones (2 horas antes)

5 Gobierno Electrénico | Comprobar estabilidad de internet y la calidad del audio y video

6 Realizar prueba de transmision desde una cuenta no oficial.

7 Generar evento de transmisién en vivo en YouTube

Insertar video en la pdgina de la Secretaria de Administracién para su transmisién

en vivo desde la pdgina. (1 hora antes del inicio del evento)
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9 Iniciar transmisién dejando una imagen fija (10 minutos antes de lo programado)

10 Asistir durante el proceso

Almacenar video de respaldo en la PC y actualizar la informacién en la pégina

web de la Secretaria.

4. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

0 01/09/2016 Inicia su uso
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DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO Y LICENCIAMIENTO

Guia para Soporte Técnico

1. OBIJETIVO
Proporcionar asistencia al personal, al tener éste algin problema en la utilizacién del hardware o software de
una computadora, de un servidor de internet, articulos electrénicos, maquinaria, o cualquier otro equipo o

dispositivo.

Lograr que los equipos de computo estén en 6ptimas condiciones para que los usuarios mejoren sus labores en

cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. ALCANCE
La presente guia es de aplicacién para la asistencia en temas de tecnologias de informacién, al personal de la
Secretaria de Administraciéon y Gestién Publica, desde la solicitud de la misma, hasta la solucién del problema o

requerimiento.

3. CUERPO DEL DOCUMENTO

Soporte Técnico de Software, Hardware y Redes:

e Se otorga soporte técnico al hardware y software de todas las Dependencias del Gobierno del Estado,
asi como a los organismos descentralizados que no cuenten con el drea de soporte técnico. Con la
finalidad de asegurar un adecuado funcionamiento de los mismos.

e Para brindar dicho soporte se deben seguir las siguientes politicas de funcionamiento:

e Solo se brindard soporte al equipo inventariado propiedad del Gobierno del Estado de Colima. de la
Secretaria de Administracién y Gestion Piblica.

e Serd responsabilidad del Departamento de Soporte Técnico definir las especificaciones técnicas de las
refacciones de reemplazo en caso de ser requeridas. Y responsabilidad de la Dependencia el proceso
de gestidon y adquisicién de las mismas.

e En caso de no ser suministrada la refaccién por la Dependencia, en un plazo de 72 horas, el equipo serd
devuelto al usuario.

e El usuario del equipo es responsable de la informacién almacenada en su equipo de cémputo. No se
realizardn respaldos de informacién que esté afuera de la carpeta “DOCUMENTOS” en la subcarpeta
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nombrada “RESPALDQO”. Por lo cual, el Departamento de Soporte Técnico NO se hard responsable por
la pérdida de datos que no se encuentren dentro de la carpeta especificada.

e No se respaldardn otros datos que no sean exclusivamente documentos de trabajo, especialmente
aquellos que ocupan mucho espacio, como peliculas o misica.
e El Departamento de Soporte Técnico llenard el formato “Lista de verificacién de formateo de equipo”
(FO-14-03-18) exclusivamente cuando se requiera formatear el equipo.
e No serd posible respaldar programas instalados previamente sin contar una licencia y su instalador.
Descripcién del procedimiento
No Responsable Actividad
Verifica el equipo en el lugar de trabajo del usuario, tomando en cuenta las fallas
1
mencionadas por el responsable.
Arregla la falla técnica (en caso de detectar el error), caso contrario solicita
2
autorizacién para llevarse el equipo y corregir o arreglar fallas que tiene.
3 Recibe equipo para revisién técnica (equipos lentos, se traba, antivirus, etc)
4 Realiza registro electrénico “Bitdcora de servicios” FO-14-03-17
Verifica el equipo de cémputo para deteccién de la falla
Algunos puntos a verificar segun fallas sefialadas:
5 e prende/no prende
® antivirus
Departamento de e archivos temporales
Soporte Técnico e J/iberacion de espacio
e programas inutilizados
6 En caso de requerir formateo se llena el formato FO-14-03-18
7 Formatea equipo
8 Instala programas necesarios
En caso de requerir refacciones reporta al usuario responsable del equipo el tipo
9
de refacciones que deberd adquirir
Recibe refacciones necesarias e instala. (en caso de no recibir las refacciones dentro
10
de las 72 horas posteriores se regresa el equipo al usuario)
11 Registra la solucién del problema en “Bitdcora de soporte técnico”
12 Entrega equipo
13 Solicita firma de conformidad FO-14-03-22 “Firma de Conformidad”
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Elaboracién de Dictamen Técnico:

Validar que las necesidades tecnolégicas del requirente sean compatibles con las especificaciones de los equipos

que se presentan segun el destino, las condiciones y el tiempo de uso contemplado para el mismo.

Aplica para la adquisicién y/o actualizacién de los bienes informéticos, en lo que respecta al hardware, en las

dependencias de Gobierno del Estado.

Se requiere la peticién con un tiempo minimo de 3 dias previos para la realizacién del andlisis y elaboracion de

los dictdmenes en la fecha requerida.

Descripcién del procedimiento
No Responsable Actividad

Recibe peticion de DICTAMEN PARA ADQUISICION, las cuales deben de incluir:

Nombre del Solicitante (Administrativo)
Dependencia

Tipo de actividades a realizar con el equipo.
Condiciones fisicas del drea destino.

—_
e o o o

e Perfil del usuario del equipo
e Jipo de equipo sugerido / solicitado. (Modelo o versiones)

Departamento de Realiza dictamen (una vez realizado el andlisis sobre estudio de mercado,
Soporte Técnico disponibilidad comercial y valoraciones técnicas y externas sobre los equipos
posibles a dictaminar).

Incluyendo las siguientes caracteristicas:
e TJipo de equipo
* Modelo

e Caracteristicas Técnicas
o Recomendaciones Generales

Registrar en Bitdcora de Dictdmenes

Recibe la peticién de DICTAMEN PARA BAJA, las cuales deben de incluir:

e  Nombre del Solicitante (Administrativo)
Dependencia

Departamento de Justificacion

Soporte Técnico j i
P Nomero de Inventario

Modelo
o  Ndmero de Serie

o Caracteristicas Técnicas
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Una vez realizado el andlisis sobre el estado del equipo y sus caracteristicas de
operacién se realiza el dictamen incluyendo las siguientes caracteristicas:
e TJipo de equipo
2 ®  Modelo
e Caracteristicas Técnicas
e Diagnéstico
®  Recomendacion
3 Registrar en Bitdcora de Dictdmenes

SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

0 01/09/2016 Inicia su uso
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO INFORMATICO

Guia para Soporte Técnico de los Sistemas de Mantenimiento Vehicular y Combustibles y

Lubricantes.

1. OBIJETIVO
Proporcionar asistencia al personal a cargo de los departamentos de Mantenimiento Vehicular y Combustibles y
Lubricantes, asi como a los usuarios de los Sistemas Mantenimiento Vehicular, Combustibles y Lubricantes, al tener

éste algun problema en la utilizacién de sus respectivos sistemas.

2. ALCANCE
La presente guia es de aplicacién para la asistencia en temas de relacionados con los Sistemas de Mantenimiento
Vehicular y Combustibles y Lubricantes, para el personal de las dependencias de Gobierno del Estado que asi lo

requiera, desde la solicitud de la misma, hasta la solucién del problema o requerimiento.

3. CUERPO DEL DOCUMENTO

Mantenimiento de Sistemas (combustibles y mantenimiento vehicular)

La Direcciéon de Tecnologias de la Informacién a través de su Departamento de Informatica es el responsable de
desarrollar y proporcionar herramientas para la implementacién de nuevas tecnologias y sistemas informdticos

dentro de la Direccién de Servicios Generales, asi como administrar y dar mantenimiento a los sistemas de:

e Combustibles
e Mantenimiento Vehicular

Dentro de los movimientos generales que se aplican para dichos sistemas se encuentran los siguientes:

Sistema de Mantenimiento Vehicular Sistema de Combustibles

Alta / Baja de dependencias
Alta / Baja vehicular
Alta /Baja de usuarios al sistema

Vencimiento de usuarios en sistema
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Asignacién de permisos a usuarios en sistema
Cambio de adscripcién vehicular
Cambio de kilometraije
Peticiones de consultas presupuestales
Soporte en el proceso de solicitudes del sistema
Coordinacién con el sistema de finanzas

Coordinacién con el sistema de adquisiciones

N/A Reportes de consumo de combustible

Reportes de mantenimiento vehicular N/A

Alta / Baja de conceptos de servicios al

sistema

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

Direccién de
1 Tecnologias de la

Informacién

mantenimiento o alguna peticiéon de cambios a sistemas o usuarios

Recibe de la Direccién de Servicios Generales, copia de la solicitud de

2 Departamento de

Informética

correspondientes (Mantenimiento vehicular / Combustibles y lubricantes)

Da seguimiento a la peticiéon en coordinacién con los Departamentos

Informa a la Direccién de Servicios Generales la conclusién de la peticidn.

4. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

0

01/09/2016 Inicia su uso
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DEPARTAMENTO DE ESTRATEGIA DIGITAL CON ENFOQUE CIUDADANO

Guia para la Gestién y Actualizacién de Informacién de la Pdgina Web y Redes Sociales.

1. OBIJETIVO
Administrar, gestionar y actualizar la informacién de la pdgina web institucional de la Secretaria, tanto
en su contenido y disefio para dar cumplimiento a las directrices del Gobierno en Linea; asi como la

coordinacién y actualizacion de las redes sociales de la dependencia estatal.

2. ALCANCE
La presente guia es de aplicacién para el sitio web y redes sociales de la Secretaria de Administracién
y Gestion Puiblica, desde la solicitud y recepcién de contenidos a publicar, hasta la actualizacién o

publicacién y generacién de reportes de dichas publicaciones.

3. CUERPO DEL DOCUMENTO
Para efectos de facilitar al Gobierno la interaccién y comunicaciéon inmediata y directa con el
ciudadano se da cumplimiento con la actualizaciéon de la informacién de la pdgina web y redes

sociales, como a continuacién se describe:

a. Pdagina web de la Secretaria de Administracién y Gestién Piblica

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

Gestionar la informacién, a partir de las siguientes categorizaciones:
Jefatura del . . R ;. . s
Boletines informativos: emitidos y enviados por la Coordinacién General
Departamento de L . . .
1 de Comunicacién Social del Gobierno del Estado de Colima.
Estrategia Digital con

. Contenidos en destacados: informacién generada en las dreas
Enfoque Ciudadano

correspondientes de la SAyGP o retomada del Reglamento Interno de la
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misma.
Contenidos especiales: Informacién generada por las dreas interesadas
en la creacién de dicho contenido.
Articulos de difusién especiales: busqueda de informacién en pdginas
web de noticias nacionales e internacionales para la creaciéon de
contenidos unitarios que sean pertinentes a la labor de la SAyGP.
Calendarizacién México Conectado: Informaciéon de cursos, talleres y
ponencias mensuales.
2 Identificar la informacién que tenga pertinencia con la SAyGP.
3 Revisar que provenga de una fuente oficial.
4 Discriminar y revisar la informacién recabada.
Armado de contenidos
5 Recrea textos especializados con enfoque ciudadano, realizando correccién de
estilo y revisar y/o mejorar imégenes que pueden acompaiiar a dichos textos.
6 Ingresa con usuario y contrasefia a admiweb.col.gob.mx
7 Definir seccién, perfil y temas.
Integrar informaciéon en las cajas de texto del “titulo”, “descripcion” y “cuerpo”
8 adjuntando imdgenes correspondientes (siendo la Ultima seleccién la que aparecerd
como principal)
Agregar palabras clave
9 NOTA: en publicaciones de México Conectado deberdn incluirse palabras clave como: TIC's,
Brecha Digital, México Conectado, SCT, y nombre del curso al que se invifa.
Determinar fecha de publicacién (puede ser el mismo dia que se genera el
10 contenido) y fecha de baja (31/12/2021)
11 Publicar contenido
Verificar contenido publicado en el sitio, por posibles problemas de Codificacién de
12 Caracteres.

b. Redes Sociales de la Secretaria de Administracién y Gestion Piblica:

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

1 Jefatura del Gestionar la informacién.
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Departamento de Identificar y revisar los siguientes tipos de la siguiente informacién:

Estrategia Digital con e . .
9 9 e Calendarizacion de los contenidos recurrentes, (cursos de

Enfoque Ciudadano profesionalizacion, efemérides que competen a la Secretaria vy
materiales informativos.

e Notas informativas del sitio web de la Secretaria que pueden
compartirse.

e  Materiales especiales de disefio o video de la Coordinaciéon General
de Comunicacién Social (solicitar)

e Publicaciones de otras fanpage o perfiles que abonen a la labor de la
SAyGP.

Identificar la informacién que tenga pertinencia temporal, con tendencia informativa

2 y solicitar apoyo en el mejor conocimiento de las dreas de la SAyGP.
4 Discriminar y revisar la informacién recabada
Generar contenidos
5 Sintetizar y recrear textos especializados o “copy” para Facebook, Twitter o
Youtube
Revisar coherencia del “copy” y se etiqueta en el texto a las dependencias
6 relacionadas.
NOTA: Para las publicaciones de México Conectado se deberd incluir el nimero telefdnico de
PMC Colima.
Revisar y mejorar imdgenes correspondientes que pueden acompaiiar al texto (en
7 caso de ser mds de 10 imdgenes, se creard un dlbum de fotografias)
8 Publicar post en la red social
° Etiquetar a las dependencias y/o personal involucrado en un comentario dentro del

post, asi como en las fotografias de la informacién compartida

4. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

0 01/09/2016 Inicia su uso
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DIRECCION DE BIENES PATRIMONIALES

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

e Departamento de Registro y Valuacién del Patrimonio
1. Registro y Resguardo de Bienes Muebles
2. Baja de bienes muebles

e Departamento Administracién del Patrimonio
1. Toma de Inventario
2. Seguimiento de Bienes en Aclaracién
3. Archivo de Facturas y Resguardos

e Departamento Almacén General
1. Destino Final de Bienes Muebles
2. Enajenacién de Bienes propiedad del Gobierno del Estado
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DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y VALUACION DEL PATRIMONIO

Procedimiento para Registro y Resguardo de Bienes Muebles

p Departamento de
Nombre del Procedimiento para Registro y Resguardo | Area p. ..
L. . Registro y Valuacién del
Procedimiento de Bienes Muebles Responsable . .
Patrimonio

Registrar, controlar, resguardar y administrar los bienes muebles propiedad del
Obijetivo Gobierno del Estado, para el uso y desempefio de las funciones propias del servidor

publico al cual estdn destinados.

Alcance Aplica a todas las dependencias y organismos del Gobierno del Estado.

1. Las Coordinaciones Administrativas de las dependencias y organismos deberdn
asegurarse que todos los bienes muebles asignados, tengan nimero de
inventario y su respectivo resguardo debidamente requisitado y firmado.

2. Se considera inventariable un bien mueble a partir de los 10 dias de salario
minimo general vigente en la Zona A, y que su vida Util sea de 1 afio o mayor

3. Todos los bienes inventariables deberdn tener pegada la etiqueta de
identificacién en lugar visible o de facil acceso.

4. La Coordinacién Administrativa serd la responsable del buen estado del bien
hasta que sea asignado al usuario final.

5. La Coordinacién Administrativa serd la responsable de la recepcién fisica o de
rechazar el bien en los casos especificos de que llegue en mal estado, que no
se entregue de acuerdo a las especificaciones solicitadas, o que el bien no
coincida con la descripcién de la factura. Invariablemente deberdn recibirse los

Politicas bienes en 6ptimas condiciones.

6. El usuario serd responsable del uso y cuidado que se le dé al bien bajo su
resguardo.

7. Ningun bien mueble propiedad del Gobierno del Estado, podrd salir de los
espacios o edificios donde se encuentren asignados, salvo en el caso que
requiera reparacién, servicio y/o comisién; y se hard mediante oficio u orden
de reparacion.

8. Es obligacién y responsabilidad de los servidores publicos a quienes se les ha
asignado en resguardo bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado,
darles el uso adecuado para lo que estdn destinados, y deberdn informar de
manera precisa y puntual a la Coordinacién Administrativa de la dependencia
y éste a su vez a la Direccién, sobre el robo, extravié, deterioro,
descompostura, destruccidon o cualquier otra circunstancia respecto de los
bienes muebles que estén bajo su responsabilidad.
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9. Si un bien mueble es transferido, la Coordinacién Administrativa de las
dependencias y organismos, tendrdn la obligacién de actualizar el Sistema de
Control Patrimonial (SICOP), dentro de los tres dias siguientes a la
transferencia, haciendo llegar a la Direccién un tanto en papel y en electrénico
del resguardo actualizado.
10. Solo podrd realizar alta de bienes muebles la Direccion de Bienes
Patrimoniales, conservando la evidencia del procedimiento ejecutado.
Reglamento de Uso, Resguardo, Conservacion, Baja y Destino Final de Bienes del
Gobierno del Estado de Colima Articulo 22 al 30, del 34 al 36 y del 39 al 49.
Ley Orgdnica de la Administracién Pidblica del Gobierno del Estado de Colima.
Normatividad Ley del Patrimonio del Estado de Colima.
Ley Sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica para el Estado de Colima.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Gestién Pablica.
Cédigo Civil para el Estado de Colima.
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Registro y Resguardo de Bienes Muebles

Dependencia (Coordinacion Administrativa)

Direccion de Bienes Patrimoniales

2

Recibe oficio de solicitud

Elabora oficio de
solicitud de alta

A

no

éPasa
verificacion?

<€— Verifica bienes

) 4

de alta con factura impresa

y electrénica

¢Recibe bien el

Verifica fisicamente el bien
de acuerdo a lo pedido y
facturado. Que se encuentre
en buenas condiciones

almacén?

si

v a

Verifica bienes

¢Pasa
verificacion?

Firma resguardo
inicial y vale de |«

si
A 4 5
Etiqueta el bien con
I> numero de
inventario

b

Registra el bien en
sicop

Genera resguardo y

salida

vale de salida
4@

Recibe resguardo

A 4

firmado

v 10

Certifica copia de la
factura para tramite de
pago
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Registro y Resguardo de Bienes Muebles

Dependencia (Coordinaciéon Administrativa) Direccion de Bienes Patrimoniales
12 11
Entrega la copia
Integra expediente |« certificada de la
factura
Y 13 A 4 14
/[ Parasuresguardo
Asigna y recaba Turna documentacion /
o q - al Depto de
firma d_e IR 71 Administracion del
final Patrimonio

| Fin |
—
Descripcién del Procedimiento
Fase/actividad Area responsable Documento
Inicio
Dependencia
ficio d licitud d
1 Elabora oficio de solicitud de alta (Coordinacién Oficio e‘so criva de
.. . alta de bienes
Administrativa)

. . . Orden de compra

Recibe oficio de solicitud de alta con factura

2 |, lectrén Factura o contrato de
impresa y electrénica Direccién de Bienes licitacion

Patrimoniales
2Recibe el bien en almacén?

Si. Se conecta a la actividad No. 4

No. Verifica bienes

3 Nota: Verifica fisicamente el bien de acuerdo

a lo pedido, facturado, que se encuentre en

buenas condiciones. Coordinacién
Administrativa

éPasa verificacién?

No. Se conecta a la actividad No.1

Si. Se conecta a la actividad No. 5
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Verifica bienes
4 Nota: Verifica fisicamente el bien de acuerdo
a lo pedido y facturado. Que se encuentre en
buenas condiciones
éPasa verificacién?
No. Se conecta a la actividad No 1 Direccion de Bienes
— - - : - Patrimoniales -
5 Si. Etiqueta el bien con nimero de inventario Etiqueta
Sistema de Bienes
6 Registra el bien en SICOP . .
Patrimoniales
. Resguardo
7 Genera resguardo y vale de salida .
Vale de salida
. _— . Coordinacién
8 Firma resguardo inicial y vale de salida . K
Administrativa
9 Recibe resguardo firmado
10 Certifica copia de la factura para trédmite de | Direccién de  Bienes | Copia de la factura
pago Patrimoniales certificada
11 | Entrega la copia certificada de la factura
12 | Integra expediente Coordinacién
13 | Asigna y recaba firma de usuario final Administrativa
Turna documentacion al Departamento de | | .
- L - . Direccion de  Bienes
14 | Administracion del Patrimonio. o
Patrimoniales
Nota: para su resguardo.
Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

o 23/11/16

Inicia su Uso
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Procedimiento para Baja de Bienes Muebles

. Departamento de
Nombre del Procedimiento para Baja de Bienes Area p. ..
. Registro y Valuacién del
Procedimiento | Muebles Responsable L
Patrimonio

Establecer el mecanismo que asegure la baja del bien mueble cuando ya no esté en

condiciones de uso de acuerdo a las siguientes causales: incosteable en su reparacién o

Objetivo . ~ - . .
mantenimiento, obsoleto, por dafios en siniestro, robo, extravio, traspaso o cualquier
otra razén, previo acuerdo con la autoridad correspondiente.

Alcance Aplica a todas las dependencias y organismos del Gobierno del Estado.

1. Al proceder la solicitud de baja del bien mueble, se exime de la
responsabilidad de uso y resguardo al usuario.

2. El bien entregado a la Direcciéon de Bienes Patrimoniales para su baja podra
regresar o reasignarse, previa solicitud de la dependencia.

3. La Coordinacién Administrativa serd la responsable del resguardo del bien a
dar de baja hasta que sea entregado a la Direccién de Bienes Patrimoniales.

4. La Coordinacién Administrativa deberd asegurarse que los bienes entregados
. a la Direccién de Bienes Patrimoniales para su baja deban tener pegada la
Politicas efiqueta de identificacién correspondiente, y deberdn estar completos, sin
piezas faltantes, en el mismo estado de integridad en que fue adquirido, salvo
el desgaste normal por el uso. Se llevard un registro y control de las partes
que puedan reaprovecharse. No aplica con bienes siniestrados.

5. Si un bien mueble en buen estado requiere darse de baja por una
dependencia u organismo por no serle 0til para sus funciones, serd remitido a
la Direccién de Bienes Patrimoniales.

6. Solo podré redlizar la baja del bien la Direccién de Bienes Patrimoniales,
conservando la evidencia del procedimiento ejecutado.

Reglamento de Uso, resguardo, Conservacién, Baja y Destino Final de Bienes del
Gobierno del Estado de Colima Articulo 43 y del 53 al 56.

Ley Orgdnica de la Administracién Pidblica del Gobierno del Estado de Colima.
Normatividad Ley del Patrimonio del Estado de Colima.
Ley Sobre el Uso de Medios Electrénicos y Firma Electrénica para el Estado de Colima.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Gestién Piblica.

Cédigo Civil para el Estado de Colima.
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Baja de Bienes Muebles

Usuario Coordinacion Administrativa Direccion de Bienes Patrimoniales
Inicio
\ 4 1 2
D ok aioicnas . | Verifica fisicamente
propuestos para ' ;
. el bien
baja
¢Elegible para
baja?
Si
v 3 4
Elabora solicitud de - Recibe bienes y
Baia P documentos en
fisico y digital
Deberd adjuntar el bien (es) y v 5
fotografias relacionados en el
formato de solicitud
Verifica el (los) bien
(es)
7 A 4 6
Notifica al usuario la
baja del bieny |
e ol o« Cancela resguardo
resguardo original.
A 4
Fin
Descripcién del Procedimiento
Fase/actividad Area responsable

Inicia

Documento

Informa los bienes propuestos para baja

Usuario

Verifica fisicamente el bien patrimonial

Coordinacién

Clave: MP-09-01-01
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éElegible para baja?

No. Se conecta al fin

Si. Elabora solicitud de baja

Nota: Requisita e imprime el formato
electrénico de la solicitud de baja de bienes

Administrativa

Formato solicitud de
baja de bienes

solicitud de baja requisitada al expediente

. .. . muebles.
3 muebles turnando a la Direccién de Bienes
. . . Fotos.
Patrimoniales (Almacén)
. . . . Bienes.
Entrega la solicitud de baja y los bienes
fisicos sefialados en los documentos
4 Recibe bienes y documentos en fisico y
digital.
Verifica el (los) bien (es)
5 Nota:  Verifica los datos asentados
conciliando fisicamente los bienes a dar de
baja, checando que estén completos y sin| .
piezas faltantes. Direccién de Bienes
Patrimoniales
Cancela resguardo
Nota: Registra la baja en el SICOP,
6 quedando anuladas automdticamente las SIcop
obligaciones de los usuarios Copia de formato de
. . . . licit i
Entrega copia de la solicitud de baja de solicitud de baja
bienes muebles al coordinador administrativo
con sello, firma y fecha de recibido
Sistema de control
patrimonial.
5 Notifica al usuario la baja del bien y entrega | Coordinacién Resguardo.
el resguardo original. Anexa el acuse de | Administrativa Copia de formato de

solicitud de baja
Expediente del bien.

Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0 23/11/16

Inicia su Uso
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO

Procedimiento para la Toma de Inventario

Nombre del
Procedimiento

- Departamento de
- . .| Area C
Procedimiento para la toma del inventario Administracién del
Responsable L
Patrimonio

Realizar periddicamente revisiones fisicas a los bienes muebles inventariados,

propiedad del Gobierno del Estado de Colima. Manteniendo actualizados los

Objetivo . . A - . g
inventarios y resguardos, conservando asi un sistema eficiente con la informacién del
patrimonio.

Aplica desde la elaboracién del plan anual de revisiones, hasta la emisién y envio del

Alcance informe de revisién, con las observaciones detectadas para su posterior solventacién
por parte de la Dependencia responsable de los bienes.

1. El responsable administrativo de cada dependencia deberd realizar la toma
de inventario o asignar personal de la misma.
2. El Departamento de Administracién del Patrimonio; supervisara el inventario e

Politicas identificara los bienes muebles e inmuebles.

3. Es responsabilidad del administrativo de cada dependencia; realizar la
actualizacién  de resguardos de bienes asignados a los usuarios
correspondientes.

Normatividad

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion y Gestion Publica.
Reglamento para la Administracidn, uso, resguardo, conservacién, baja y destino final
de bienes del Gobierno del Estado de Colima
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Toma de Inventario
Jefatura del Departamento de
Administracion del . L. . Supervisor del Departamento .
X . Direccién de Bienes . e Dependencia
Patrimonio /Jefatura de X R de Administracion del
. . Patrimoniales . R (Enlaces)
Revision de Bienes Muebles y Patrimonio
Inmuebles
Inicio
h 4 1
Elabora programa
de revisiones de
bienes patrimonio
del Estado
2 5 dias 0 mas de
\ 4 anticipacién 3
Elabora oficio dirigido
als Depe_ndenmas P»  Firma de oficio
comunicando
programa
4
Envia oficio a las
Dependencias |
préximas de [ 5
revision
Genera base de
N datos de la
"l Dependencia a
Aproximadamente 5 dias revisar
antes de la fecha de
revision programada
6
A
Acude a la
Dependencia en la
fechay hora
sefialada
v 7 8
En las reas que carecen de Solicita conectividad
internet se trabaja directamente \| ainterneten los | Conecta dispositivos
en la base de datos que se instalé equipos para el g ainternet
en los equipos levantamiento
10 ¢ 9
Revisa que el bien exista, las N N Realiza
condiciones generales del mismo. Supervisa bienes levantamiento de
inventariadosy | X X
. . < inventarios
EERCI T escaneando cdédigos
registro de SICOP 8
de barra
En caso de no tener ‘
etiqueta o no ser legible el
. . cddigo de barras, se
crevision captura manualmente
vehicular?
En caso de tener internet
ingresa a:
si SICOP/Bienes muebles o
* 11 vehiculos/Revisién
En caso de no tener internet
Captura imagenes ingresa a:
fotogréficas del Base de Datos/Bienes muebles
no vehiculo o vehiculos/Revision
Se requiere fotografia de 5 tomas del vehiculo:
. Frente (placas)
. Esquina angular frontal
. Esquina angular trasera
. Interiores
. Motor
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Toma de Inventario

Jefatura del Departamento de
Administracién del Patrimonio /
Jefatura de Revision de Bienes
Muebles y Inmuebles

Direccién de Bienes
Patrimoniales

Supervisor del Departamento de
Administracion del Patrimonio

Dependencia
(Enlaces)

17

Probables observaciones:

Uso o desuso que se le daa | bien
Falta de etiquetado o mal etiquetado
Sin inventario

Dafiado

Otros

Anexa reporte de bienes en aclaracion

. . Report
Firma informe de

Cédula d

te

le Observaciones al inventario fisico
de revision vehicular

N

12

Llena cédula de
Observaciones de
inventario fisico

13

¢Se trabajo
directo en

SICOP? al sicop

Integra la revision
de la base de datos

Si 14
v

Genera reporte de
bienes en aclaracion [«
y rubrica

¢Se aplicd
revision
vehicular?

Y 15

Genera reporte de
revisién vehicular y no
rubrica

¢ 16

Genera informe de

revision

Vo

Elabora oficio para envio
del Informe de revision,

19

solicitando solventar
observaciones

P

¢éSe revisaron
vehiculos?

Si, 22
v

Envia reporte de
no revision vehicular a
la Direccion de
Servicios Generales

v

V— Via corre

o

electrénico

oficio

| Revisa, firma y envia
Ll

revision y rubrica

20

Se envia oficio a la Dependencia con copia a
la Direccién de Servi
de haber revisado parque vehicular

cios Generales, en caso

Recibe oficio e
informe de la
revisién con anexos

¢ 21

Solventa
observaciones de
los bienes en
aclaracion

A

Fin

¢ 23

Seguimiento
de bienes en
aclaracion
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Descripcién del Proceso para la toma del inventario
Fase/actividad Area responsable Documento
Inicio
. Elabora programa de revisiones de bienes | Jefatura del | Programa de
patrimonio del Estado Departamento de | revisiones
Administracién del

Patrimonio / Jefe (a) de

Elabora oficio dirigido a las Dependencias, . .
Revisiones de Bienes | Oficio de comunicado

comunicando del programa
Muebles e Inmueble.

Direccion de  Bienes
3 Firma oficio . . Oficio de comunicado
Patrimoniales

Jefatura del
Envia oficio a las Dependencias préximas de | pepartamento de
4 revision Administracién del
Nota: Aproximadamente de 5 a 15 dias antes de Pa’rrimonio/ Jefe (a) de
la fecha de la revision Revisiones de Bienes
Muebles e Inmueble.
Base de Datos del
Genera base de datos (SICOP) de la
5 . . SICOP descargado a
Dependencia a revisar . .
dispositivo
6 Acude a la Dependencia en la hora y fecha | Sypervisor del
sefialada Departamento de
— — - - Administracién del
Solicita conectividad a internet en los equipos L
. Patrimonio
para el levantamiento
7

Nota: En las dreas donde carecen de internet, se
trabaja directamente en la base de datos que se
instalé en los equipos

8 Conecta dispositivos a internet

Realiza el levantamiento del inventario
escaneando la etiqueta de cédigo de barra
o dictando el nimero de inventario al

supervisor de bienes patrimoniales Dependencia

Nota: En caso de contar con internet ingresa a:

SICOP/Bienes muebles o Vehiculos,/Revision

En caso de no tener internet ingresa a:

Base de Datos/Bienes muebles o
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vehiculos/Revisién
En caso de no tener etiqueta o no ser legible e/
cédigo de barras, se captura manvalmente
Supervisor del
Supervisa bienes inventariados; cotejando el P
. . . . Departamento de
10 | bien inventariado contra el registro en . ..
Administracién del
SICOP. . .
Patrimonio
2Revisién vehiculare
11
Si. Captura imégenes fotograficas
12 No. Llena cédula de observaciones de
inventario fisico
8Se trabaijé directo en SICOP?
L, Supervisor del
13 No. Integra la revision de la base de datos P
Departamento de
en SICOP - .
Administracién del
14 Si. Genera reporte de bienes en aclaracién y | Patrimonio Reporte de bienes en
rubrica aclaracién
2Se aplico revision vehicular?
15 Reporte de revisién
Si. Genera reporte de revision vehicular y vehicular
rubrica
16 | Genera informe de revisién y rubrica Informe de revisién
Firma informe de revisién
17 | Nota: Anexa reporte de bienes en aclaracion,
Cédula de observaciones al inventario fisico y
reporte de revision vehicular. Jefatura del
Departamento de
Elabora oficio para envio de revisidon | Administracién del
solicitando solventar observaciones Patrimonio
18 Oficio de envio de
Nota: Se envia oficio a la Dependencia con copia informe de revisién
a la Direccién de Servicios Generales en caso de
haber revisado parque vehicular.
. . i L. Direccion de  Bienes
19 | Revisa, firma y envia oficio . .
Patrimoniales
20 Recibe oficio e informe de la revisién con
anexos Dependencia
21 Solventa observaciones de los bienes en
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aclaracién. Se conecta al FIN.

3Se revisaron vehiculos?

29 Si. Envia reporte de revisién vehicular a la
Direccidén de Servicios Generales

Nota: Via correo electrénico

No. FIN

23 | £l presente procedimienfo se conecta al
Procedimiento de Seguimiento de bienes en
aclaracion.

Jefatura del
Departamento de
Administracién del
Patrimonio

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

0

23/11/16

Inicia su uso
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Procedimiento para el Seguimiento de Bienes en Aclaracién
Nombre del . .. ] Area Departamento de
.. Procedimiento para el Seguimiento de Bienes . .,
Procedimiento ., Responsable Administracién del
en Aclaracién . .
Patrimonio
Objetivo Cumplir con la salvaguarda y recuperacién oportuna de los bienes, propiedad del Estado.
Alcance Aplica a todas las dependencias del Ejecutivo Estatal que tengan bienes propiedad del

Gobierno del Estado en proceso de aclaracién. Inicia desde la emisién del informe, hasta la
aclaracién del bien o turnar a contraloria para el fincamiento de responsabilidades.

1. Los resguardos que sean entregados a esta Direccidén, deberdn estar firmados por el
usuario con tinta azul y digitalmente al correo electrénico resguardos.dbp@gmail.com

2. El resguardo a vehiculos deberd generarse en documento individual (Resguardo por
Vehiculo).

3. Los resguardos de Mobiliario y Equipo, deberdn generarse en documento colectivo
(Resguardo con el total de bienes asignados por usuario).

Politicas 4. Se deberdn reportar ante la Direccién de Bienes Patrimoniales los bienes en aclaracién
que se hubieren extraviado o robado, mediante denuncia penal levantada ante el
Ministerio Publico o acta administrativa segun corresponda, elaborando una relacién
debidamente soportada con los datos especificos.

5. El resguardatario de un bien robado, extraviado o siniestrado, pagard el bien a valor
del resguardo o lo repondrd por otro de caracteristicas y valor de mercado similares y
que esté en funciones, en caso contrario serd remitido un reporte a la Contraloria del
Estado para imposicion de responsabilidades.

Normatividad , . < b
Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion y Gestién Piblica

Reglamento para la Administracién, uso, resguardo, conservacién, baja y destino final de bienes
del Gobierno del Estado de Colima
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Direccién de Bienes Patrimoniales

Jefatura de Administracién del Patrimonio

Jefatura de Almacén General

Inicio

¢Dependencia
subsané bienes en
aclaracion?

Si
v

1

Recibe aclaracién

Recibe

con resguardo
actualizado del bien

Oficio
Resguardo

\ 4

documentacién

v

Ingresa al SICOP y
marca como
actualizado

01 Alta
02 Baja

)

05 Actualizacion

v

06 Aclaracion
07 Revisado

Archiva aclaraciones

O

5

Elabora reporte de

« Copia del oficio de la dependencia

® Acta de hechos

« Copia de los Gltimos resgurados

« Copia de factura

14

Recibe resolucién

bienes no aclarados
y firma

A4

Voo

Entrega reporte de
bienes no aclarados
al juridico con los
anexos

—

03 Cambio de Adscripcion de dependencias
04 Cambio de destino

Recibe

8

Recibe acuse del
reporte de bienes
no aclarados

documentacion y
firma de recibido

Analiza situaciones

* Check list de los documentos

que integran el expediente.

no aclaradas e
integra expediente

v

Registra expediente en
excel
(relacion de oficios de
bajas en aclaracién)

v

Imprime e integra
caratula al expediente

v

Envia expediente con
la documentacién
probatoria a la
Contraloria

10

11

—~_|

12

de Contraloria

Integra al

expediente

Fin

v

Da seguimiento al
fincamiento de
responsabilidades

13




Secretaria de Administracion y Gestion Publica Clave: MP-09-01-01

‘ Version: 0
COLIMA Pagina 102 de 342
GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos
Descripcién del Procedimiento
Fase/actividad Area responsable Documento
Inicia
2Subsané la Dependencia los bienes en
aclaracién?
Direccién de Bienes Oficio
1 Si. Recibe aclaracién con resguardo actualizado
Patrimoniales Resguardo actualizado
del bien.
No. Se conecta a la actividad No. 5
Oficio

2 Recibe documentacién.
Resguardo actualizado

Ingresa al SICOP y marca el bien como
actualizado
Nota: Para actuvalizar se requiere de las

siguientes claves,
Departamento de

0] - alta,
3 * “ c.r Administracién del Sistema de SICOP
o (02- bgja,
e 03 - cambio de adscripcion de | Patrimonio
dependencias,

o (04 - cambio de destino,
o 05 - actualizacion,

e 06 - aclaracion,

o (07 - revisado.

Archiva aclaraciones.
4 Expediente
Se conecta a la actividad No 15

No. Elabora reporte de bienes no aclarados y Reporte de bienes no
5
firma. aclarados
Reporte de bienes no
aclarados
Departamento de
Copia del oficio de la
Administracién del
Entrega a Juridico reporte de bienes no aclarados dependencia
6 Patrimonio
con los anexos. Acta de hechos

Copia de los dltimos
resguardos

Copia de factura

Reporte de bienes no

aclarados
Departamento de Almacén
7 Recibe documentacion y firma de recibido. Copia del oficio de la
General (Juridico)
dependencia

Acta de hechos
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Copia de los dltimos

resguardos

Copia de factura

Direccién de Bienes

de bajas en aclaracion)

Imprime e integra cardtula al expediente

Departamento de Almacén

8 Recibe acuse del reporte de bienes no aclarados. Acuse
Patrimoniales
Analiza situaciones no aclaradas e integra
? expediente
10 Registra expediente en Excel (relacién de oficios Relacién de oficios de

bajas en aclaracién

Check list de los

11 documentos que integran
General (Juridico)
el expediente.

Envia expediente con la  documentacién
12

probatoria a la Contraloria

Da seguimiento al fincamiento de
13

responsabilidades

Departamento de

14 Recibe resolucién de Contraloria. Administracién del Resolucién

Patrimonio

Reporte de bienes no
aclarados
Copia del oficio de la

Departamento de Dependencia

15 Integra al expediente. Administracién del Acta de hechos
Patrimonio Copia de los dltimos
resguardos
Copia de factura
Resolucién del bien
Fin
1. SECCION DE CAMBIOS
No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
0 23/11/16 Inicia su Uso
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Guia para Archivo de Facturas y Resguardos de Bienes Propiedad del Gobierno del Estado

1. OBIJETIVO
Determinar las actividades a realizar para conocer cémo se lleva a cabo el almacenamiento y custodia de las

facturas y documentos de resguardos de los bienes propiedad del Gobierno del Estado.

2. ALCANCE

La presente guia aplica para la totalidad de facturas y resguardos presentados, ajustdndose al nimero de

bienes que las dependencias del Ejecutivo del Estado adquieran y sean inventariables.

3. POLITICAS

3.1 Serd responsabilidad del Departamento de Registro y Valuacién del Patrimonio, verificar que las
facturas se encuentren debidamente requisitadas, sin tachaduras ni enmendaduras y vigentes antes de
que el bien sea entregado a las Dependencias.

3.2 Todo documento de resguardo deberd ser archivados en fisico y de manera digital.

4. CUERPO DEL DOCUMENTO

A continuacién se detallan las actividades realizadas para cada movimiento:

a. Archivos de facturas.

Se deben tomar en cuenta los siguientes lineamientos:

e El bien inventariable deberd venir acompaiiado por la factura original y el resguardo de “alta”
® La documentacion deberd ser resguardado en un lugar seguro, y seco

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

1 Departamento de Recibe el bien inventariable y verifica documentacion

Registro y Valuaciéon
2 Entrega factura original
del Patrimonio

3 Departamento de Recibe y revisa documentacién del bien inventariable

Administraciéon del Archivar facturas de acuerdo a nomenclaturas del prefijo del inventario y en orden

Patrimonio consecutivo
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Nomenclaturas de inventarios

Prefijo
(CO.G) ! Folio
Descripcion No. de Observaciones
Partida consecutivo
inventario
Mobiliario y equipo de Para identificar mddiaio, equipo de oficina y
51000 51 99999
administracién bienes informdticos.
Mobiliario y equipo educacional Para identificar mobiliario escolar, material
52000 52 99999
y recreativo educativo, cultural y deportivo.
Equipo e instrumental médico y Para identificar cualquier equipo e
53000 53 99999
de laboratorio instrumental médico y de laboratorio.
Vehiculos y equipo de Para identificar cualquier vehiculo
54000 54 99999
transporte terrestre, acudtico o aéreo.
Para identificar equipo de seguridad, como
55000 | Equipo de defensa y seguridad 55 99999 cdmaras de vigilancia, alarmas, extinguidores,
etc.
Para identificar maquinaria diversa, ya sea
Magquinaria, otros equipos y
56000 56 99999 agricola o industrial, aires acondicionados 'y
herramientas
calefactores, bombas hidraulicas, etc.
Para identificar semovientes, pies de criq,
57000 Activos biolégicos 57 99999
animales de zoolégico, plantas, etc.
Para identificar terrenos, edificios,
58000 Bienes inmuebles 58 99999
parcelas, monumentos, etc.
para identificar software, licencias,
59000 Activos intangibles 59 99999

patentes, derechos, concesiones, etc.




pd . o ° 2 * 2 I = Cl : MP-09-01-01
Secretaria de Administracion y Gestion Publica A o /oy

Pagina 1()\26?;6;;1[2)
COLIMA ¢

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

a. Archivos de resguardos.

e Cuando son bienes nuevos se recibe el documento de resguardo por parte del Departamento de Registro y
Valuacién del Patrimonio.

® En los casos de cambios de usuario y actualizacién de resguardos, son enviados por la Coordinaciéon Administrativa
de cada Dependencia.

o Los resguardos deberdn estar debidamente firmados por el usuario del bien, con tinta color azul.
e En los casos que la Dependencia entregue algin bien en comodato a otras dreas ajenas al Gobierno del Estado,

deberd estar firmado el resguardo por el Coordinador Administrativo o personal adscrito a la Dependencia
correspondiente.

e Se sugiere a las Dependencias que se impriman resguardos “colectivos”, con ello se refiere a que en un solo
documento de resguardo se incluya la totalidad de los bienes del empleado.

e Las Dependencias deberdn enviar sus resguardos de manera fisica y escaneados al correo electrénico
resguardos.dbp@gmail.com

® Queda prohibido firmar resguardos de otra persona por ausencia.

Descripcién del procedimiento

No Responsable Actividad

1 Recibe resguardos debidamente firmados por los usuarios

Departamento de Archivar en la carpeta correspondiente segin la siguiente depuracién:

Administracién del a) Por Dependencia
2 ’

Patrimonio b) Por Direccién General,
c) Por Direccién de Areq,
d) Por orden alfabético de los usuarios responsables del bien.

5. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

0 23/11/2016 Inicia su uso
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DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL
Procedimiento para el Destino Final de Bienes Muebles
Nombre del Procedimiento para el Destino Final de Area Departamento de
Procedimiento Bienes Muebles Responsable Almacén General
Verificar la vida 0Otil de los bienes muebles propiedad del Estado, almacendndolos y
Objetivo controldndolos, con el objetivo de precisar el destino final de los mismos.

Cotejando que los bienes coincidan con los registrados en Sistema.
Aplicable para todos los bienes propiedad del Gobierno del Estado y que sean dados de baja
por ser obsoletos o inservibles para las Dependencias, y su destino final probablemente sea:

Aleance a) Desecho o destruccién

b) Enajenacién — adjudicacién directa, subastas, comodato, donacién y dacién en pago.

1. Las dependencias deberdn considerar los bienes muebles que por su estado fisico o
cualidades técnicas no resulten Utiles para el servicio a que se encuentren destinados,
solicitando la baja de dicha dependencia para posteriormente dictaminar en cada
caso, su estado, asi como sus posibilidades de rehabilitacién o reaprovechamiento en
todas o algunas de sus partes, en el Departamento de Almacén General.

Politicas 2. Si existen desechos, deberd determinarse su destino final conforme a lo previsto en el

presente procedimiento.

3. La destruccién de bienes aplica como un Gltimo recurso para desincorporar un bien,
después de haber agotado todos los procedimientos de enajenacién o bien que ya no
resulten Utiles y/o presenten riesgos a la integridad de las personas.

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion y Gestién Piblica

Normatividad Reglamento para la Administracién, uso, resguardo, conservacién, baja y destino final de bienes

del Gobierno del Estado de Colima
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Departamento de Almacén

Direccidon de Bienes

Direccion General de

. Departamento de Registro . .. .
Dependencia . . g L. 8 y Administracion y Adquisiciones
General Patrimoniales Valuacién . -
de Bienes y Servicios
Inicio
1 2
Solicita via oficio y/ Verifica la coincidencia del / En caso de vehiculos, recibe
o formato baja de P bien vs las caracteristica: ademss las llaves
bienes muebles descritas en la solicitud
¢ 3 4 5
Para bajas vehiculares A revision
debers 2 bai Clasificar estado fisico de i Bajas de
a:meirnli:‘aet)i(vaf: aanteajlz los bienes y los separa Obsojetos »| Revisayaprueba > b4J
. < (anotando en el formato ld bajas e =S
Secretaria de la Movilidad de solicitud de baja) muebles
y acordar lugar, fechay

hora de recepcién del
bien.

Captura de todos los bienes
para baja:
* No. de inventario
e Caracteristicas Generales
® No. de oficio
* Fecha de recepcién

\ Captura datosde |
<

bienes en baja

I

Elabora relacién de
bienes a
desincorporar de
mobiliario y equipo

Y 8
Elabora relacién de
bienes a

desincorporar de
basura electrénica

Vo

Elabora dictamen para la
desincorporacién y destino
final de bienes muebles
patrimonio del Gobierno
del Estado

v
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1 Entrega vehiculoy
llaves

Elabora acta de

p . oA . . Direccién General de
. Departamento de Almacén Direccidon de Bienes Departamento de Registro y . .. .
Dependencia . R L. Administracién y Adquisiciones
General Patrimoniales Valuacién . .
de Bienes y Servicios
16 17
Elabora acta administrativa Revisa y firma acta
¢Vehiculos en de desincorporacion y »| de desi a2
tramite de baja? MO Gestino final de bienes, asi P ae eSIr?corporacmn
como dictamen respectivo Yy dictamen
wsiv
¥ 10
Solicita valoracién En caso de ser necesario
del vehiculoala |/
Direccién de
* Adjudicacién Directa - Servicios Generales
® Subasta 1
* Comodato
* Donacion o A a3
® Venta de Chatarra Enajenacion de
bienes propiedad » ¢Apto para
del Gobierno del no reasignacion?
Estado
si
12 13
Recibe oficio de
solicitud de Reasigna bien en el
Dependencia sistema
interesada
14

entrega

I

18

Retira etiquetas de
cddigo de barras de [«

los bienes
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Destino Final de Bienes Muebles

. o . . Direccién General de
A , Direccion de Bienes Departamento de Registro y .. .. .
Dependencia Departamento de Almacén General X . L. Administracién y Adquisiciones
Patrimoniales Valuacién . .
de Bienes y Servicios
19

Desarma bienes

20

Llevar desechos
— electrénicosala |si
SEMARNAT

éBasura
electronica?

21 ) 4

Solicita permiso
para depdsito en el [€no
relleno sanitario

Se requiere
servicio de
ecoleccid

v 22 Y 23

Elabora oficio de solicitud
Llevar desechos al de recoleccion para el H.

relleno sanitario Ayuntamiento de Colima

v

Entrega desechos al
FIN — servicio de
recoleccion
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Descripcién del Procedimiento para el Destino Final de Bienes Muebles

Fase/actividad Area responsable Documento

Inicia

Oficio

Baja Administrativa —en
Solicita via oficio baja y/o formato de baja de
1 Dependencia caso de vehiculos- (ante
bienes muebles
Secretaria de la

Movilidad)

Verifica la coincidencia del bien contra las

caracteristicas descritas en la solicitud

2
Nota: En caso de vehiculos, recibe ademds las
llaves Departamento de Almacén
Clasifica estado fisico de los bienes y los separa General
(anotando en el formato de solicitud de baja)
3 Nota: Clasificacién de los bienes :
e A revision
o Obsoletos
Direccién de Bienes
4 Revisa y aprueba bajas
Patrimoniales
Departamento de Registro
5 Procedimiento de “Baja de Bienes”
y Valuacién
Captura datos de bienes en calidad de baja
Nota:
6 e No. de inventario

o Caracteristicas Generales
o  No. de Oficio
®  Fecha de recepcion

relacién de bienes a
Elabora relacién de bienes a desincorporar de
7 Departamento de Almacén | desincorporar de
mobiliario y equipo
General mobiliario y equipo

relacién de bienes a
Elabora relacién de bienes a desincorporar de
8 desincorporar de basura
basura electrénica
electrénica

Elabora dictamen para desincorporacion y destino

9 final de bienes muebles patrimonio del Gobierno
del Estado
o 2Vehiculos en trdmite de baja? Departamento de Almacén
1

Si. Solicita valoracién del vehiculo a la Direccién | General
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de Servicios Generales

No. Se conecta a la actividad 16

11

éApto para reasignacion?
No. Guia para Enajenacién de Bienes propiedad
del Gobierno del Estado (Adjudicacién Directa,

Subasta, Venta de Chatarra)

12

Si. Recibe oficio de solicitud de la Dependencia

interesada

13

Reasigna el bien en el sistema

Departamento de Registro

y Valuaciéon

14

Elabora acta de entrega del bien

Nota: En caso de que la reasignacion sea a
dependencias no gubernamentales, se elabora un
contrato de comodato firmado por el Secretario de

Administracién y Gestion Publica

15

Entrega vehiculo y llaves, a cambio de firma de

acta de entrega. Se conecta al FIN.

16

No. Elabora acta administrativa de

desincorporacién y destino final de bienes

Acta de entrega firmada

17

Revisa y firma acta de desincorporaciéon de

bienes

Direccién General de
Administracién y
Adquisicion de Bienes y

Servicios

18

Retfira etiquetas de cédigo de barras de los

bienes

19

Desarma bienes

20

2Basura electrénica?
Si. Lleva desechos electrénicos a la SEMARNAT. Se

conecta al FIN

Departamento de Almacén

General

21

No. &¢Se requiere servicio de recoleccion?
No. Solicita permiso para depésito en el relleno

sanitario.

22

Lleva desechos al relleno sanitario. Se conecta al

FIN

23

Si. Elabora oficio de solicitud de recoleccién para

el H. Ayuntamiento de Colima

Oficio de solicitud para
servicio de recoleccién

de desechos
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24 | Entrega desechos al servicio de recoleccién

Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

0 23/11/16 Inicia su Uso




Secretaria de Administracion y Gestion Piblica Clave: MP-09-01-01

Emisién: 10/04/17
Versién: 0

COLIMA Pagina 114 de 342

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

Guia para la Enajenacion de Bienes propiedad del Gobierno del Estado

1. OBIJETIVO

Obtener aprovechamientos (fondos) para el Estado a cambio de los bienes que no son de utilidad para el mismo.

2. ALCANCE
La presente guia aplica para el flujo de actividades que van desde la recepcién hasta la enajenacién o destino

final de los bienes muebles (administracién, enajenacién, destruccién, donacién y dacién en pago).

3. POLITICAS

3.1 En el caso de la enajenacién de vehiculos se deberd contar con un avalio.

3.2 Se levantardn actas administrativas a efecto de dejar constancia de los actos de convocatorias, apertura
de ofertas, fallo de la enajenacién, donacién, destruccidén y dacién en pago.

4, CUERPO DEL DOCUMENTO
Se entenderd por enajenacién cualquier forma de ceder o transmitir los derechos de propiedad de Bienes
muebles que por el grado de deterioro fisico u obsolescencia técnica, no resulten Utiles o funcionales al servicio

para el cual fueron destinados.

Compra-venta en la que podrd intervenir personas fisicas y morales por un lado y el Gobierno del Estado por el

otro.

Los diferentes procedimientos para realizar la enajenacion de Bienes Muebles del Gobierno del Estado serdn los

siguientes:

a. Adjudicacién Directa de Bienes.
De acuerdo al Reglamento para la Administracién, Uso, resguardo, Conservacién, Baja y destino final de Bienes

se podrd adjudicar directamente siempre y cuando no sobre pase los 10,000 smv.

Se recurre ademds a éste proceso cuando existen circunstancias extraordinarias o imprevisibles, o bien, si
habiendo sido convocada la Licitacién Publica, no concurran postores para presentar ofertas. Asimismo, cuando la

Licitacién Publica o invitacién a cuando menos tres personas, no cuenten con participantes y se declare desierta.
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Descripcién del procedimiento Adjudicacién Directa VEHICULAR
No Responsable Actividad
1 Elabora Acta de desincorporacién de bienes
Departamento de Elabora y firma Dictamen del estado fisico de los bienes, clasificando por:
Al én G I
2 macén Genera e  Obsoletos
e Inservibles
Direccidn de Bienes
3 Firma Acta y Dictamen de desincorporacién de bienes
Patrimoniales
4 Direccién General de | Firma Acta de desincorporacién de bienes.
Administracién y
5 Adquisicién de Bienes | Firma Dictamen (solo en caso de desincorporacién vehicular)
y Servicios
Solicita por escrito a la autoridad correspondiente la adjudicaciéon (enajenacién) del
6 Interesado .
bien.
Autoridad Envia oficio de autorizacién de la enajenacién a la Direccion de Bienes
7
correspondiente Patrimoniales
Solicita documentacién al interesado
8 Departamento de e |dentificacién
3 e Comprobante de domicilio
Almacén General
e RFC
9 Elabora y entrega orden de pago
Secretaria de
Planeacién y Finanzas | Recibe pago correspondiente y entrega factura electrénica (nueva) y recibo de
10
(Direccién de pago correspondiente
Ingresos)
11 Recibe del cliente el recibo de pago del bien.
Entrega bienes y copia de la factura de origen, solicitando firma de recibido al
- Departamento de cliente.
Almacén General o Factura
®  Baja administrativa ante la Secretaria de la Movilidad (en caso de vehiculos)
13 Resguarda expediente fisico y electrénico del bien.
Descripcién del procedimiento Adjudicacién Directa de BIENES (MOBILIARIO Y EQUIPO)
No Responsable Actividad
1 Elabora Acta de desincorporacién de bienes
Departamento de Elabora y firma Dictamen del estado fisico de los bienes, clasificando por:
Al 3 I
2 macén Genera e  Obsoletos
e Inservibles
3 Direccién de Bienes Firma Acta y Dictamen de desincorporacién de bienes
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Patrimoniales
Direccién General de
Administracion y . . ., .
4 Firma Acta de desincorporacién de bienes.
Adquisicion de Bienes
y Servicios
Solicita por escrito a la autoridad correspondiente la adjudicacién (enajenacién) del
5 Interesado .
bien.
Autoridad Envia oficio de autorizacién de la enajenacidén a la Direccion de Bienes
6
correspondiente Patrimoniales
Solicita documentacién al interesado
Identificacién
7 Departamento de
P Comprobante de domicilio
Almacén General
RFC
8 Elabora y entrega orden de pago
9 Direccién de Ingresos Recibe pago correspondiente emitiendo recibo de pago correspondiente
10 Recibe del cliente el recibo de pago del bien.
Departamento de - — - — -
11 Entrega bienes, solicitando firma de recibido al cliente.
Almacén General
12 Resguarda expediente fisico y electrénico del bien.

b. Subasta Vehicular.
Es una venta publica organizada de un bien basado en la competencia directa, es decir, a aquel comprador

(postor) que pague la mayor cantidad de dinero a cambio del bien.

El bien subastado se adjudica al postor que mds dinero haya ofrecido por el, aunque si la subasta es en sobre

cerrado, el bien se adjudica a la mejor oferta sin posibilidad de mejorarla una vez conocida.

Descripcién del procedimiento SUBASTA VEHICULAR

No Responsable Actividad

1 Recibe, concentra e identifica (rotula) vehiculos

Departamento de Elabora y firma Dictamen del estado fisico de los bienes, clasificando por:

Almacén General
2 o  Obsoletos

o Inservibles

Coordinacién General . . ., .
3 Elabora y firma Acta de desincorporacién vehicular

Juridica de la SAyGP
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Direccién de Bienes . . . » .
4 Firma Acta y Dictamen de desincorporacién vehicular

Patrimoniales

Secretario de
5 Administracién y Firma Acta de desincorporacién vehicular

Gestién Publica

Direccién de Bienes . . ., .
6 Solicita peritaje de valuacién respectiva

Patrimoniales

Coordinacién General . .
7 Elabora y publica convocatoria de subastas

Juridica de la SAyGP

Secretario de
8 Administracién y Determina logistica de la subasta

Gestidon Publica

Direccién de Bienes . .
9 Coordina logistica de la subasta

Patrimoniales

Posterior al ejercicio de Subasta

Coordinacién General o
10 Elabora contrato de adjudicacién

Juridica de la SAyGP

Recibe pago correspondiente y entrega factura electrénica (nueva) y recibo de

11 Direccién de Ingresos .
pago correspondiente

12 Recibe del cliente el recibo de pago del bien.

Entrega bienes y copia de la factura de origen, solicitando firma de recibido al

3 Departamento de cliente.
1
Almacén General e Factura
e Baja administrativa ante la Secretaria de la Movilidad (en caso de
vehiculos)
14 Resguarda expediente fisico y electrénico del bien.

c. Comodato Vehicular
Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de las que pueden usarse sin destruirse con la obligacién

de restituirla.

En los casos que se hubiere determinado el comodato vehicular y una vez que se somete a consideraciéon del

Secretario de Administracién y Gestidon Publica, se procederd conforme a lo siguiente:
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Descripcién del procedimiento Comodato Vehicular

No Responsable Actividad

Departamento de . . . . .
1 Recibe oficio de solicitud de comodato de parte de la autoridad correspondiente

Almacén General

Departamento de
2 Administracién del Elabora contrato de comodato

Patrimonio

Direccién de Bienes . . .
3 Firma contrato (fungiendo como testigo)

Patrimoniales

Secretario de

4 Administracién y Autoriza comodato del vehiculo y firma contrato
Gestidn

5 Solicitante Firma contrato de comodato

6 Recibe del solicitante el contrato de comodato
Departamento de - -

7 Entrega bienes manifestados en el contrato de comodato
Almacén General

8 Resguarda expediente fisico y electrénico del bien.

d. Donacién.

Acto juridico por el cual el Gobierno del Estado transfiere a una persona fisica o moral, gratuitamente, un bien

En los casos que se hubiere determinado la donacién de bienes muebles y una vez que se somete a consideracion

del Secretario de Administracién y Gestidon Piblica, se procederd conforme a lo siguiente:

Descripcién del procedimiento
No Responsable Actividad
Direccién de Bienes Recibe por parte del Secretario de Administracién y Gestidon Publica oficio con
1
Patrimoniales instrucciéon de donacién de bienes.
Departamento de ..
2 Elabora contrato de donacién.
Almacén General
Direccién de Bienes Firma y envia contrato para firma del Secretario de Administraciéon y Gestién
3
Patrimoniales Piblica
Secretario de
4 Administracién y Firma contrato de donacién.
Gestién Publica
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5 Departamento de Entrega bienes muebles materia de la donacién
6 Almacén General Recaba recibo correspondiente
Departamento de Efectuada la operacién, procederd a la cancelacion de registros de inventarios y
7
Registro y Valuacién | realizar las anotaciones correspondientes

e. Venta de Chatarra
Traspasar la materia de desecho, formada por trozos de metal de objetos, mdquinas o aparatos viejos, que

puede ser transformada en material 0til a otra persona tras el pago de un precio convenido.

Descripcién del procedimiento Venta de chatarra vehicular

No Responsable Actividad

1 Elabora Acta de desincorporacién de bienes

Departamento de Elabora y firma Dictamen del estado fisico de los bienes, clasificando por:

Almacén General
2 o Obsoletos

® Inservibles (en caso de la chatarra)

Direccién de Bienes . . . » .
3 Firma Acta y Dictamen de desincorporacién de bienes

Patrimoniales

4 Direccién General de | Firma Acta de desincorporacién de bienes.

Administracién y

5 Adquisicién de Bienes | Firma Dictamen de desincorporacién vehicular

y Servicios
Solicita por escrito a la autoridad correspondiente la adjudicacion (enajenacién) de
6 Interesado
la chatarra.
AUToridqd s . . . . s . .7 . . .
7 Envia oficio de autorizacién a la Direccién de Bienes Patrimoniales

correspondiente

Solicita documentacién al interesado

Departamento de Identificacién
8
Almacén General Comprobante de domicilio
RFC

Pone a disposiciéon del interesado el bien y el lugar para destruccién.
Direccién e Bienes . . L L .
9 Nota: Se deberd hacer bajo la supervision de personal de la Direccién de Bienes
Patrimoniales .
Patrimoniales

10 Departamento de Supervisa destruccion y el pesaje de chatarra

11 Almacén General Elabora orden de pago, segun peso de la chatarra
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12 | Direccién de Ingresos | Recibe pago correspondiente emitiendo recibo de pago correspondiente
13 Recibe del cliente el recibo de pago del bien.
Departamento de
14 Entrega chatarra
Almacén General
15 Resguarda expediente fisico y electrénico del bien.

5. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

0 23/11/2016 Inicia su uso
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DIRECCION DE CALIDAD DE LA GESTION PUBLICA

La Direccién de Calidad de la Gestion Publica cuenta con las siguientes unidades administrativas, y sus
respectivos procedimientos, mismos que a continuacién se describen:

e Departamento de Calidad

1. Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos
2. Implementacién de Mejoras

e Departamento de Gestién Intersecretarial

1. Evaluacion de Trdmites y Servicios del Gobierno del Estado
2. Guia para la aplicacién de las técnicas de evaluacion

e Departamento de Desarrollo Organizacional

Elaboracién y Actualizacion de Organigramas en la APE
Elaboraciéon y Actualizacion de Manuales de Organizacién
Revisiéon de Anteproyecto de Reglamento

E o

Directorio Integral, Conmutador e Informatel del Gobierno del Estado
¢ Unidad de Transparencia
1. Generacién de Respuesta a Solicitud de Informacién

2. Seguimiento a Recurso de Revision
3. Recopilacién de Informacion de Transparencia
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DEPARTAMENTO DE CALIDAD

Procedimiento para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos

7 Jefat del
Nombre del Procedimiento para la elaboracién de Area etatura de
Departamento de
Calidad

Proporcionar a las dependencias las herramientas necesarias para la elaboracién de

Procedimiento | Manuales de procedimientos Responsable

Obijetivo
| su Manual de procedimientos
Alcance Aplica desde la solicitud de apoyo hasta la conclusién del manual de procedimientos.
1. La solicitud de asesoria para elaborar manual de procedimientos deberd
realizarse por escrito.
2. La conclusién en tiempo y forma del manual de procedimientos estd sujeto al
- mplimient | programa.
Politicas cumplimiento del programa

3. La Direccién de Calidad de la Gestion Piblica solo dard visto bueno al
documento final y la impresion de dicho manual corresponde a la
dependencia.

Normatividad Reglamento de la Secretaria de Administracién y Gestién Publica
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Procedimiento para la elaboracién de Manuales de Procedimientos

Solicita apoyo para

elaborar manual de

Recibe solicitud y

procedimientos

P canaliza al drea
correspondiente

Dependencia Direccion de Calidad de la Gestion Publica Departamento de Calidad
Inicio
A 4 1 2

a S€ pone en contact

Revisa formatos

A

con dependencia

N

4

¢Requiere

Entrega programa de
trabajo y formatos
requeridos para la

documentacién del MP

- Si
asesoria?

No

h 4 7

Recaba informacion
deacuerdoalos |«

» | Agenday brinda
asesoria

lineamientos

Envia para revision

11

10

Informa a la
dependencia lo que
se debe corregir

Realiza correcciones ¢

i

h 4 13

Integra manual de

Recibe y revisa

no

v

éRequiere
correccion?

12

procedimientos

A 14

15

Se envia para visto
bueno de la
Direccién de calidad

Revisa y da visto
bueno del Manual
de procedimientos

y

Fin

Informa a la
dependencia que
continte con la
integracion
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Descripcién del Procedimiento para la elaboracién de Manual de Procedimientos

Fase/actividad

Area responsable

Documento

INICIO

Solicita apoyo para elaborar manual de

procedimientos

Dependencia

Oficio

Correo electrénico

Recibe y revisa solicitud, se canaliza al drea

correspondiente

Direccién de Calidad de

la Gestién Piblica

Oficio

Correo electrénico

Se pone en contacto con la dependencia

solicitante

Entrega programa de trabajo y formatos

requeridos para la elaboraciéon del manual de

procedimientos

Jefatura del

Departamento Calidad

Lineamientos para

elaborar manual de

procedimientos

Formato para
documentar
procedimientos en Word

y Visio

Programa de trabajo

Revisa documentos entregados
éRequiere asesoria?

No. Se conecta a la actividad 7

Dependencia

Lineamientos para

elaborar manual de

procedimientos

Formato para
documentar
procedimientos en Word

y Visio

Programa de trabajo

Si. Agenda cita con la dependencia solicitante y
brinda la asesoria requerida para la elaboracién

de su manual

Jefatura del

Departamento Calidad

Programa de trabajo
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Recaba informacién de acuerdo a la asesoria y
7
lineamientos entregados Procedimientos
Dependencia
Envia informacién recopilada de acuerdo al documentados
8
programa de trabajo, para su revisidn
Recibe y revisa la informacién del manual de
procedimientos
9 Tarjeta informativa
éRequiere correccién?
Jefatura del
No. Se conecta a la actividad 10 Departamento Calidad
Si. Se informa a la dependencia lo que debe
10 | corregir para continuar con la documentacién de Oficio de solicitud
su manual
11 Realiza correcciones acordadas previamente Dependencia Resolutivo
Informa a la dependencia que continbe con la Jefatura del
12
documentacién e integracion de su manual Departamento Calidad
13 Integra Manual de Procedimientos
Envia manual completo a la Direccién de Calidad :
Dependencia Manual de
14 | de la Gestién Piblica para su revision final y visto
procedimientos
bueno
Revisa la correcta integracién del manual y da su
Direccién de Calidad de | Manual de
15 | visto bueno, para que la dependencia pueda
la Gestién Publica procedimientos
imprimir el documento si asi lo desea
Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0 10/10/16

Inicia su uso
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: Jefatura del
Nombre del Procedimiento para implementacién de Area
L. . Departamento de
Procedimiento | mejoras Responsable ]
Calidad

Integrar grupos de mejora y presentar propuestas de redisefio en las dependencias
Obijetivo - . . . ol -

para darle seguimiento a las dreas de mejora derivadas de la evaluacién de servicio
Alcance Aplica desde la evaluacién del servicio hasta la implementacién de la mejora.

1. La grupos de mejora deberdn estar integrados por personal de diferentes
dreas de la dependencia.

2. La implementacién de las mejoras es responsabilidad de la dependencia.

3. La Direccién de Calidad de la Gestién Piblica acompafiara en la integracién

Politicas del grupo de mejora, la documentacién de procesos y la implantacién de la
mejora.

4. La evaluacién de seguimiento se llevara a cabo una vez que la mejora ha
pasado su etapa de implantacién y un tiempo determinado de acuerdo al tipo
de mejora realizada.

Normatividad Reglamento de la Secretaria de Administracion y Gestiéon Publica
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Procedimiento para la implementacion de mejoras
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Departamento de Gestion Intersecretarial
(Direccion de Calidad)

Departamento de Calidad
(Direccién de Calidad)

Dependencia Evaluada

Inicio

Evaluacién de

Contacta la

Servicio

12

Evaluacién de
servicio

A

v

dependencia para
programa de mejora

» | Integragrupode
Ll

4

Realiza analisis de
causas de las areas
de mejora

mejora

v

Realiza andlisis de

causas de las areas

de mejora

b

Identifican causa
raiz de problema

Identifican causa

raiz de problema

Proponen mejoras

Proponen mejoras

¢Requiere
redisefio de
procesos?

Si,
v

Documenta
propuesta de
proceso redisefiado

A 4 8

presenta propuesta
de proceso

redisefiado

v

Realizan los cambios
propuestos

T

Realizan prueba
piloto

Implementan
mejora

-
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Descripcién del Procedimiento para la implementacién de mejoras
Fase/actividad Area responsable Documento
INICIO
Direccién de Calidad
1 Documenta dreas de mejora provenientes de Informe de resultados de
.. . . Departamento de Gestidn . ..
percepcién de servicio evaluacién de servicio
Intersecretarial
Contacta la dependencia para el programa de - L .
9 P P prog Direccién de Calidad
mejora que permita darle seguimiento a las dreas Programa de trabajo
. . . , Departamento de Calidad
de oportunidad percibidas por la ciudadania. P
Integra grupo de mejora para analizar las dreas Acta de integracién de
3 -
Dependencia
de oportunidad grupo de mejora
El grupo de mejora de la dependencia en
4 conjunto con la direccién de calidad realiza
andlisis de causas de las dreas de mejora Mi d L
Direccién de Calidad Inuta de reunion
5 Identifican la causa raiz del problema y realizan Departamento de Calidad
un andlisis de riesgo
Proponen mejora en los procesos analizados Dependencia
6 sRequiere redisefio de procesos? Propuesta de mejora
No. Se conecta con la actividad 11
7 Si. Documenta propuesta de proceso con redisefio
acordado con el andlisis de causa y de riesgo
Direccién de Calidad
Reqli | bi ' | Proceso redisefiado
ealizan los cambios propuestos en los procesos .
prop P Departamento de Calidad
8 correspondientes de acuerdo al andlisis y
presenta la propuesta a la dependencia
9 Realiza los cambios propuestos como parte del
Dependencia
redisefio de procesos
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10 Se realiza prueba piloto para verificar la

viabilidad del redisefio

11 Implementan la mejora de acuerdo a lo acordado

Mejora de procesos
y validado.

Se conecta nvevamente al proceso de evalvacion
de servicio, para evalvar el impacto con la

civdadania.

Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

0 10/10/16 Inicia su uso
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Procedimiento para la Revisién de Anteproyecto de Reglamento

Jefatura del

Nombre del Procedimiento para la revisién de Ao Departamento de

Procedimiento | Anteproyecto de Reglamento Responsable | Desarrollo

Organizacional

Revisar los Anteproyectos de Reglamentos enviados por las Dependencias en cuanto a
Obijetivo su estructura y funcionamiento, con la finalidad de identificar posibles duplicidades de

funciones y cambios en su estructura.

Procedimiento aplicable a todas las Dependencias del Ejecutivo Estatal que requieran
Alcance emitir y/o actualizar su reglamento. Desde la solicitud de revisién de Anteproyecto,
hasta el seguimiento del Proyecto publicado.

1. La solicitud de revisiéon del Anteproyecto de Reglamento deberd realizarse por
escrito, ya sea via correo electrénico o de manera fisica.

2. La revision del Anteproyecto estd sujeta al cotejo de éste contra el
organigrama validado, en caso de no contar con dicha validacién se debera
llevar a cabo el “Procedimiento para la elaboracion y actvalizacion de

Politicas Organigramas de la APE”

3. La publicaciéon del Reglamento es exclusiva de la Secretaria General de
Gobierno. Una vez que la Consejeria Juridica haya validado el Proyecto.

4. Es deber de la Dependencia dar seguimiento en todo momento de la situacién
que guarda su Anteproyecto.

.. Ley Orgdnica de la Administracion Piblica del Estado de Colima
Normatividad

Reglamento de la Secretaria de Administracion y Gestidon Piblica
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Procedimiento para Revision de Anteproyecto de Reglamento

Dependencias Direccion de Calidad y Gestion Publica Consejeria Juridica
INICIO
1
Elabora
Anteproyecto de
Reglamento
+ 2 3 Firmado por eltitular de la Dependencia
R Recibe
Envia via oficio e ——
— hna n
solicitud de revision > P Aye ¥ <
del Anteproyecto Organigrama
(ultimo validado)
Oficio (puedeser
impreso o viacorreo 4
electrénico) T i Procedimiento para
5 S ;eser!ta Ia' laelaboracidony
ep::]g:&;zr::mo no | actualizacién de
Anexando validado? Organliagzas de la
* Anteproyecto digital; y
e Organigrama (ultimo R
autorizado) 'gl' 5
Revisa
Anteproyecto
¢Existen
Qbservaciones?
'Sk
7 3 6
Recibe Envia para su
g correccion
Ante proye(':to el Anteproyecto con
observaciones observaciones Oficio
no
A 4 8 8
Trabaja en la Asesora en
correccién de correccion de
observaciones observaciones
+ 9 10
Entregael Verifica quelas
Anteproyecto de w | observacioneshayan
Reglamento corregido sido solventadas
via correo electrénico correctamente
\ 4 12 13
Envia Proyecto de
¢Fueron solventadas s Reglamento a | Recibe Proyecto de
las observaciones? Consejeria via g Reglamento
correo electrénico
no f
v 11 i 14
Enviando copia a la
i i Dependenci .
Er7V|aa la Dependlen.cla ependen cia Revisa Proyecto de
via correo electrénico Regl -
con las observaciones EESICIED
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Procedimiento para Revisidon de Anteproyecto de Reglamento

Dependencias Direccion de Calidad y Gestion Publica Consejeria Juridica

Puede o no ser conwocada la
Dependencia para Aclaracién de dudas
16 16 15

Aclaracion de dudas Aclaracion de dudas [« Convoca a reunion [€=si

¢Existen dudas?

no

\4 7

Revisiény
Validacion del
Proyecto de
Reglamento

* 18

Envia a Secretaria
General para su
publicacién

20 ¢ 19

Da seguimiento al
Proyecto de P
Reglamento hasta |
publicacion

\ 4

Notifica estatus del
Proyecto a la
Direccién de Calidad

FIN

Descripcién del Procedimiento para revisién de Anteproyecto de Reglamento

Fase/actividad Area responsable Documento
Inicio
Anteproyecto de
1 Elabora Anteproyecto de Reglamento proy

Reglamento

Envia via oficio solicitud de revision del
Anteproyecto de Reglamento. Dependencia
Oficio (fisico o correo

2 Nota: Oficio puede ser impreso o via correo electrénico)
electrénico. Anexando Anteproyecto digital; y
Organigrama (ultimo autorizado)
Recibe Anteproyecto y Organigrama validado Direccién de Calidad de la Anteproyecto de
3 Reglamento

Nota: Firmado por el titular de la Dependencia Gestién Publica

Organigrama validado
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2Presenta la Dependencia Ultimo organigrama
validado?
No. Se conecta al Procedimiento para la
4 elaboracién y actualizacién de Organigramas de
la APE
5 Revisa Anteproyecto
éExisten observaciones?
No. Conectar a la actividad No. 12
Si. Envia para su correccién Anteproyecto con
6 . P proy Oficio
observaciones
7 Recibe Anteproyecto con observaciones
Dependencia
Trabaja en la correccién de observaciones
8 .. ) Direccién de Calidad de la
Asesora en correccién de observaciones . .
Gestién Publica
Entrega el Anteproyecto de Reglamento corregido
9 mreg proy 9 9 Dependencia
via correo electrénico
10 Verifica que las observaciones hayan sido
solventadas correctamente
éFueron solventadas las observaciones?
1 No. Envia a la Dependencia via correo electrénico | Direccién de Calidad de la Oficio
con las observaciones Gestién Publica Proyecto de Reglamento
Si Envia Proyecto de Reglamento a Consejeria via
12 | correo electrénico Proyecto de Reglamento
Nota: Enviando copia a la Dependencia
13 | Recibe Proyecto de Reglamento Proyecto de Reglamento
14 | Revisa Proyecto de Reglamento
Consejeria Juridica
2Existen dudas?
15 | Si. Convoca a reunién
Direccién de Calidad de la
Aclara dudas .. .
Gestién Publica
16 | Aclara dudas
Nota: Puede o no ser convocada la Dependencia Dependencia
para Aclaracién de dudas
No. Se conecta al Procedimiento de Revision y ., .
17 e Consejeria Juridica
Validacién de Proyecto de Reglamento
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18 | Envia a Secretaria General para su publicacién

Notifica estatus del Proyecto a la Direccién de

19 Calidad

20 Da seguimiento al Proyecto de Reglamento hasta | Direccién de Calidad de la
su revisién Gestion Publica
FIN

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

0 30/03/17 Inicia su uso
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Procedimiento para la Elaboracién y Actualizacién de Organigramas de la APE

. .. Jefatura del
Procedimiento para la elaboracién y
Nombre del L . Area Departamento de
L. actualizacién de Organigramas de la
Procedimiento APE Responsable Desarrollo
Organizacional
Presentar en forma conceptual y grdfica la secuencia ordenada de las actividades
que se deben realizar en la elaboracién y/o actualizacién de Organigramas en las
Obijetivo Dependencias de la Administracion Piblica Estatal, lo que permite establecer las
lineas de accién entre la Direccion General de Administracién y Adquisiciones de
Bienes y Servicios y la Dependencia o Entidad Solicitante.
Aplica a todas las Dependencias de la Administracion Publica del Gobierno del
Alcance
Estado.
1. Todo Organigrama se deberd realizar utilizando la herramienta Microsoft
Visio (preferentemente en su versién 201 3)
2. La Direccién General de Administraciéon y Adquisiciones de Bienes y Servicios
por atribucién en el reglamento deberd revisar las estructuras enviadas a la
Direccién.
3. La Direcciéon General de Administraciéon y Adquisiciones de Bienes y Servicios,
a través de la Direccién de Calidad de la Gestion Piblica deberd llevar un
registro de las estructuras validadas en las Dependencias de la APE.
4. Una vez validado y autorizado el Organigrama es responsabilidad de la
Dependencia publicarlo en su pagina de Transparencia.
Politicas 5. La Direccién de Calidad de la Gestion Publica serd responsable de verificar
que la publicaciéon de los organigramas dentro de la plataforma de
Transparencia se realice en tiempo y forma.
6. Las Dependencias de la APE deberdn considerar en todo momento los
Criterios para elaborar o actualizar Organigramas en la APE.
7. En caso de tratarse de dependencias descentralizadas o desconcentradas del
Poder Ejecutivo, serd obligatorio plasmar el escudo del Estado de Colima,
apegdndose en todo caso al Manual de Identidad emitido por la
Coordinacion General de Comunicaciéon Social del Gobierno del Estado.
8. El Organigrama actualizado servird como instrumento para la actualizacion
del Directorio Integral.
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Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon y Gestién Piblica.
Normatividad Decreto No. 583, por el que aprueba la Ley Orgdnica de la Administracién Publica

del Estado de Colima
Manual de Identidad del Gobierno del Estado
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Procedimiento para elaboracién y actualizacion de organigramas de la APE

Direccién de Calidad y Gestion A Jefatura del Departamento de
o Dependencias . DGAyYABS y SAYGP
Publica Desarrollo Organizacional
iE® Anexa al oficio :
® CD con la ultima version existente en archivos de la
Direccién de Calidad de la Gestion Publica
e Criterios para laelaboracion o actualizacion de
A 1 organigramas de la APE 2
Solicita via oficio a
la Dependencia . .
pe! P Revisa organigrama
Organigrama
actualizado
Solicitand o organigrama en
2 versiones éRequiere
* Con nombres del personal asesoria?
* Sin nombres De acuerdo a los “Criterios para elaboraro
actualizar Organigramas de la APE” emitidos porla
S 3 4  Direccion deCalidad de la Gestion Piblica
A 4
Contactaa la .
o Y Asesora y orienta
Direccién de - en elaborar V
Calidad para 4 - B
. organigramas
asesoria
no
5
Recibe asesoria |4
vy _
. ® Version con nombres
Elabora organigrama Lo
» . ® Version sin nombres
> hasta el nivel
operativo
A 7 8
Envia via oficio para
revisién. Anexando CD | Recibey revisa el
con organigrama g organigrama
digitalizado
9
Entrega reporte de
Esumpleconlcs observaciones
criterios nopP X A
R derivado delandlisis
al organigrama
\Sir
3 10
Imprime organigrama
(1 tanto con nombres
1 tanto sin nombres)
12 ¢ 11
o Fimade VALIDO del titular dela Dependencia
Recaba firmas del Envia por ofido
Titular dela < organigramas
Dependencia impresos
14 + 13
Recibe y recaba 2 .
o nvia organigramas
firmas <
) Bl firmados ala DCyGP
correspondientes
¥ o Fimade REVISO de la Direccién General de Administracién y
Adaquisicién de Bienes y Servicios
2 * Fimade Vo.Bo. del Secretario de Administracién de la Gestion
Publica
e En caso de requerirse mod ificacioneso actualizaciones mayores en la
estructura, se recabarala firma del C. Gobernador
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Procedimiento para elaboracién y actualizacion de organigramas de la APE

Direccion de Calidad y

Dependencias
Gestién Publica E

Jefatura del Departamento de
Desarrollo Organizacional

15

DGAYABS y SAYGP

Seanexan al oficio organigramas con nombres/sin nombres
e Originales impresos parala Dependencia
17  Digitalizados (CD) en formato VISIO y PDF

Envia organigramas |

P»{ Firma organigramas

validados via oficio |

18

Recibe
»{  organigramas
firmados
Fin

Digitaliza
Organigramas |
firmados

Digitalizados paraarchivo de la Direccién de
Calidad y Gestion Publicay parala Dependencia

Descripcién del Procedimiento para elaboracién y actualizacién de organigramas de la APE

Fase/actividad

Area responsable Documento

INICIO

Solicita via oficio a la Dependencia

Organigrama actualizado

Nota 1:
Solicita organigrama en 2 versiones

e Con nombres del personal
¢ Sin nombres

Nota 2: Anexa al oficio :

e CD con la Oltima versidén existente en
archivos de la Direccién de Calidad de la
Gestién Publica

e Criterios para la elaboraciéon o
actualizacién de organigramas de la APE

Direccién de Calidad vy
Oficio de solicitud
Gestidn Poblica
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Oficio de solicitud o
2 Revisa organigrama
correo electrénico
éRequiere asesoria? Dependencia
Contacta a la Direcciéon de Calidad para
3
asesoria
Asesora y orienta en elaborar organigramas
Jefatura del “Criterios para
#, o .
Nota: De acverdo a los “Criterios para Departamento de elaborar o actualizar
4 \ ,
elaborar o actvalizar Organigramas de la Desarrollo Organigramas de la
t44 ) . . .
APE” emitidos por la Direccién de Calidad de Organizacional APE”
la Gestién Publica
5 Recibe asesoria
Elabora organigrama hasta el nivel operativo
6 Nota: Versiéon con nombres y Version sin
Dependencia
nombres
Envia via oficio para revision. Anexando CD Oficio
7
con organigrama digitalizado CD con organigrama
8 Recibe y revisa el organigrama
2Cumple con los criterios establecidos?
No. Entrega reporte de observaciones
Jefatura del Reporte de
9 derivado del andlisis al organigrama. Se D + to d
epartamento de observaciones
conecta a la actividad No. 4
Desarrollo
; ; ; Organizacional
Si. Imprime organigrama Organigramas
10 | (1 tanto con nombres)
(1 tanto sin nombres) ® Con nombres
e Sin nombres
11 , - . . Ofici
Envia por oficio organigramas impresos icio
- Recaba firmas del Titular de la Dependencia 5 denc
. 2 - ependencia
Nota: Firma de VALIDO del titular de la P
Dependencia
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13 , . .
Envia organigramas firmados a la DCyGP
Recibe y recaba firmas correspondientes
Nota:
eFirma de REVISO  de la Direccion
General de Administraciéon y Adquisicién
4 de Bienes y Servicios Direccién de Calidad de
1
eFirma de Vo.Bo. del Secretario de la Gestion Publica
Administracién de la Gestién Piblica
eEn caso de requerirse modificaciones o
actualizaciones mayores en la estructura,
se recabard la firma del C. Gobernador
15 | Firma organigramas DGAYABS y SAyGP
Digitaliza Organigramas firmados Jefatura del
16 Nota: Digitalizados para archivo de la Departamento de
Direccién de Calidad y Gestion Piblica y | Desarrollo
para la Dependencia Organizacional
Envia organigramas validados via oficio
. . Oficio de entrega de
Nota: Se anexan al oficio organigramas con
. iy . Organigramas
17 nombres /sin nombres Direccién de Calidad de ganig
la Gestién Publica Organigramas
e Originales impresos para la Dependencia
impresos y digitales
e Digitalizados (CD) en formato VISIO y
PDF
18 | Recibe organigramas firmados Dependencia
FIN

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versidon

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0 31/03/16

Inicia su uso
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Procedimiento para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Organizacién

L. .. Jefatura del

Procedimiento para la elaboracién y .

Nombre del L, Area Departamento de
. actualizacién de Manuales de

Procedimiento . Responsable Desarrollo

Organizacién

Organizacional

Presentar en forma conceptual y gréfica la secuencia ordenada de las actividades
que se deben realizar en la elaboracién y/o actualizacién de Manuales de
Obijetivo Organizacién, lo que permite, establecer las lineas de accién entre la Direccidn
General de Capital Humano, la Direccién General de Administracién y Adquisiciones

de Bienes y Servicios y la Dependencia o Entidad Solicitante.

Aplica a todas las Dependencias de la Administraciéon Publica del Gobierno del

Alcance
Estado.

4. La Direccién General de Administracion y Adquisiciones de Bienes y Servicios
a través de la Direccién de Calidad de la Gestién Piblica es responsable de
la emisién y actualizacién de los Lineamientos para formular los Manuales de
Organizacion de la Administracién Piblica Estatal y vigilard su aplicacién.

5. La Direccién de Calidad de la Gestidn Publica, establecerd un plan de
trabajo anual para supervisar la elaboracién, actualizacion y aplicaciéon de
los Manuales de Organizacion.

6. Es responsabilidad de la Direccién General de Capital Humano a través de
la Direccién de Profesionalizacién de la actualizaciéon de perfiles puestos
integrados en los Manuales de Organizacién (capitulo 1l) de las
Dependencias, asi como de la elaboracién de las guias, formatos e

e instructiv rr ndientes.
Politicas structivos correspondientes

7. Los(as) Coordinadores(as) Administrativos(as) o en su caso el Enlace
nombrado por el Titular de la Dependencia para tal fin, serd(n) responsable
(s) de elaborar y entregar el Manual de Organizacién de su dependencia, y
realizar la gestion de todos los asuntos que conlleven el mismo, de
conformidad a lo establecido en los Lineamientos para la elaboracién y
actualizacién de manuales de organizacién y del presente procedimiento.

8. Cuando el enlace no dependa del drea Administrativa, éste deberd
mantener comunicacidon permanente con dicha drea, durante la elaboracién
del Manual de Organizacién.

9. La Direccién de Profesionalizacién establecerd el/los instructivo(s) y la(s)

guia(s) necesarias para la elaboracién del catdlogo de puestos que asi
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considere conveniente.

10. La Direccién de Profesionalizacién en acuerdo con la Direccién de Calidad
de la Gestidn Piblica establece los mecanismos y los criterios bdsicos para la
elaboracién del catdlogo de puestos de los manuales de organizacién de las
dependencias.

11. Las Dependencias deberdn apegarse al instructivo para el llenado de la
Descripcion y Perfil del Puesto, asi como a los criterios bdsicos para la
elaboracién del catdlogo de puestos y los catdlogos correspondientes.

12.Una vez validado y autorizado el manual de organizacion es
responsabilidad de la Dependencia correspondiente su uso y difusidn.

13. Las Dependencias centralizadas deberdn respetar la imagen institucional
de acuerdo al manual de identidad emitido por la Coordinacién General de
Comunicacién Social del Gobierno del Estado de Colima.

14. En caso de tratarse de Dependencias descentralizadas o desconcentradas
del Poder Ejecutivo, serd obligatorio plasmar el escudo del Estado de
Colima, apegdndose en todo caso al Manual de Identidad emitido por la
Coordinacién General de Comunicaciéon Social del Gobierno del Estado.

Normatividad

Ley Orgdnica de la Administraciéon Piblica del Estado de Colima.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon y Gestién Pablica.

Decreto No. 583, por el que aprueba la Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica

del Estado de Colima

Lineamientos para elaborar y actualizar Manuales de Organizacién

Manual de identidad de Gobierno del Estado
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Procedimiento para elaboracidn y actualizacion de Manuales de Organizacion

Direccion de Calidad y . Jefatura del Departamento de Direccion de
R Dependencia . . 6 ana
Gestion Publica Desarrollo Organizacional Profesionalizacion
Inicio
Y 1 2 3
Solicita .
. Nombra y notifica
nombramiento de - R - Agenda
. P enlace ala Direccidn P> L
Enlace mediante . capacitacion
- de Calidad
oficio
Oficio de solicitud
5 A 4
Perfil idoneo para elenlace:
e Licenciatura en areasde Ciencias fi . . ia oficio d
Sociales y administrativas Confirma as.lste:rjcm : Envia 0 ICI?, €
o Preferentemente con funciones ala capacitacion capacitacion
del drea administrativa
e Conocimiento basico del
programa VISIO 6
Lleva acabo
| capacitacion de
acuerdoalo
programado
v
Solicita el
organigrama
validado hasta nivel
operativo
8
Procedimiento para
laelaboraciény ¢Cuentacon
actualizacién de N organigrama
Organigramas de la actualizado
APE
,gl' 9
Elabora plan de
» trabajo para
10 By
Atribuciones, principios, valores, mision, " — elaboracién de MO
vision,  objetivo  general, politicas Integrainformacion del
generales, marco conceptual, estructura capitulo | de acuerdo a
orgdnica. los lineamientos y [«
enviaavances ala 11
DCGP
| Recibey revisa la
»| informacion de
capitulo |
13 12
Asesora como R
Solventa P . ¢Existen
observaciones del solventar las i .
) . Qbservaciones?
Capitulo | observaciones
i 14
En caso de que se requiera la
DCGP apoya en la aplicaciéon en Elabora o actualiza las
conjunto de algunas entrevistas < P
) & \ demés descripcionesy | no
perfil de puestos con
base en el organigrama
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Procedimiento para elaboracion y actualizacion de Manuales de Organizacion

Direccion de Calidad y
Gestion Publica

Dependencias

Jefatura del Departamento de
Desarrollo Organizacional

Direccion de Profesionalizacion

23

Recibe notificacion e
informa la dependencia
parala impresion de hoja

de firmas e imprime

15

Envia avances ala
DCGP de MO conla
retroalimentacion de

las entrevistas

Recibey revisa que
cumpla con los

7| lineamientos y criterios

correspondientes

21

¢Existen
Qbservaciones?

S
A 4

Realiza las
modificaciones
derivadas delas

observacionesy envia
DCGP

Envia y asesoraa la
dependenciapara |

17

Envia para

1

validacién de
catalogo de puestos

19

Recibey revisa la
informacion
correspondiente a
catdlogo de puestos

que solventen las
observaciones

Emitereporte con
observaciones

Si

L4 2

caratulas

24

25

Imprime hoja de firmas
yrecabalas que

corresponden a la
dependenciay envia a
la DCGP

Recaba firmas de la

DCGP

Si el MO es de una nueva dependencia se
imprime o bien es decision de cada unidad

administrativala impresion

28

Entrega por oficio

v

Escanea hoja de firmas
paraintegrarel
documento finalen pdfy
se elabora oficio de
entrega de manual

+ 27

Prepara entrega

MO en digital ala [«
dependencia

Copiaa Direccion
Profesionaliz acién

Oficio de Entrega
original Dependencia

de archivoa

29

oficial del Manual
de Organizacion

30

Recibe MO y oficio

deentregadel
mismo, firma acuse

Recibe acuse

v .

y Archiva

Fin

Expediente debe contener:

Integra Expediente |/ .

Organigrama validado

Plan de trabajo

Objetivo General

Misién, Vision validados

Acuse de entrega oficialde MO

Notifica a la DCGP
su visto bueno
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Descripcién del Procedimiento para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de Organizacién
Fase/actividad Area responsable Documento
INICIO
Solicita nombramiento de Enlace mediante
oficio
Nota: Perfil idéneo para enlace: L .
Direccién de Calidad de
1 o Li it . de Ciencias Social Oficio de solicitud
icenciatura en dreas de Ciencias Sociales | | Gestion Publica
y administrativas
e Preferentemente con funciones del drea
administrativa
e Conocimiento bdsico del programa VISIO
Nombra y notifica enlace a la Direccién de Oficio de
2 Dependencia
Calidad nombramiento
L Jefatura del Agenda de
3 Agenda capacitacién o
Departamento de capacitaciones
Desarrollo
Envia oficio informando fecha de Oficio de invitacién a
4 Organizacional
capacitacién capacitacion
5 Confirma asistencia de capacitacion Dependencia
Lineamientos para
Elaborar y Actualizar
Manuales de
Organizacién en la APE
(LI-03-05-01)
Jefatura del Lista de Asistencia
6 Lleva a cabo capacitaciéon de acverdo a lo | Departamento de Formato para la
programado Desarrollo elaboracién del
Organizacional catdlogo de  puestos
(FO-03-04-18)
Criterios bdsicos para la
elaboracién del
catdlogo de puestos.
Instructivo del formato
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para la elaboracién del

catdlogo de puestos (IT-

03-04-02)
. Solicita el organigrama validado hasta nivel
operativo
éCuenta con organigrama actualizado?
No. Se conecta con el Procedimiento para la
8 elaboracién y actualizacién de organigramas PR-03-05-07
de la APE
o Si Elabora plan de trabajo para elaboracién Plan de trabajo
del Manual de Organizacién. (Project)
Lineamientos para

elaborar y actualizar

. .. ; Manuales de
Integra informacién del capitulo | de acuerdo

Organizacién
a los lineamientos y envia avances a la DCGP
Anexos de Lineamientos

10 | Nota: Atribuciones, principios, valores, misién, | Dependencia
y Documentos de apoyo

vision, objetivo general, politicas generales, Capitulo | MO
apitulo

marco conceptual, estructura orgdnica. .
Ejercicio de una

Descripcion y perfil del

puesto
Capitulo | MO
. . . ., 3 Jefatura del | Eiercicio de una
11 Recibe y revisa la informacién del Capitulo |
Departamento de Descripcion y perfil del
puesto
Desarrollo
sExisten observaciones? Organizacional
12 | Si. Asesora sobre cémo solventarlas
13 | Solventa observaciones del Capitulo | Dependencia
14 Elabora o actualiza las demds descripciones | Jefatura del | Organigrama Validado

de puestos con base en el organigrama Departamento de | IT-03-04-02 Instructivo
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Desarrollo para el llenado de la
Nota: En caso de que se requiera la DCGP | Organizacional Descripcién y perfil del

s s . puesto (DP)
apoya en la aplicacion en conjunto de

algunas entrevistas FO-03-04-18  Formato
para la descripcion vy
Perfil del puesto
Lineamientos para
Elaborar y Actualizar
Manuales de
Organizacién (DCGP)
Anexos de Lineamientos

y Documentos de apoyo

Envia avances a la DCGP de MO con la
15 Dependencia
retroalimentacién de las entrevistas

Recibe y revisa que cumpla con los Avances del MO en
16
lineamientos y criterios correspondientes Jefatura del digital
Departamento de
sExisten observaciones?
Desarrollo
17 No. Envia para validaciéon de catdlogo de Organizaciondl
puestos
Recibe y revisa la informacién
18
correspondiente a catdlogo de puestos Direccién de
sLa informacién es correcta? Profesionalizacién
19 | No. Emite reporte con observaciones MO Digital
Jefatura del
20 Envia y asesora a la dependencia para que | Departamento de
solventen las observaciones Desarrollo
Organizacional
Realiza las modificaciones derivadas de las
21 | observaciones y envia DCGP. Se conecta a la | Dependencia
actividad 16
Direccién de
22 | Si. Notifica a la DCGP su visto bueno MO Digital

Profesionalizacién
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Recibe notificacién e informa la dependencia
Direccién de Calidad de
23 | para la impresion de hoja de firmas e
la Gestién Publica
imprime caratulas
Imprime hoja de firmas y recaba las que
corresponden a la dependencia y envia a la
DCGP

24 Dependencia Hoja de firmas
Nota: Si el MO es de una nueva dependencia
se imprime o bien es decisién de cada unidad
administrativa la impresién

25 | Recaba firmas de la DCGP Hoja de firmas

Jefatura del
Escanea hoja de firmas para integrar el Departamento de

26 | documento final en PDF y se elabora oficio | pesarrollo
de entrega de manual Organizacional

27 | Prepara la entrega oficial del Manual
Entrega por oficio Manual de Organizacién
en digital a la Dependencia
Nota:

28 Original entrega a la Dependencia Direccién de Calidad de | MO Digital
Copia 1 entrega a la Direccién de | la Gestion Piblica Oficio
Profesionalizacion
Copia 2 para Archivo de la Direccién de
Calidad

Hoja de firmas
Recibe Manual de Organizacién y oficio de Oficio con cd anexo y
29 Dependencia
entrega del mismo, firma acuse en su caso version
impresa del MO
Jefatura del
Departamento de
30 | Recibe acuse Acuse de Oficio
Desarrollo
Organizacional
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Integra expediente y archiva copia de acuse

de recibido, e integra el expediente

Nota: Expediente debe contener: Direccién de Calidad de

30

o Expediente
e Organigrama validado la Gestion Piblica

e Plan de trabajo

e Obijetivo General

® Misidn, Visién validados

e Acuse de entrega oficial de MO
Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

0 31/03/17 Inicia su uso
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Guia para la actualizacién de Base de Datos del Directorio Integral y los servicios de

INFORMATEL y Conmutador

1. OBIJETIVO
Proporcionar a la civdadania informacién oficial del sector piblico (Federal, Estatal y Municipal), sector social y

privado.

2. ALCANCE
Aplica desde que se solicita la informacién por oficio a los titulares de las dependencias y/o coordinadores

administrativos hasta la actualizacién en el Sistema del Directorio Integral.

3. CUERPO DEL DOCUMENTO

El servicio del INFORMATEL se ofrece a través de la linea telefénica (312) 3133031 y el 01 800 560 87 60 y
se proporciona a peticidon de la ciudadania que busca informacién acerca de las dependencias del sector
publico, privado y social; para la atencién de este servicio se requiere de la informacién actualizada del

Directorio Integral.

El servicio del conmutador se proporciona a la ciudadania a través de la linea (312) 3162000 y se pueden
canalizar llamadas solamente a las dreas ubicadas en el interior del Complejo Administrativo de Gobierno del
Estado, para la atencién de este servicio se requiere también de la informacién del Directorio Integral
actualizado, asi como de una base de datos interna en la cual se cuenta con los nimeros de las extensiones

instaladas en las dreas del Complejo Administrativo.

Con el fin de mantener actualizada la informacién en el Sistema del Directorio Integral y poder proporcionar
informacién veraz y confiable a los usuarios que hacen uso del servicio del INFORMATEL, conmutador, y del
propio Directorio Integral, se solicita a inicio de cada afio mediante oficio a los Titulares de las Dependencias, se
revise la informacién y actualice informaciéon que permita ajustar la base de datos del Directorio del sector

publico, sector social y privado.

Asi mismo la actualizacién se realiza con apoyo de la Contraloria General, ya que de manera bimestral envia a
la Direccién de Calidad el listado de los servidores publicos que cambian, asumen o dejan el cargo, esto de

acuerdo a las entregas-recepcién realizadas en las Dependencias de la APE.
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Solicitud de Informacién a las dependencias:

e La Direccidon de Calidad y Gestién Piblica solicita a las dependencias mediante oficio, la actualizacién
del Directorio Integral de mandos medios hacia arriba, asi como de los servidores publicos que
proporcionan algun trdmite o servicio a la ciudadania, adjuntando en CD la informacién correspondiente
que obra en nuestro Sistema.

e Recibe oficio adjunto con CD de la informacién actualizada por las dependencias.

e Captura informacién en el sistema del Directorio Integral.

e Verifica en la web que la actualizacién se haya realizado correctamente.

e Solicita al ICISIC apoyo técnico para revisién del sistema del Directorio Integral, en los casos que asi
corresponda.

e De manera bimestral la Contraloria General notifica las actualizaciones de las entregas-recepcion que se
realizaron en las dependencias de la APE.

e La actualizacién del Directorio Integral también se realiza a peticién de las Dependencias de la APE, a
través de oficio o correo electrénico informando el tipo de actualizaciéon o incluso la integraciéon de
nuevos registros, considerando la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de
Colima.

4. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

0 30/03/2017 Inicia su uso
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DEPARTAMENTO DE GESTION INTERSECRETARIAL
Procedimiento para la Evaluacién de Tramites y Servicios del Gobierno del Estado
P dimient la Evaluacién d .
Nombre del rc’>ce. imiento p.arq a = Uc:ucwn © Area Departamento de Gestién
.. Trdmites y Servicios del Gobierno del .
Procedimiento Responsable Intersecretarial
Estado
Obiefivo Evaluar los tradmites y servicios que presta el Gobierno del Estado para conocer la

percepcién ciudadana y detectar dreas de mejora.

Aplica a todas las dependencias del Ejecutivo Estatal que presten servicios y realicen
Alcance trdmites para la ciudadania. Inicia desde que se recibe la solicitud de evaluacién hasta
que se realiza la entrega del Informe de Resultados.

1. El informe se entregard en un plazo no mayor a 5 dias hdbiles después de
terminada la Evaluacién de los tramites y servicios.

2. Los vidticos que se generen por el traslado de los evaluadores fuera de la
Politicas zona conurbada de Colima, correrdn por cuenta de la dependencia que
solicite la evaluacién.

3. El Informe de resultados serd entregado de forma electrénica.

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Colima
Normatividad
Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion y Gestion Publica
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Procedimiento para evaluacidn de tramites y servicios del Gobierno del Estado

Dependencia Departamento de Gestidn Intersecretarial Direccion de Calidad
Inicio
1 Formato de solicitud de evaluacién 2 Para conocer mas a fondo 2
. ” Analiza la solicitud y su problemitica Analiza la solicitud y
Solicita evaluacion
P » | sellevaacabouna se lleva a cabo una
de tramites y > ., O
. reunién con la reunion con la
servicios . .
dependencia dependencia
A 4 3 4
e Identifica los
Manifiesta el .
o - métodos
objetivo de su .
Py apropiados de
evaluacién o
evaluacion
\ 4 5
Genera una : Existen
propuesta de Acta S

odificaciones?
de Proyecto

Realiza las

modificacionesala | N,
propuesta de Acta | e

de Proyecto

8 A\ 4 7
Envia el Acta de
Analiza la propuesta <€ Proyecto a la <« Si

Dependencia

¢Valida
propuesta?

Si
\ 4 9 9
Firma del Acta de P Firma del Acta de
Proyecto > Proyecto
10
Guia para la
aplicacién de |
las técnicasde | |
evaluacién

l 11
De acuerdo a los métodos de

Analiza la / evaluacion aplicados
informaciony
realiza gréfico
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Procedimiento para evaluacion de tramites y servicios del Gobierno del Estado

Dependencia Departamento de Gestidn Intersecretarial Direccién de Calidad

12

Integra la
informacién en un
Informe de
Resultados
\ 4 13
| Revisa el Informe de
4 Resultados
14 l
Realiza correcciones <€ Si éCorrecciones?

No

16 ¢ 15

Recibe Informe [«

Entrega Informe

* Informe de resultados
\ 4 * Minuta

K \  Lista de Asistencia
Fin )

Descripcién del Procedimiento

Fase/actividad Area responsable Documento

Inicia

Formato de Solicitud

Solicita evaluacién de sus trdmites y servicios

Dependencia a evaluar

de Evaluacién

Analiza solicitud de evaluaciéon y se lleva a
cabo una reunién con la dependencia

Nota: para mas a fondo su

problemdtica.

conocer

Direccién de Calidad de
la Gestién Publica

Departamento de
Gestién Intersecretarial
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3 | Manifiesta el objetivo de su evaluacién Dependencia a evaluar
4 Identifica los métodos apropiados para
realizar la evaluacién. Departamento de
Gestién Intersecretarial Formato de Acta de
5 Genera una propuesta de Acta de Proyecto.
Proyecto
. e . Direccién de Calidad de
2Existen modificaciones? L
la Gestién Publica
6 No. Realiza las modificaciones
Departamento de
7 Si. Envia el acta de proyecto a la | Gestion Intersecretarial
Dependencia para validacién
8 | Analiza la propuesta del Acta de Proyecto
éValida propuesta? Dependencia a evaluar
No. Se conecta a la actividad No. 6
Direccién de Calidad de
:5n Pobli Acta de Proyecto
9 Si. Firma del Acta del Proyecto la Gestion Piblica . Y
firmada
Dependencia a evaluar
“Guia para la
10 Se conecta a la “Guia para la aplicacién de aplicacién de
las técnicas de evalvacion” instrumentos de
evaluaciéon”
Analiza la informacién y realiza graficos Departamento de
1 Gestién Intersecretarial
Nota: De acuerdo a los métodos de
evaluacién aplicados
Integra la informacién en un Informe de
12 Informe de Resultados
Resultados
L. Direccién de Calidad de
13 | Revisa informe de resultados L Informe de Resultados
la Gestién Publica
2Correcciones?
Departamento de
14 Si. Realiza correcciones. Se conecta a la | Gestién Intersecretarial
actividad No. 13
de Calidad d Informe de Resultados
Direcciéon de Calidad de .
15 | Entrega Informe a la dependencia evaluada. la Gestién Pobli revisado
a Gestion Publica Minuta de reunién
Lista de asistencia
16 | Recibe el Informe Dependencia a evaluar
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Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

0 27/10/16 Inicia su uso

Descripcion del cambio
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Guia para la Aplicacién de las Técnicas de Evaluacién

1. OBIJETIVO

Proporcionar las herramientas necesarias para realizar las evaluaciones de los trdmites y servicios que presta el

Gobierno del Estado.

2. ALCANCE
Aplica a todas las dependencias del Ejecutivo Estatal que presten servicios y realicen trdmites para la

ciudadania. Incluye los diferentes instrumentos a utilizar para realizar una evaluacién.

3. POLITICAS

3.1 Para cada evaluacién se puede aplicar uno o varios instrumentos que considera la guia.

3.2 La entrega de resultados se llevara a cabo de acuverdo a lo establecido en el procedimiento de
evaluacién de servicios.

4. CUERPO DEL DOCUMENTO

Técnicas de Evaluacién:

a) Encuesta:

Es una de las herramientas mds utilizada en la investigacién ya que se adaptan a todo tipo de informacién y a
cualquier poblacién. A su vez, ésta herramienta utiliza los cuestionarios como medio principal para recabar
informacién. Es importante disefiar un cuestionario que arroje informacién que permita realizar un andlisis
confiable y con cuestionamientos que en aquellos aspectos que resulten de mayor utilidad en la mejora del

servicio.

Tipos de preguntas utilizadas:

e Preguntas cerradas: Consiste en proporcionar al encuestado una serie de opciones para que elija una
como respuesta. Tienen la ventaja de que pueden ser procesadas y codificadas mas fdcilmente; pero
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también tienen la desventaja de que si estdn mal disefiadas las opciones, la persona encuestada no
encontrard la opcién que desearia y la informacién se sesgara. Una forma de evitar esto es realizar
primero una prueba piloto y asi obtener las posibles opciones para las respuestas de una manera mds
confiable.

e Preguntas abiertas: Consisten en dejar totalmente libre al encuestado para expresarse. Tiene la ventaja
de proporcionar una mayor riqueza en las respuestas; pero puede llegar a complicar el proceso de
tratamiento y codificacién de la informacién. Una posible manera de alinear las preguntas abiertas es
llevando a cabo un proceso de categorizacién, el cual consiste en estudiar el total de respuestas abiertas
obtenidas y clasificarlas en categorias de tal forma que respuestas semejantes entre si queden en la
misma categoria.

Tipos de encuestas:

1. Encuestas en papel: En una primera etapa, como parte del diagnéstico que se realiza de la situacién
actual, y para tener un panorama de las dreas de oportunidad, se aplican encuestas de manera
presencial, es decir, de una manera mds tradicional para tener el contacto directo con los usuarios. Por lo
tanto, se pretende obtener una mayor cantidad de informacién relativa al trdmite o servicio realizado, y
sobre todo captar de mejor manera la percepcién de los usuarios.

2. Encuestas en linea: El mecanismo funciona de 2 maneras: 1.- Una plataforma donde se evalian los
tramites y servicios de Gobierno, mediante la aplicacién de una encuesta que mida diferentes aspecto y
caracteristicas del mismo. Estas encuestas son similares a las que se aplican en papel. Los trdmites y
servicios que se evalUan por este medio son los que aplican de manera general a la mayor parte de la
poblacién, sin pertenecer a alguno estrato o segmento con caracteristicas muy definidas. 2.- Los tramites
y servicios que involucran cierto perfil de usuario con caracteristicas muy definidas se evaltan mediante
la misma encuesta, pero ésta se les hace llegar por correo electrénico a los usuarios cuando hayan
concluido su proceso.

3. Encuestas con tabletas electrénicas: Estas encuestas manejan el mismo principio que las encuestas en linea.
La diferencia con este método es que existe un acompafiamiento al momento de realizar la evaluacién y
se aplica justo después de haber realizado el trdmite o servicio directamente en las instalaciones de la
dependencia. La aplicacion se realiza mediante una tableta electrénica previamente precargada con la
encuesta que tenga relacién con el trdmite o servicio prestado y la persona responsable guia al usuario
para el registro de la informacién.

Pasos a seguir:

Disefiar las herramientas para la encuesta

Calcular el tamafio de la muestra

Planear el método de muestreo

Disefiar de la base de datos con las variables correspondientes
Aplicar las encuestas

Capturar la informacién de la base de datos

S S



Secretaria de Administracion y Gestion Piblica Clave: MP-09-01-01

Versién: 0

COLIMA Pagina 159 de 342

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

b) Entrevista

Se realiza de manera directa con el usuario y tiene la ventaja de profundizar en las respuestas en aspectos que
se consideren importantes.

En el caso de las entrevistas se recomienda realizarlas cuando la problematica estd bien focalizada.

Pasos a seguir:

Plantear el objetivo de la entrevista.

Definir el nimero de usuarios a ser evaluados.

Identificar a los usuarios que serdn evaluados.

Preparar el guion para la entrevista con los cuestionamientos que se le realizan al usuario, asi
informacion general sobre el trdmite o servicio.

b=

c) Grupos de discusion

Se integran grupos de 5 a 10 usuarios en donde cada una de ellas da a conocer su percepcién del servicio y las
posibles mejoras que llevarian a cabo, todo ello en un ambiente controlado.
Esta técnica se utiliza para resolver una problemdtica debidamente identificada que se requiere la participan

todos los sectores involucrados en tanto usuarios como prestadores de dicho trdmite y servicio.

Pasos a seguir:

Determinar el nimero de participantes.

Identificar las caracteristicas necesarias para que los usuarios participen en la evaluacién.
Contactar con los usuarios

Elegir un moderador

Preparar el guion con los temas que se discutirdn

Preparar la sala donde se llevard a cabo la evaluacién. (La evaluaciéon serd grabada)
Llevar acabo la evaluacion.

NOoOAON =

d) Observacién directa con acompafiamiento:

Consiste en observar el trdmite o servicio por parte de un evaluador, pero visto desde la perspectiva del usuario.
Se realiza cuando el evaluador no pueda realizar él mismo el trdmite o servicio.
El evaluador, ademds de prestar atenciéon directamente en el servicio que el usuario esté realizando, también

evalua las condiciones en las que se llevan a cabo distintos procesos y el flujo de los mismos.
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Pasos a seguir:

1. Definir el nlmero de usuarios a acompainar
2.
3. Disefio del instrumento para plasmar lo observado.
4,
deseadas.
5. Acompaiiar al usuario en su tfradmite o servicio.
6.

recibido y comentarios adicionales.

e) Usuario simulado

Identificar el tipo de tramite o servicio a evaluar y las caracteristicas de cada usuario.

Acudir a las instalaciones de la dependencia y contactar a un usuario que cumpla con las caracteristicas

Después de su conclusién, realizarle algunas preguntas relacionadas con la satisfaccién del servicio

El usuario simulado (en inglés mystery shopper) es una técnica utilizada por las organizaciones para evaluar y

medir la calidad en la atencién al cliente. Los usuarios simulados actian como usuarios comunes que realizan un

trdmite o servicio y luego entregan un informe sobre cémo fue su experiencia, enfocdndose en ciertos aspectos

importantes para la evaluacién.

Pasos a seguir:

Ao =

Realizar el trdmite o servicio.

5. SECCION DE CAMBIOS

Definir el nmero de trdmites y servicios a evaluar.
Disefio del instrumento para plasmar lo observado.
Acudir a las instalaciones de la dependencia.

No. de versién Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0 27/10/2016

Inicia su uso




Secretaria de Administracion y Gestion Piblica Clave: MP-09-01-01

Version: 0
COLIMA Pagina 161 de 342
GOBIERNO DEL ESTADO
Manual de Procedimientos
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Procedimiento para Generacién de Respuestas a Solicitudes de Informacién
Nombre del Procedimiento para Generacién de Area Direccién de Calidad de
Procedimiento Respuesta a Solicitudes de Informacion Responsable | la Gestion Piblica
Obietivo Responder las solicitudes de informacién presentadas por los ciudadanos en tiempo y
I forma, privilegiando en todo momento el derecho humano de acceso a la informacién.
Alcance Aplica a todas las dreas de la Secretaria de Administracién y Gestién Piblica, que

generen informacién publica.
1. El procedimiento para obtener informacién se regirdn por los siguientes
principios: mdxima publicidad, simplicidad y rapidez; gratvidad del
procedimiento; costo razonable de reproducciéon de la informacién; suplencia

de las deficiencias de las solicitudes; y auxilio y orientacién a los particulares.

2. La solicitud de acceso a la informaciéon podrd presentarse a través de los
siguientes medios: plataforma nacional; medio electrénico habilitado; correo
postal, mensajeria, telégrafo; verbalmente; por escrito; y a través de cualquier
medio aprobado por el Sistema Nacional de Transparencia.

3. Toda solicitud de informacién presentada en los términos de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima (LTAIF),
Politicas deberd ser resuelta en un plazo no mayor de ocho dias hdabiles. De manera
excepcional, este plazo podrd prorrogarse por un periodo igual cuando no
sea posible reunir la informacién solicitada en dicho término.

4. Cuando la solicitud tenga por objeto informacién considerada como publica de
oficio, ésta deberd ser entregada en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

5. Este enlace de la Unidad de Transparencia no es responsable del tiempo en el
que el Comité de Transparencia del Poder Ejecutivo determine sus acuerdos o
resoluciones.

6. No se utilizard prorroga cuando no sea posible otorgar la Informacién.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima
Normatividad
Ley Orgdnica de la Administracion Piblica del Estado de Colima

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion y Gestion Publica
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Procedimiento para generacion de respuesta a solicitudes de informacion

. . . - . Comité de
. Enlace de la Unidad de Ventanilla de Transparencia | Auxiliar de Transparencia < .
Ciudadano R . . Area competente Transparencia del
Transparencia de la SAyGP del Poder Ejecutivo de la SAyGP . .
Poder Ejecutivo

Inicio

/ El ciudadano solicita informacion:
. s . 2 *
Solicita informacién De manera verbal,

*Por escrito
*Via el Buzén INFOMEX

ﬁ En los casps de recibir solicitud
. . . .. escrita, s¢lsella de recibido
éla Solicitud?  “Escrita o Verbal Recibe Solicitud

2 \ 4 4

Plataforma
A 4

Solicita via Sistema Capturaen el
INFOMEX Sistema INFOMEX ¢

Recibe y revisa
solicitudes en el
Sistema INFOMEX

, v .
Se revisa el Buzén |
INFOMEX, al menos .
4 veces al dia Recibe y analiza

P Deriva segln
solicitud

competencia
¢ 8

A 4

Instruye elaboracion w | Elabora e Imprime
de oficio solicitud
11 v 10
Dirigido al drea de la SAyGP, segun su
; - Elabora oficio competencia
Firma Oficio <t y L4
recaba firma

.
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Transparencia de la SAyGP

Transparencia del Poder
Ejecutivo

Auxiliar de Transparencia de

Area competente

Comité de Transparencia
del Poder Ejecutivo

14

la SAyGP
12 13
7 . Recibe oficio y
w | Envia oficio al area q . .
> P analiza solicitud de
competente K iy
informacién
14

Ofrece asesoria

16

Revisa y firma oficio [«

Ofrece asesoria €

¢Requiere de

asesoria?

no

Contesta con informacién
Contesta con inexistencia
Contesta con informacion reservada
17

¢éRequiere

contestacion y envia

- Elabora oficio
- rorroga? n

15 P

Elabora oficio de
solicitud de <€ Si
prorroga

18

Elabora oficio de S
Y €—no inexistente o <
contestacion
eservada?

si

v 19

Elabora oficio de

De solicitud de prorroga
De inexistencia
Acuerdo de reserva

A 4

Entrega oficio

inexistencia/reserva

21
> Revisa
\ 4 22
El resolutivo puede ser:
. Confirmado N\ . 62
Dicta resolucién

. Revocado
. modificada
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Transparencia de la SAyGP

Transparencia del Poder

Ejecutivo

la SAyGP

Auxiliar de Transparencia de

Area competente

Comité de Transparencia del
Poder Ejecutivo

26

Revisa y firma oficio [«

Revisa informacion <

23

¢Comité solicita
as informacion?

no
v 25

Elabora oficio

dirigido al
ciudadano y recaba
firma

27

Se da por respondida la solicitud

28

Recibe respuesta

A

»| Sube respuesta al
Sistema INFOMEX

¢Ciudadano
presenta recurso
de revision?

Si,
14 29

Procedimiento
de seguimiento
al recurso de
revision

Notifica oficio
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Descripcién del Procedimiento para generacién de respuesta a solicitud de informacién

Fase/actividad

Area responsable

Documento

INICIO

Solicita informacién

1 Civdadano Solicitud de informacién
e  Manera verbal
e  Escrito
o Via el Buzén INFOMEX
éLa solicitud verbal o escrita? N/A
Ciudadano

Recibe en plataforma la solicitud via Sistema

2 Solicitud de informacién
INFOME, se conecta en la actividad 5
Recibe solicitud escrita o verbal
3 Nota: En los casos de recibir solicitud escrita, se Enlace de la Unidad de
sella de recibido Transparencia de la
SAyGP
4 Captura en el Sistema INFOMEX Sistema INFOMEX
Ventanilla de Solicitud de Informacién
5 Recibe y revisa solicitudes en el Sistema INFOMEX | Transparencia del Poder
Ejecutivo Sistema INFOMEX
Ventanilla de
6 Deriva segin competencia Transparencia del Poder | Solicitud de Informacién
Ejecutivo
Recibe y analiza solicitud
Enlace de la Unidad de - 2
7 Nota: Se revisa el buzén INFOMEX, al menos 4 Solicitud de Informacién
i Transparencia de la
veces al dia
SAyGP
8 Instruye elaboracién de oficio Oficio
? Elabora e imprime solicitud Auxiliar de Transparencia Solicitud de Informacién
10 | Elabora oficio y recaba firma de la SAyGP Oficio
11 Firma oficio Enlace de la Unidad de | o,

Transparencia de

la
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SAYGP

Auxiliar de Transparencia

12 | Envia oficio al drea competente Oficio
de la SAyGP
Oficio
13 | Recibe oficio y analiza solicitud de informacién Area competente
Solicitud de Informacién
2Requiere de asesoria? Area competente N/A
Enlace de la Unidad de
Transparencia de la
14 | Si. Ofrece asesoria SAyGP /Auxiliar de | N/A
Transparencia de la
SAyGP
No. éRequiere prorroga? Area competente N/A
Auxiliar de Transparencia | Oficio de solicitud de
15 | Si. Elabora oficio de solicitud de prorroga
de la SAyGP prorroga
Enlace de la Unidad de
16 | Revisa y firma oficio conecta a la actividad 20 Transparencia de la | Oficio
SAyGP
No. Elabora oficio contestacién y envia
17 Nota: contesta con inexistencia, contesta con | | Oficio contestacion
Area competente
informacién reservada
2lnformacién inexistente o reservada? N/A
8 No. Elabora oficio de contestacién, conecta a la | Auxiliar de Transparencia of
1 icio
actividad 25 de la SAyGP
19 | Si. Elabora oficio de inexistencia/reserva Area competente Oficio
Entrega oficio
Auxiliar de Transparencia
20 Nota: solicitud de prérroga, de inexistencia o Oficio
: P 9, de la SAyGP
acverdo de reserva
Comité de Transparencia
21 Revisa Solicitud de prérroga

del Poder Ejecutivo




Secretaria de Administracion y Gestion Piblica

COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

Clave: MP-09-01-01
Emisién: 10/04/17
Versién: 0

Pagina 167 de 342

Manual de Procedimientos

Dicta resolucién
29 Comité de Transparencia Resolucis
i : esolucién
Nota: El resolutivo puede ser: confirmado, del Poder Ejecutivo
revocado o modificado
Comité de Transparencia
23 | Notifica oficio Oficio
del Poder Ejecutivo
24 Revisa informacién Oficio
2Comité solicita mds informacién? N/A
Auxiliar de Transparencia
Si. Se conecta a la actividad 13 de la SAYGP N/A
No. Elabora oficio dirigido al ciudadano y recaba
25 Oficio
firma
Enlace de la Unidad de
26 Revisa y firma oficio Transparencia de la | Oficio
SAyGP
Auxiliar de Transparencia
27 Sube respuesta al Sistema INFOMEX Oficio
de la SAyGP
28 Recibe respuesta Oficio
Ventanilla de
¢Ciudadano presenta recurso de revisién?
Transparencia del Poder
Si. Procedimiento de seguimiento al recurso de | Ejecutivo
29 Recurso de revisidén
revision
No. fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0 02/09/16

Inicia su uso
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Procedimiento de Seguimiento de Recurso de Revision

Nombre del Procedimiento de seguimiento de recurso de Area Direccién de Calidad de la

Procedimiento revisiéon Responsable Gestidn Publica

Obriefi Atender los recursos de revisién, respondiendo a las reclamaciones de los particulares en caso
letivo de ser afectados por los actos que limiten su derecho de acceso a la informacién.

Alcance Aplica a las dreas de la Secretaria de Administracion y Gestion Publica, que al responder una

solicitud de informacién limiten el derecho de acceso a la informacién de un particular.

1. Se puede presentar por escrito; por comparecencia, en cuyo caso el personal del
Organismo Garante orientard al solicitante y llenard el formato correspondiente para
hacer constar su inconformidad y proceder al trdmite del recurso; y Por medio
electrénico, pudiendo ser mediante la utilizacién del sistema electrénico que al efecto
implemente el Organismo Garante.

2. El recurso de revisiéon procede cuando la reclamacién comprenda cualquiera de las
siguientes causas: La clasificacién de la informacién; La declaracidon de inexistencia de
informacién; La declaracién de incompetencia por el sujeto obligado; La entrega de
informacién incompleta; La entrega de informacién que no corresponda con lo
solicitado; La falta de respuesta a una solicitud de acceso a la informacion dentro de
los plazos establecidos en la ley; La notificacién, entrega o puesta a disposicién de
informacién en una modalidad o formato distinto al solicitado; La entrega o puesta a

Politicas disposicién de informacién en un formato incomprensible y/o no accesible para el

solicitante; Los costos o tiempos de entrega de la informacién; La falta de trdmite a

una solicitud; La negativa a permitir la consulta directa de la informacién; La falta,

deficiencia o insuficiencia de la fundamentacién y/o motivacién en la respuesta; o La
orientacién a un trdmite especifico.

3. El recurso deberd interponerse dentro de los quince dias hdbiles siguientes a la fecha
en que el particular haya tenido noticia de la causal que constituye la materia de su
reclamacién o de que hubiera surtido efectos la notificacién de la resolucién que
reclame.

4. Este enlace de la Unidad de Transparencia no es responsable del tiempo en el que el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Proteccién de Datos del
Estado de Colima (INFOCOL), determine sus acuerdos o resoluciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima
Normatividad
Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Colima

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion y Gestién Piblica
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Ciudadano

Enlace de la Unidad de

Transparencia de la SAyGP

Ventanilla de Transparencia
del Poder Ejecutivo

Auxiliar de Transparencia de
la SAyGP

Area competente

Coordinacion General
Juridica de la SAyGP

revision

éLa Solicitud ? Esc

Verbal
A 4

Captura en el
Sistema INFOMEX

Presenta recurso de |/

El ciudadano solicita informacién:
*De manera verbal,

*Por escrito

*Via el Buzén INFOMEX

rita—)>  Recibe recurso

I

Capturaen el

En los casos de recibir recurso
escrito, se sella de recibido

Sistema INFOMEX

v 5
Recibe y revisa
recurso de revision

\ 4

en el Sistema
INFOMEX

v

Deriva segun

| Recibey analiza

V/

competencia

recurso
v s

Imprime recurso

v

Revisa recurso de
revision

¢El recurso
refiere falta de
atencion?

e revisa el Buzén INFOMEX, al menos
# veces al dia
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Procedimiento para seguimiento de recurso de revision

Enlace de la Unidad de

Ventanilla de Transparencia

Auxiliar de Transparencia de

Area competente

Coordinacién General

Recibe recursode |
<

revision

Inicio

Ciudadano . " . -
Transparencia de la SAyGP del Poder Ejecutivo la SAyGP Juridica de la SAyGP
no
11 v 10
para enviarlo al area competente
. . — Elabora oficioy |/
R fi fi <
evisa y firma oficio | recaba firma
12 13
Recibe oficio y
> Envia oficio P analiza recurso de
revision
14 14
. ¢Requiere de
Asesora A H 7
s sesora (€—si asesoria?
no
v 15
Recaba informacion
Py envia oficio de
contestacion
16
Recibe oficio <
+ 17 18
Elabora oficio
dirigido al | Revisayvalida
1 . » i
ciudadano y recaba proyecto de revision
19 firma
Revisa y firma <
recurso
20
Entrega el recurso
.| derevision con
g oficios
21 correspondientes
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Descripcién del Procedimiento para seguimiento de recurso de revisién
Fase/actividad Area responsable Documento
INICIO
Presenta recurso de revisién puede ser
®  Manera verbal
1 e  Por escrito Recurso de Revisién
e Via el buzén INFOMEX Civdadano
sLa Solicitud verbal o escrita? N/A
2 No. Captura en Sistema INFOMEX Sistema INFOMEX
Si. Recibe recurso de revisién
Enlace de la Unidad de .o
3 Nota: En los casos de recibir recursos escrito, se Recurso de Revisidn
. Transparencia de la
sella de recibido
SAyGP
4 Captura en el Sistema INFOMEX Sistema INFOMEX
Recibe y revisa recurso de revision en el Sistema i
5 Ventanilla de Sistema INFOMEX
INFOMEX Transparencia del Poder
6 Deriva segin competencia Ejecutivo N/A
Recibe y analiza recurso.
7 Nota: Se revisa el buzén de INFOMEX, al menos 4 Sistema de INFOMEX
veces al dia
8 Imprime recurso de revisién Auxiliar de Transparencia o
Recurso de Revisidn
9 Revisa recurso de revisién de la SAyGP
3El recurso refiere falta de atencién?
Recurso de Revisidn
Si. Se conecta a la actividad 17
10 | No. Elabora oficio y recaba firma Oficio
Enlace de la Unidad de
11 Revisa y firma oficio Transparencia de la Oficio
SAyGP
Auxiliar de Transparencia
12 Envia oficio Oficio
de la SAyGP
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Oficio
13 Recibe oficio y analiza recurso de revisién
Area competente Recurso de Revision
éRequiere asesoria? N/A
Auxiliar de Transparencia
de la SAyGP/ Enlace de
14 | Si. Asesora la Unidad de N/A
Transparencia de la
SAyGP
No. Recaba informacién y envia oficio de ;
15 Area competente Oficio
contestacion
16 Recibe oficio Oficio
Auxiliar de Transparencia
Elabora oficio dirigido al ciudadano y recaba
17 de la SAyGP Oficio
firma
Coordinacién General
18 Revisa y Valida proyecto de revisién Proyecto de Revisién
Juridica
Enlace de la Unidad de
19 Revisa y firma recurso Transparencia de la Recurso de Revision
SAyGP
20 Entrega recurso de revision con oficios | Auxiliar de Transparencia | Recurso de Revision
correspondientes de la SAyGP Oficio
Ventanilla de
21 Recibe recurso de revisidn Transparencia del Poder Recurso de Revision
Ejecutivo
Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

0

19/10/16

Inicia su uso
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Procedimiento de Recopilacién de Informacién de Transparencia

Nombre del Procedimiento de recopilacién de Area Direccién de Calidad de
Procedimiento informacién de transparencia Responsable | la Gestién Publica
. . Recopilar la informacién de las dreas correspondientes de la SAyGP, conforme los
Objetivo . . - -
Lineamientos Técnicos Generales, emitidos por el INAI
Alcance Aplica a todas las dreas de la Secretaria de Administracién y Gestién Piblica, que
generen informacién publica.

1. El procedimiento para obtener informacién se regirdn por los siguientes
principios: Mdxima publicidad, Simplicidad y rapidez; Gratuidad del
procedimiento; Costo razonable de reproduccién de la informacién; Suplencia
de las deficiencias de las solicitudes; y Auxilio y orientacién a los particulares.

2. La informacién se deberd de recopilar de conformidad con los lineamientos
técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizaciéon de la
informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién

Politicas IV del articulo 31de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica.

3. Cada drea deberd de actualizar la informacién solicitada (en el periodo segin
corresponda) atendiendo lo especifico a los Lineamientos Generales.

4. Cada drea deberd de atender las observaciones y tiempos establecidos por la
Contraloria General del Estado.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica

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

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Colima

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion y Gestién Publica
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Solicita via oficio
informacién conforme

Recibe oficioy
“Lineamientos

\ 4

3

Realiza desglose de
w| losolicitadoy las

analiza
Generales”

Lineamientostécnicos generales emitidos
por el INAI derivados de laLey General de

funciones de las
dreas de la SAyGP

v .

Genera oficio y
formatos, para

Revisay firma oficio [«
Transparencia

solicitar a las dreas
la informacion

» Envia oficio

Ventanilla de Transparencia del Enlace de la Unidad de Transparencia Auxiliar de Transparencia Area competente
Poder Ejecutivo (Secretaria de Administracion y Gestion (Secretaria de Administracion y (Secretaria de Administracion y Gestion
(Contraloria General del Estado) Publica) Gestion Publica) Publica)
1 2

7

Recibe oficio donde

11

> se solicita la
informacion

Brindar asesoria
conforme alos [

Solicitaasesoria [dn

éValidalo
solicitado?

lineamientos
¢ 12 S 8
Generan la
Genera . Py
. informacion
observaciones -
solicitada

¢ 9

Envia informacion
solicitada

18

Analiza

13
Revisa
observaciones [«
generadas
15 ¢ 14
Revisaforma y
fondo de P .
) < Envia observaciones
observaciones
hechas al area
¢ 16 17
P - Envia observaciones
Envia via electrénica L
. | emitidas porla
informe de la » P
. Contraloria via
revision _—
electrénica

A 4

observaciones
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(Contraloria General del Estado)

Enlace de la Unidad de Transparencia
(Secretaria de Administracion y Gestion
Publica)

19

Auxiliar de Transparencia
(Secretaria de Administracion y Gestion
Publica)

Area competente
(Secretaria de Administraciéony
Gestion Publica)

24

Recibe oficio y
revisa la
informacion con

Recibe informacidn
y formatos
solicitados

v

Solicita se genere
oficio para enviar

21

Genera oficio para

informacion

22

Revisa oficio y firma [«

\ 4

envio de
informacion

Y 23
Envia oficio con la

formatos anexos

Y 25

Publica en la pagina
del Gobierno del
Estado

Fin

informacién y
formatos validados
para su publicacion
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Descripcién del Procedimiento para recopilacién de informacién de transparencia
Fase/actividad Area responsable Documento
INICIO
Solicita  via  oficio  informacién  conforme Ventanilla de
“Lineamientos Generales” Transparencia del Poder . .
Eiecutivo Oficio de solicitud de
1 Nota: Lineamientos técnicos generales emitidos I inf ..
. Contraloria General del | INTormacion
por el INAIl derivados de la Ley General de (
Transparencia Estado)
Enlace de la Unidad de
Transparencia
2 Recibe oficio y analiza (Secretaria de
Administracién y Gestion
Piblica)
3 Realiza desglose de lo solicitado y las funciones | Ayxiliar de Transparencia
de las dreas de la SAyGP (Secretaria de
Genera oficio y formatos, para solicitar a las Administracion y Gestion | £ yat0s  técnicos  de
4 .
dreas la informacién Piblica) lineamientos generales
. . - Enlace de la Unidad de
5 Revisa y firma oficio
Transparencia
6 Envia oficio Auxiliar de Transparencia
Recibe oficio donde se solicita la informacién
Formatos técnicos de
7 Nota: Junto con los formatos técnicos de . .
lineamientos generales
lineamientos generales
éValida lo solicitado? Area competente
(Secretaria de Formatos técnicos de
8 Si. Generan la informacién solicitada Administracién y Gestién | |ineamientos  generales
Pdblica) con la informacién
o Envia informacién solicitada. Se conecta a la
actividad No. 19
10 | No. Solicita asesoria
11 Brindar asesoria conforme a los lineamientos
Auxiliar de Transparencia
12 | Genera observaciones
13 Revisa observaciones generadas Enlace de la Unidad de
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14 | Envia observaciones Transparencia
Revisa forma y fondo de observaciones hechas al .
15 Ventanilla de
ared Transparencia del Poder
16 | Envia via electrénica informe de la revisién Ejecutivo
17 Envia observaciones emitidas por la Contraloria Enlace de la Unidad de
via electrénica Transparencia
Analiza observaciones. Se conecta a la decisién ,
18 Area competente
de “Valida lo solicitado”
19 | Recibe informacién y formatos solicitados Enlace de la Unidad de
20 | Solicita se genere oficio para enviar informacién Transparencia
21 Genera oficio para envio de informacién Auxiliar de Transparencia
22 | Revisa oficio y firma
Enlace de la Unidad de
Envia oficio con la informacién y formatos i
23 Transparencia
validados para su publicacién
4 Recibe oficio y revisa la informacién con formatos Ventanilla de
aneéxos Transparencia del Poder
25 | Publica en la pagina del Gobierno del Estado Ejecutivo
Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

0

30/11/16

Inicia su uso
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DIRECCION DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

La Direcciéon de Adquisiciones de Bienes y Servicios cuenta con las siguientes unidades administrativas, y
sus respectivos procedimientos, mismos que a continuacién se describen:

e Departamento de Contrataciones
1. Adjudicacion Directa con 3 cotizaciones

e Departamento de Contrataciones

1. Invitacién a cuando menos 3 personas
2. Licitacién Poblica

e Departamento de Sistema de Adquisiciones

1. Mantenimiento técnico al Sistema de Adquisiciones y Proveedores
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DEPARTAMENTO DE CONTRATACIONES

Procedimiento para Adjudicacién Directa con tres cotizaciones

. . Direccién de
Nombre del Procedimiento para Adjudicacién Directa Area L. .
.. . Adquisiciones de Bienes y
Procedimiento con tres Cotizaciones Responsable Servici
ervicios

Llevar acabo el procedimiento de compra de Adjudicacién directa con tres cotizaciones
Obijetivo de acuerdo a los montos establecidos en la normatividad aplicable de 101 hasta 850
UMA (Unidad de Medidas y Actualizacién).

Desde que se recibe la requisicién por las dependencias hasta la integracién del

Alcance .
expediente.
1. Se desestimardn las cotizaciones que se presenten después de la fecha y hora
limite establecida.
2. En los siguientes casos que se solicite determinado material, deberdn anexar la
documentacién correspondiente:
a. Tecnologia — Anexar Dictamen emitido por la Direccién de Tecnologias
de la Informacién.
Politicas

b. Refacciones vehiculares — Anexar Autorizacién de la Direccién de
Servicios Generales.

3. El proveedor presentard en hoja membretada, donde deberd de incluir la
razén social (persona fisica o moral), RFC, domicilio del establecimiento,
teléfono, precios con IVA incluidos, fecha de elaboracién, vigencia de
cotizacién, tiempo de entrega, garantia y descripcién del bien y/o servicio.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal.

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
Normatividad Ley Federal de Proteccién de Datos personales en Posesion de los Particulares
Tratados Libre Comercio.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima.
Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Colima.

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Colima.




COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Administracion y Gestion Publica  cive wr-0s-01-01
Emisién: 10/04/17

mISIon\/ersic’)n: 0

Pagina 180 de 342

Manual de Procedimientos

Ley de Ingresos del Estado de Colima.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico del Estado de
Colima.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servicios Piblicos.
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Colima.
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Colima.

Reglas de Racionalizacién, Austeridad y Disciplina del Gasto Piblico.
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Adjudicacién Directa con tres Cotizaciones

Recepcién y Cotizacion

Dependencias

Direccidn de Adquisiciones
de
Bienesy Servicios

Departamento de
Contrataciones

Auxiliar de
contrata-ciones

Proveedor

Departamento
de Proceso de
Adjudicacion

Auxiliar de
Procesosy
Adjudicacion

Comité de
Compras

Inicio

Elaboray envia
requisicion
(Solicitud de materiales,
refacciones o servicios)

Revisa

A

\ 4

documentacion

éDocumentacién

N
No
Acompaiiada por:

* Anexo Técnico de
Adquisiciones de bienesy/o

senvicios Si
o Camprobante de presupussto A 4 3 4
pre- comprometido.
Emitido por el SAP Recibe requisicion
. igacid Sella acuse de
Investigacién demercado recibido P! (Solicitud de materiales
refacciones o servicios)
Y 5 6 7
oley Federal T\ Elabora invitacion y * Correo electronico
oLey Estatal Determina la ley g envia a »| Recibeinvitaciony ® Fisca
aplicar "1 proveedores ™| elabora cotizacién

comecta y completa?.

Requisitos dela requisicion:
e Fecha de expedicién

* Fecha de recepcion

* No. De requisicion

e Techo presupuestal

Validacién de suficiencia p resu puestal
Fimasde Autorizacién

Estudio de mercado

Requisitos que debe traerla cotizacion:

Dirigida al Gobiemo del Estado de Colimay/o
Direccion de Adquisiciones de Bienes y
Servicios

Fecha de emision de la cotizacién (minimo 2
semanas)

Numero de requisicion

Descripcion y orden correcto conforme a los
requerimientos

Precio con IVA incluido

Importe total de la cotizacion

Debidamente firmada

Razén Social (RFC)

Domicilio fiscal

Teléfono

Correo Electrénico

Hoja Membretada

Garantias que ofrece

Condiciones de pago

Recibey revisa
cotizaciones
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Adjudicacion Directa con tres Cotizaciones

Integracion a Cuadro Comparativo

. Dlrf.ec.c!on de T oy Auxiliar de Departamento de Auxiliar de P
Dependencia Adquisiciones de . X Proveedor Proceso de Procesosy
. - Contrataciones Contrataciones s, P R Compras
Bienes y Servicios Adjudicacion Adjudicaciones
9
Informa al
(_Cum.pfle c.on las LN .proveed.o.r
especificacione, ) mediante oficio las
observacione
Requisitos: Si
o No. De requisicién 1 \ 4 1
o Techo financiero
* Tres cotizaciones Revisa cuadros P Elabora cuadros 4_
* Opinion positivo porla Secretaria de Planeacion y Finanzas comparativos ) comparativos
del proveedor
 Precio de las cotizaciones
* Monto a adjudicar
* Fundamento dela Ley
e Nombre de los proveedores
e Conceptos de compra en las cotizaciones y la requisicion %)
® Nimero de acta
e Fecha de lasesion de comité
e Compararel nimero departidas de las cotzaciones y la
requisicié
o Especificacionesdelosbienes A\ 4 12
o Certificado de empresa colimense )
e Fimasdecuadro comparativo de quien elabora Firma cuadros
* Silos precios cotizados por cuestiones de centavos no comparativos de
cuadran con el cuadro comparativo establecer la Vo.Bo
diferencia
¢ 13 14
Docume ntacién: 1T
. Cua.dro.scomparatlvos Entrega I Revisa y tuma
o Cotizaciones documentacién > documentadén
* Requisiciones autorizadas
® Autorizaciones de suficiencia
presup uestal (Emitidapor la
Direccion de presu puesto)
® Investigacion de mercado
N ZInformacion e:
correcta?
Sk
> 15
Firma cuadros
comparativos
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Adjudicacion Directa con tres Cotizaciones
Direccién de Departamento . Auxiliar de
. . P Auxiliar de Departamento de Proceso de L,
Dependencias | Adquisiciones de de . Proveedor L, Procesosy Comité de Compras
. - . Contrataciones Adjudicacién Lo
Bienes y Servicios | Contrataciones Adjudicaciones
16
»| Elaboraresumen
ejecutivo
17 17
Revisa resumen Revisaresumen |
ejecutivo ejecutivo B
18 19
Prepara n n 8
» bara, P»| Registra asistencia
presentacion
‘0
é + 20
8 Dalectura a laOrden
[0} Presentacion: del diay se somete a
e} * Diapositivas de cuadros aprobacién del Comité
(= comparativos
~9 ® Breve explicacién delas + 21
u cotizaciones
[
W presentadas por los proveedores
e Propone la mejor propuesta Determina QUORUM
solvente legal del Comité
Resumen Ejecutivo + 22
e Art. 46 fracc | “A”. Compras
menoresa 100 UMA'S . Dalectura al Acta dela
* Art. 46 fracc Il Compras directas 9 q
T sesion anterior
con 3 cotizaciones y VoBo del
Comité 101-850 UMA’s
® Art.46 fracc Il nvitacidn ¢
24 restringida (a cuando menos 3 23
P aci personas) 851-11150 UMA'S B .
resentacion: . vy resenta
\ ® Art. 44 of; d
e Diapositivas de cuadros Presehta rgfsumen <t oo e procedimientos a
comparativos gjecutivo tratar en lasesion
® Breve explicacion delas
cotizaciones
Presentadas por los
proveedores
e Propone la mejor \ 4
propuesta solvente
a4
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Direccidén de Departamento - Departamento -
) . Auxiliar de Auxiliar de Procesos L
Dependencias Adquisiciones de de . Proveedor de Proceso de o Comité de Compras
. - . Contrataciones s y Adjudicaciones
Bienesy Servicios | Contrataciones Adjudicacion
3
25
Docume ntacién: Somete a
e Cuadroscomparativos A a4
o consideracién de los
e Cotizaciones N
e Requisiciones autorizadas mtegrantes
* Autorizaciones de
suficiencia presupuestal + 26
(Emitidapor la Direccion
de presupuesto) Revisay analiza
® Investigacion de mercado 0z
N documentacién
=
o 27
(@)
(]
© <& N ;
s — Rechazao cancela |« No éProcede?
°
&
= Sk 28
29 .
QEJ Firma los
integrantes del
=) Elaboraorden de | 'g’
8] . comité en cuadro
o compray oficio — R
a Fimas: comparativo y
[J] + +De quien elaboré cotizaciones
o 0 eV 0.Bo. Director (a) de
\S Adaquisiciones de Bienes y
G Servicios
o Recaba firmas e Autorizacion, Director (a)
o) Gral.de Administracion y
o . . 31
b=’ . A es de Bienes y
ol Docume ntacién: Servicios | o
<< *Oficio I Notifica por oficio al | / Notificacién:
«Original, Orden de compra proveedor ganador Proveedor ganador
* Copia, Cuadro y dependencia * Oficio "
comparativo e Dependencia
o Oficio
32 32 e Orden de Compra
e Cuadro
o — Recibe oficio de Comparativo
Recibe oficio Py
notificacion
\ 4
5
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Solicitud de Contrato e Integracién de Expediente

Dependencias

Direccidon de
Adquisiciones de
Bienes y Servicios

Departamento
de
Contrataciones

Auxiliar de
Contrataciones

Proveedor

Departamento de Proceso
de Adjudicacion

Auxiliar de Procesos y
Adjudicaciones

Comité de Compras

Firma oficio de
acuse

33

Firma oficio de
acuse

34

| Recibeoficio de
Ll

Docume ntacién:

3R

Recaba firmasdel |

acuse

v T

Elabora oficio para
solicitar contrato ala

contrato

Coordinacién General
Juridica SAyGP

37

I

* Requisicion (Solicitud de Materiales o Refacciones)

e Validacion sobre suficiencia pres upuestal

* Opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales
(Secretaria de Planeacion y Finanzas)

Cotizaciones
Cuadroscomparativos
Orden de Compra

Contrato

Oficio de notificacidn de adjudicacién al proveedor
Oficio de Adjudicacion a la dependencia
Impresion de respuestade correo electronico

Integra expediente

Fin

Docume ntacién requerida:

Copias

*Orden de Compra

#Oficio de notificacion de
adjudicacion

eCuadroscomparativos

elnvestigacion de mercado
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Descripcién del Procedimiento de Adjudicacién Directa con tres cotizaciones

Fase/actividad

Area responsable

Documento

Inicio

Elabora y envia requisicion (Solicitud de
materiales, refacciones o servicios)
Nota: Acompaiiada por:

e Anexo Técnico de Adquisiciones de
bienes y/o servicios

e Comprobante de presupuesto pre-

comprometido (Emitida por el SAP de la

Direccién de Presupuesto)

Dependencia

Requisicién “Solicitud
de materiales,
refacciones o servicio”
Comprobante de
presupuesto pre-
comprometido
Investigacion de

mercado
® Investigacion de mercado
Revisa documentaciéon
Nota: Requisitos de la requisicién
e Fecha de expedicién
Solicitud de

e Fecha de recepcién

e No. De requisicién

e Techo presupuestal

e Validacién de suficiencia presupuestal

e Firmas de autorizacién
Anexo técnico

sDocumentacion correcta y completa?

No. Se conecta a la actividad No.1

Si. Sella acuse de recibido

Direccién de
Adquisiciones de Bienes
y Servicios

materiales, refacciones
o servicios

Sello

Recibe requisicion revisando la

informacién

siguiente

Determina la ley a aplicar
Nota:

e Ley Federal
e Ley Estatal

Departamento de
Contrataciones

Requisicién (Solicitud
de materiales,
refacciones o servicios)

Elabora invitacién y envia a proveedores

Nota:

e Via correo electrénico.

e De manera fisica

Auxiliar de
contrataciones

Correo electrénico de
Invitacién a proveedor

Recibe invitaciéon y elabora cotizacién
e Via correo electrénico

e De manera fisica

Auxiliar de
con'rrq'rqciones/p roveed
or

Recibe y revisa cotizaciones
Nota:

Auxiliar de
contrataciones

Cotizacién
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Nota: Requisitos que debe traer la cotizacién,
dirigida al Gobierno del Estado de Colima
y/o Direccién de Adquisiciones de Bienes y
Servicios, fecha de emisién de la cotizacién
(minimo 2 semanas), ndmero de requisicién,
descripcion y orden correcto conforme a los
requerimientos, precio con IVA incluido,
importe total de la cotizacién, debidamente
firmada, razén social (RFC), domicilio fiscal,
teléfono, correo electrénico, hoja
membretada, garantias que ofrece,

condiciones de pago.

2Cumple con las especificaciones?

No. Informa al proveedor por oficio las
9 observaciones. Cotizaciones
Conecta a la actividad No. 7

. . Auxiliar de R
10 | Si. Elabora cuadros comparativos . Cotizaciones
Contrataciones

Revisan cuadros comparativos:
Nota:

e No. de requisicién

e Especificaciones,

e Tres cotizaciones

e Opinidén positiva la Secretaria de
Planeacién y Finanzas del proveedor

e Precio de las cotizaciones

e Monto a adjudicar

11 e Fundamento de la Ley

Departamento de Cuadros Comparativos
e Nombre de los proveedores

Contrataciones

e Concepto de compra en las cotizaciones
y la requisicién

e Especificaciones de los bienes

e Certificado de empresa colimense

e Firmas de cuadro comparativo de quien
elabora

e Silos Precios cotizados por cuestiones de

centavos no cuadran en el cuadro
comparativo establecer la diferencia

2Son correctos las especificaciones?




Clave: MP-09-01-01
Emisién: 10/04/17
Version: 0

Pagina 188 de 342

Secretaria de Administracion y Gestion Piblica

COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

No. Se conecta a la actividad No. 2
Si. Firma cuadros comparativos de Visto .
12 P Cuadros Comparativos
Bueno
Cuadro comparativo
.. Cotizaciones
Entrega documentacion .
Requisiciones
Nota: .
autorizadas
. i . .
Cuadro comparativos Autorizaciones de
e Cotizaciones suficiencia
e Requisiciones autorizadas presupuestal (emitida
13 e Autorizaciones de suficiencia por la Direccion de
presupuestal (emitida por la Direccién de presupuesto)
Presupuesto),
e Investigacion de mercado Investigacion de
i — mercado
e Anexo Técnico de Adquisiciones de o
. - Anexo Técnico de
bienes y/o servicios o
Adquisiciones de
bienes y/o servicios
Departamento de
14 | Recibe y turna documentacion R
7 Proceso de Adjudicaciéon
éInformacién es correcta? Direccién de
No. Se conecta a la actividad No. 11 Adquisiciones de Bienes | Cuadros comparativos
15 | Si. Firma cuadros comparativos y Servicios
L Auxiliar de procesos .
16 | Elabora resumen ejecutivo o P Y Cuadros comparativos
Adjudicaciones
Departamento de
Proceso de R Eiecuti
. . . ., esumen Ejecutivo en
17 | Revisa resumen ejecutivo Adjudicacién/ Direccién I
L. Excel
de Adquisiciones de
Bienes y Servicios
Es correcta la informacién?
No. Se conecta a la actividad No 16
Si. Prepara presentacién
Departamento de
Nota:
e Diapositivas de cuadros comparativos Proceso de Resumen Ejecutivo
18 o o Adijudicaciones Presentacion power
e Breve explicaciéon de las cotizaciones point
presentadas por los proveedores
e Propone la mejor propuesta solvente
19 | Registra Asistencia Lista de asistencia
Da lectura a la Orden del dia y se somete a ,
20 s " y ] Orden del Dia
aprobacién del Comité Comité de Compras
21 | Determinar QUORUM legal del Comité
22 | Da lectura al acta de la sesién anterior Acta sesién anterior
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Presenta procedimientos a tratar en la sesién
Resumen ejecutivo:
e Art. 46 fracc | “A” compras menores a
100 UMA'S.
e Art. 46 fracc Il compras directas con 3
23 cotizaciones Vo. Bo del Comité 101 - Resumen ejecutivo
805 UMA’S
e Art. 46 fracc lll Invitacién restringida (a
cuando menos 3 personas) 851-11150
UMA’S
® Art. 44 oficio de excepcidn
Presenta resumen ejecutivo
Nota: Presentacion
. - . Departamento de
e Diapositivas de cuadros comparativos P
24 L L Procesos y
e Breve explicaciéon de las cotizaciones Adjudicaciones
presentadas por los proveedores
e Propone la mejor propuesta solvente
25 | Somete a consideracién de los integrantes .
Cuadro comparativo
Revisa y analiza documentacién Cotizaci
otfizaciones
Nota: Documentacion: Requisicid
equisicion
¢ Cuadro comparativo Autorizaciones de
e Cotizaciones Comité de Compras suficiencia
26 e Requisiciones autorizadas presupuestal (Emitida
e Autorizaciones de suficiencia por la Direccin de
presupuestal (Emitida por la Direcciéon de presupuestos)
Presupuestos) Investigacién de
L mercado
e Investigacion de mercado
éProcede?
No. Rechaza o cancela . Cuadro comparativo
. . .. Auxiliar de procesos y L.
27 | Recotiza para posterior presentacién. Se s Cotizaciones
L Adjudicaciones .
conecta a la actividad 8 actualizadas
Si. Firman los integrantes del comité, Cuadro L Cuadro comparativo
28 . g . ! Comité de Compras . P
comparativo y cotizaciones Cotizaciones
Orden de compra
29 | Elabora orden de compra y oficio . P
Oficio
Recaba firmas
e De quien elaboré -
q Auxiliar de
® De Vo. Bo. Director (a) de Adquisiciones | contrataciones Orden de compra
30 de Bienes y Servicios .
Oficio
e De autorizacién, Director (a) Gral de
Administracion y Adquisiciones de Bienes
y Servicios
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Notifica por oficio al proveedor ganador y
dependencia

Nota:

Notificacién al proveedor ganador

Auxiliar de Procesos y

Oficios

31 ¢ Oficio o Orden de Compra
ape oo . Adjudicaciones
Notificacién a la Dependencia Cuadro Comparativo
e Oficio
e Orden de Compra
e Cuadro Comparativo
Recibe oficio de notificacién, la dependencia Oficio )
se enfrega la siguiente informacién Cuadro comparativo
.. Dependencia (copia)
32 e Oficio
Orden de compra
e Original, orden de compra i
(original)
e Copia, cuadro comparativo Proveedor Oficio
. . Dependencia Oficio
33 | Firma oficio de acuse
Proveedor
34 | Recibe oficio de acuse Oficio de acuse
Copias de:
Orden de compra
Elabora oficio para solicitar contrato de Auxiliar de Procesos y Oficio de notificacion
35 | acuerdo a resumen ejecutivo del comité a la | Adjudicaciones de adjudicacién
Coordinacién General Juridica SAyGP Cuadros comparativos
Investigacion de
mercado
D t tod
36 | Recaba firmas del contrato epartamen o. e. .. Contrato
Proceso de Adjudicaciéon
Requisicién (Solicitud
de Materiales,
Refacciones o
Servicios)
Validacién sobre
suficiencia
presupuestal
Opinién de
37 | Integra expediente cumplimiento de

obligaciones
fiscales(Secretaria de
Planeacién y Finanzas)
Cotizaciones

Cuadros comparativos
Orden de compra
Oficio de notificacién
de adjudicacién al
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proveedor

Oficio de adjudicacién
a la dependencia
Impresiéon de
respuesta del correo
electrénico del
proveedor

Contrato

Fin

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

0 01/09/16 Inicia su Uso
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DEPARTAMENTO DE PROCESO DE ADJUDICACIONES

Procedimiento Invitacion restringida (a cuando menos 3 proveedores)

7 Direccién de
Nombre del L. L L. Area . .
.. Procedimiento Invitacién Restringida Adquisiciones de Bienes y
Procedimiento Responsable

Servicios

Establecer los elementos de operacién y control para el desarrollo de la contratacién
Obijetivo de adquisiciones, arrendamientos y servicios, requeridos por las dreas, a través del

procedimiento de Invitacién Restringida en congruencia con la normatividad aplicable.

Alcance Aplica desde la recepcién de la requisicion de compra, hasta la firma del contrato.

1. Todo proceso de compra iniciard mediante la Requisicion de Materiales,
Refacciones o Servicios, que deberd contener las cantidades, conceptos y
especificaciones técnicas; asi como el compromiso presupuestal emitido por la
Secretaria de Planeacién y Finanzas (Direccidon de Presupuesto), en el que
indique que se ha comprometido el presupuesto correspondiente al monto de la
solicitud.

2. En los siguientes casos que se solicite determinado material, deberdn anexar la
documentacién correspondiente:

Politicas
a. Tecnologia — Anexar Dictamen emitido por la Direccién de Tecnologias
de la Informacién.
b. Refacciones vehiculares — Anexar Autorizaciéon de la Direccién de
Servicios Generales.
3. Cada Unidad Administrativa solicitante deberd elaborar las especificaciones
técnicas de los requerimientos y turnarlas a la Direccién de Adquisiciones de
Bienes y Servicios.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Piblico.
Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal.
Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal.
Normatividad

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
Ley Federal de Proteccién de Datos personales en Posesién de los Particulares
Tratados Libre Comercio.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.




Secretaria de Administracion y Gestion Piblica Clave: MP-09-01-01

Emisién: 10/04/17

Pagina 19V3erdstiég:43
COLIMA g

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima.
Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Colima.

Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Colima.

Ley de Ingresos del Estado de Colima.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico del Estado de
Colima.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servicios Piblicos.
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Colima.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Colima.

Reglas de Racionalizacién, Austeridad y Disciplina del Gasto Piblico.
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1. INVITACION A CONCURSO

. Departamento de Procesos Direccion de Adquisiciones de s -
Dependencias 5 s Y L , - Comité de Compras Licitante/Proveedor
Adjudicaciones Bienes y Servicios
Inicio
1 2
Elaboray envia
requisicion Revisa

(Solicitud de materiales,
refacciones o servicios)

\ 4

documentacién

A

¢Documentacion

Acompafiiada por:
. Documentacién complementaria del

proveedor (requerimientos minimos que se le

exigen al proveedor para participar)

. Dictamen (En caso de solicitud de tecnologia)
- Autorizaciones de la Direccion de Servicios

Generales (En caso de solicitud de refacciones

vehiculares)

. Estudio de mercado (Sondeo de mercado

previo que realiza la Dependencia)

. Autorizacién de suficiencia presupuestal

(Emitida por la Dir. de Presupuesto)
. Comprobante de presupuesto pre-
comprometido, emitido por SAP

correcta y completa?

si
3 4
Sella acuse de | Determinatipode |/
recibido g Ley aplicable
5
Recibe

documentacién

v

Selecciona al menos
3 proveedores del
rubro requerido

v

Elabora invitacién |/

para participar en el
proceso

v

Elabora
convocatoria de
invitacion
restringida

En caso de ser recurso federal se publica en COMPRANET

En caso de ser recurso estatal se envia invitacion personalmente
Se indicara como minimo:

e Cantidad y descripcion de los bienes

e Plazoy lugar de entrega

e Condiciones de pago

Incluyendo las bases de invitacién

De acuerdo a la fuente de financiamiento
Estatal-Federal
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Dependencias

Departamento de Procesos y

Direccion de Adquisiciones

Comité de Compras

Licitante/Proveedor

Adjudicaciones de Bienes y Servicios

(@)
[%2]
o
=)
(@]
=
o
o 9 10
< Sies proveedor fuera del Envia invitaciones y Elaboray entrega
\% Estado, se enviapor \| convocatoria (de - proposiciones
@) comeo manera personal y ” (téenicay
= electrénica) econdmica)
>
P 11
X Documento informativo que incluye todos los

procedimientos de adjudicacion atratar en ElSboralesmen

Comité.(SIN APERTURAR SOBRES) i ,

Incluyendo las COMPRAS DIRECTAS derivadas de ejecutivo

procedimientos declarados como desiertos

| + 12 13
Técnicay Econd mica _\ asistencia

Z

2. REGISTRO Y PRESENTACION DE CONCURSOS

Recibe propuesta en
sobre cerrado

Resumen Ejecutivo

® Art. 46 fracc | Compras menores a 100 UMA’S

e Art. 46 fracc IlCompras directas con 3 cotizaciones y VoBo
del Comité 101-850 UMA’s

e Art.46 fracc Il nvitacion restringida (a cuando menos 3
personas) 851-11150 UMA’S

e Art. 44 oficios de excepcion

\ 4

Registra asistencia

/_ Lista de

v

Dalectura a laOrden
del diay se somete a
aprobacion del Comité

v s

Determina QUORUM
legal del Comité

v

Dalectura al Acta dela
sesion anterior

v _ v

Presenta
procedimientos a
tratar en la sesién
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Procedimiento de Invitacion Restringida (a cuando menos 3 personas)

2. REGISTRO Y PRESENTACION DE CONCURSOS

Dependencia

Departamento de Procesos y
Adjudicaciones

Direccion de Adquisiciones
de Bienes y Servicios

Comité de Compras

Licitante/Proveedor

Hace mencidn de los generales del procedimiento:

Dependencia solicitante
No. de requisicion
Material que solicita
Importe

Proveedores participantes

Documentacidn de participacién que —
acredita personalidad del concursante

Registro en check list Cuadro No.1

18

Presenta concurso

¢Al menos 3
proveedores
presentaron
propuesta?.

Siy

v 20

19

Declara desierta la
convocatoria o
continua con el

procedimiento o se

asigna directamente

Revisa y registra
cumplimiento legal de la
documentacién de
participacién

<Se acreditan
documentos de
perticipacion?

Si;
v 21

Revisa propuesta
técnica y econdmica

/ De acuerdo a las bases

v .

Verifica
cumplimiento de
propuestas técnicas

Cuadro No.2 “Anexo Técnico”

Cuadro No.3 “Anexo econémico”

¢Se cumplen
propuestas?

Sir

23]

Desecha licitantes
que incumplen en
propuestas

v

—

now|

Registro en check list
Cuadro No.1 “Documentos de participacion”

Cuadro No. 2* “Documentacién Complementaria”

En casos especiales (urgencia),
apegados al Art. 47, Fracc. IV de la
Ley de Adquisiciones y a criterio del
Comité de Compras se asigna
directamente una compra.

Cuadro No.2 “Anexo Técnico”
Cuadro No. 2° “Documentacién Complements

aria”




Secretaria de Administracion y Gestion Piblica Clave: MP-09-01-01
misién: 10/04/17

Version: 0
Pagina 197 de 342

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos
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3. PRESENTACION DE PROPOSICIONES Y APERTURA TECNICA'Y ECONOMICA

. Departamento de Procesos y Direccion de Adquisiciones de o L.
Dependencia e . . L. Comité de Compras Licitante/Proveedor
Adjudicaciones Bienes y Servicios
2.
edesecharo e lici
oo 65 n0> Menciona licitantes
licitantes? aprobados
\Sr
A 25
. R Registro en cuadro comparativo
Revisay registra /_
proposiciones
econdmicas
27 26
Asesor Técnico
Analiza propuestas Requiere revisid
ca b Entrega propuestas . Tcnicay econémica pon
»”i y P
;eccor:mg < para su andlisis  [€ S e —

no
¢ 28 v 29

Tomaen consideracion el
analisisdel asesor técnico
acerca de las propuestas
técnicas y/o econdmicas

I

Emite fallo

Emite opinion del
analisis

Y

|~ Sepresenta acta en la proxima sesion
Levantaactade del comité

sesion del comité
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Procedimiento de Invitacion Restringida (a cuando menos 3 personas)

. Departamento de Procesos Direccion de Adquisiciones de e -
Dependencia P L y . q . Comité de Compras Licitante/Proveedor
Adjudicaciones Bienes y Servicios
33 32
Notifica via oficio al < Firma acta

proveedor ganador

v

Elaboray envia
Orden de Compra a
la Dependencia

. Se envia a la Coordinacién General
Elaboray envia e o
. L Juridica en caso de aplicar Fianzas
oficio de solicitud (Art. 52)

de elaboracién de
contrato

b

Contratacion

5. NOTIFICACION

FIN




Secretaria de Administracion y Gestion Publica Clave: MP-09-01-01
Emision: 10/04/17
Version: 0

COLIMA Pagina 199 de 342

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

Descripcién del Procedimiento de Invitacién Restringida

Fase/actividad Area responsable Documento

INICIO

Elabora y envia requisicion
Nota.- Deberd anexar la siguiente documentacién:

e Documentacién complementaria del proveedor
(requerimientos minimos que se le exigen al

proveedor para participar)

1 e Dictamen (en caso de solicitud de tecnologia) Dependencia Solicitud  de materiales,

® Autorizacién de la Direccién de Servicios refacciones o servicios
Generales (en caso de solicitud de refacciones
vehiculares)

e Estudio de mercado (sondeo de mercado
previo)

e Comprobante de presupuesto pre-
comprometido

2 Revisa documentaciéon

Departamento de Procesos
éDocumentacién correcta y completa?
y Adjudicaciones

3 Si. Sella acuse de recibido

Determina tipo de Ley aplicable
Direccién de Adquisiciones

4 Nota: De acuerdo a la fuente de financiamiento . .
de Bienes y Servicios

Estatal-Federal

5 Recibe documentacién

Selecciona al menos 3 proveedores del rubro

6
requerido
Elabora invitacién para participar en el procesos
Nota: En caso de ser recurso federal se publica en
COMPRANET, en caso de ser recurso estatal se
7 envia invitacién personalmente. Departamento de Procesos
Se indicard como minimo: y Adjudicaciones
o Cantidad y descripcién de los bienes
® Plazo y lugar de entrega
e Condiciones de pago
Elabora convocatoria de invitacién restringida
8

Nota: Incluyendo las bases de invitacién

9 Envia invitaciones y Convocatoria de manera
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personal y electrénica

Nota: Si es proveedor fuera del Estado, se envia

por correo.

10

Elabora y entrega proposiciones técnica vy

econdémica

Licitante /Proveedor

11

Elabora resumen ejecutivo

Nota: Documento informativo que incluye todos los
procedimientos de adjudicaciéon a ftratar en
Comité. Incluyendo las Compras Directas
derivadas de procedimientos declarados como

desiertos.

12

Recibe propuesta en sobre cerrado

Nota: Técnica y Econémica

Departamento de Procesos

y Adjudicaciones

13

Registra asistencia

14

Da lectura a la Orden del Dia y se somete a

aprobacién del Comité

15

Determina Quérum legal del Comité

16

Da lectura al acta de la sesién anterior

17

Presenta procedimientos a tratar en la sesién
Nota:

® Art. 46 fracc | Compras menores a 100 UMA’s

o Art. 46 fracc Il Compras directas con 3
cotizacione y Vo.Bo.

® Art. 46 fracc lll Invitacién restringid 851-11150
UMA’s

o Art. 44 oficios de excepcién

18

Presenta concurso

Nota: Hace mencién de los generales del

procedimiento como:

e Dependencia solicitante
® No. de requisicién

e Material que solicita

® Importe

® Proveedores participantes

2Al menos 3 proveedores presentaron propuestas?

Comité de Compras

Lista de Asistencia

Orden del Dia

Acta de sesidén anterior

Resumen Ejecutivo
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19

No. Declara desierta la convocatoria o se continua
con el procedimiento o se asigna directamente
asigna directamente, Se conecta a la actividad
12

Nota: En casos especiales (urgencia), apegados al
Art. 47 fracc IV de la Ley de Adquisiciones y a
criterio del Comité de Compras, se asigna

directamente una compra

20

Si. Revisa y registra cumplimiento legal de la
documentacién de participacién

Nota 1: Documentacién de participacién que

acredita personalidad del concursante

Nota 2: Registro en check list cuadro No. 1

8Se acreditan documentos de participacién?

No. Se conecta a la actividad No. 19

21

Revisa propuesta técnica y econémica de acuerdo

a las bases

22

Verifica cumplimiento de propuestas técnicas
Nota: Registro en check list

Cuadro No. 1 “Documentos de participacion”
Cuadro No. 2 “Anexo Técnico”

Cuadro No. 2 “Documentacién complementaria”

Cuadro No. 3”Anexo econémico”

2Se cumplen propuestas?

23

No. Desecha licitantes que incumplen propuestas

Cuadro No. 2

2Se desecharon todos los licitantes?

Si. Se conecta a la actividad No. 19

24

No. Menciona licitantes aprobados

25

Revisa y registra proposiciones econémicas

Cuadro Comparativo

2Requiere revisién técnica y econdémica por parte

de un asesor técnico?

26

Si. Entrega propuestas para su andlisis (al experto

técnico)
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27 | Analiza propuestas técnica y econémica Dependencia
28 | Emite opinién del andlisis (asesor técnico)
Toma en consideracién el andlisis del asesor
29 | técnico acerca de las propuestas técnicas y/o
econdémicas
30 | Emite fallo Acta de comité
Comité de Compras
Levanta acta de sesién del comité
31 Nota: Se presenta acta en la préxima sesidon del
comité
32 Firma acta
33 | Notifica via oficio al proveedor ganador Oficio de notificacién
Elabora y envia orden de compra a la
34 Oren de Compra
Dependencia
Elabora y envia oficio de solicitud de elaboracién
Departamento de Procesos
de contrato o Oficio de solicitud de
35 y Adjudicaciones
Nota: Se envia a la Coordinacién General elaboracién de contrato
Juridica en caso de aplicar fianzas (Art.52)
Inicia el Procedimiento de Contratacién
36
(Responsable la Coordinacién General Juridica)
Fin

. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

0 01/09/16 Inicia su uso
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Procedimiento para Licitaciéon Publica

Direccién de
Nombre del L. L Area L. .
.. Procedimiento para Licitacién Publica Adquisiciones de Bienes y
Procedimiento Responsable .
Servicios
Establecer los elementos de operacién y control para el desarrollo de la contratacién
Obijetivo de adquisiciones, arrendamientos y servicios, requeridos por las dreas, a través del
procedimiento de licitacién pUblica en congruencia con la normatividad aplicable.
Al Aplica desde la recepcién de la requisicién de bienes y/o servicios, hasta la firma del
cance
contrato.

1. Toda Licitacién Pulblica iniciard su proceso mediante la Requisicion de
Materiales, Refacciones o Servicios, que deberd contener las cantidades,
conceptos y especificaciones técnicas (entre otros datos); asi como el
compromiso presupuestal emitido por la Secretaria de Planeacién y Finanzas
(Direccion de Presupuesto), en el que indique que se ha comprometido el
presupuesto correspondiente al monto de la compra.

2. En los siguientes casos que se solicite determinado material, deberdn anexar la

Politicas documentacién correspondiente:
a. Tecnologia — Anexar Dictamen emitido por la Direccién de Tecnologias
de la Informacién.

3. Cada Unidad Administrativa solicitante deberd elaborar las especificaciones
técnicas de las bases de Licitacién y turnarlas a la Direccion de Adquisiciones
de Bienes y Servicios.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal.

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.
Normatividad Ley Federal de Proteccién de Datos personales en Posesion de los Particulares

Tratados Libre Comercio.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.

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

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Colima.

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Colima.
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Ley de Ingresos del Estado de Colima.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico del Estado de
Colima.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servicios Publicos.
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Colima.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Colima.

Reglas de Racionalizacién, Austeridad y Disciplina del Gasto Publico.
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Procedimiento para Licitacidn Publica

. Departamento de Procesos y Direccion de Adquisiciones de s . .
Dependencias S . .. Comité de Compras Licitante/Proveedor
Adjudicaciones Bienes y Servicios
Inicio
1 2
Elabora y envia
requisicion - Revisa
(Solicitud de materiales, 7| documentacién
refacciones o servicios)
A
no éDocumentacion
' correcta y completa?
Acompafada por: si
. Documentacién complementaria del v 3 4
proveedor (requerimientos minimos que
se le exigen al proveedor para participar) R .
i h Sella acuse de Determina tipo de
. Dictamen (En caso de solicitud de o T A
tecnologia) recibido Ley a seguir
- Autorizaciones de la Direccion de
Servicios Generales (En caso de solicitud
de refacciones vehiculares) 5
. Investigacién de mercado (Sondeo de
mercado previo que realiza la Estatal o Federal (segin el
Dependencia (Art.3 XIll) Recibe » {segul
AR < monto de la requisicién)
. Comprobante de presupuesto pre- documentacién
comprometido. Emitido por SAP
v ¢
Se incluyen las bases de Licitaciéon
Elabora /
Convocatoria
9 \ 4 7 8
Envia via correo
q q electrénico . q
Revisa convocatoria |« . P Revisa convocatoria
Convocatoria para
revisién
\ 4
2 i
)

\ 4
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Dependencias

Adjudicaciones

Departamento de Procesos y

Direccién de Adquisiciones
de Bienes y Servicios

Comité de Compras Licitante/Proveedor

10

S|

¢Observaciones?

Corrige
convocatoria

Rubrica >
Convocatoria

Envia para Vo.Bo

¢Observaciones?

Bases Licitacion Estatal:
www.colima-estado.gob.mx/licitaciones/2010
Bases Licitacion Federal:

de convocatoria a la

Solicita publicacion

Licitacion Federal — Diario Oficial de la Federacién y Compranet

.y nor
www.compranet.gob.mx
Estatal con costo/Fegeral sin costo
Via oficio.
Licitacion Estatal — Periddico Oficial del Estado de Colimay
Periédico de mayor circulacién (por conducto de la Secretaria
13 General de Gobierno y la Coordinacién de Comunicacién Social) 14

Solicita bases y

1. JUNTA DE ACLARACIONES

¢ realiza pago
Secretaria General g p- g
. bancario
de Gobierno
16 v 15

Elabora esquema con
preguntas y respuestas
(con relacion a las
bases)

&

Presenta escrito de
preguntas adjuntando

v

En caso de presentarse — 1\

Realiza precisiones
a las bases

Podra asistir cualquier persona. \

Registro de
participantes

manifestacién de
interés en participar
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1. JUNTA DE ACLARACIONES

Dependencia

Departamento de Procesos y
Adjudicaciones

Direccidon de Adquisiciones
de Bienes y Servicios

Comité de Compras

Licitante/Proveedor

Juntade Aclaraciones para darrespuesta a las
dudas suscitadas de las bases, se ofrecen respuesta Dalectura al actade

técnicas y/o precisiones en su caso

19

20

modificaciones o
precisiones

Sk

\ 4

proximajunta de
aclaraciones

Determina fecha de /_ Solo en caso de no haber dado

respuesta total alas preguntas
y/o se presentan nuevas dudas

21

Firma acta de Junta

Firma acta de Junta

Al

de Aclaraciones

Requiere proxi
Junta de Aclaraciones
?

de Aclaraciones

2. PRESENTACION DE PROPOSICIONES Y APERTURA TECNICA Y ECONO MICA

22

Recibe proposiciones
técnicas y econdmicas | o

(segun bases de
licitacion)

v

Lista de Asistencia \

no

Dalecturaala

Registra licitantes

A 4

Orden deldia

Apertura sobre de /_

las propuestas

Cuando ladocumentacién del licitante viene
dentro de los sobres.
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2. PRESENTACION DE PROPOSICIONES Y APERTURATECNICAY ECONOMICA

Departamento de Procesos y Direccion de Adquisiciones de

S Comité de Compras Licitante/Proveedor
Adjudicaciones Bienes y Servicios B /

Dependencia

26

Revisa y registra
cumplimiento de la / Registro en check list

documentacién que Cuadro No.1 “Documentos de participacion”
acreditapersonalidad del Cuadro No.2 “Anexo Técnico”
licitante Cuadro No. 2A “Documentacion complementaria”
+ 27 Cuadro 3 “Anexo econémico”

No pasan a lasiguiente etapa. En caso
de desechar a todos, se declara desierta Detemina cumpimiento/

lalicitacion no cumplimiento de la
documentacion requerida

IR 2

Apertura sobres
con propuestas
técnicay/o
econémica

+ 29

Registra Registro en cuadro comparativo si

proposiciones /_ presenta o no propos iciones
técnicay/o
econémica

32 ¢ 30

Esesor Técnico Entrega propuesta
tecnicay/o
econdmica para su
andlisis

* 31

Levantaactade
presentacion de
propuestas

(técnica y econé mica)

Verifica cumplimiento
de propuestas «¢
econémicay técnica

3. FALLO

h 4 33 y 34 -
Elabora dictamen
ue servird como »| Registra licitantes > Dalecturaala
a Orden deldia

base para el fallo

Resefia cronolégica de los actos del procedimiento, analisisdelas propuestas
ylas razones para ad mitirlas o desecharlas Art. 40 LAASSP y al punto 8 de las
bases)

Requiere:

Actadelunta de Aclaraciones

Actadepresentacion de propuestas
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Departamento de Procesos y Direccién de Adquisiciones

Dependencia S
P Adjudicaciones de Bienes y Servicios

Comité de Compras Licitante/Proveedor

Dalectura al analisis
del asesor técnico
acerca de la propuesta
técnicay/o econdmica

v

Dalectura al
dictamen base para
fallo

Emitefallo

40 A 4 39

3. FALLO

Publica acta de fallo
en pagina web de
Gobiemno del Estado

'

Colocaactadefallo
a lavista (corcho)

Levantaactade
fallo

A

\ 4 42

Elaboray envia
Orden de Compra a
la Dependencia
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Departamento de Procesos y Direccién de Adquisiciones

Dependencia o
P Adjudicaciones de Bienes y Servicios

Comité de Compras Licitante/Proveedor

43

o

irigido a la Coordinacion General Juridica

b= Elaboray envia

‘O ) L

= oficio de solicitud
(@) iy

< deelaboracién de
'_

< contrato

>4

'_

% 44
o Y

<

Contratacion

FIN
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Descripcién del Procedimiento para Licitacién Piblica

Fase/actividad

Area responsable

Documento

INICIO

Elabora y envia requisicién

proveedor para participar)

Nota.- Deberd anexar la siguiente documentacién:

e Documentacién complementaria del proveedor
(requerimientos minimos que se le exigen al

1 e Dictamen (en caso de solicitud de tecnologia)

® Autorizaciéon de

vehiculares)

® Investigacion de mercado  (sondeo
mercado previo)
e Comprobante de presupuesto

comprometido. Emitido por SAP

la Direccién de Servicios
Generales (en caso de solicitud de refacciones

de

pre-

Dependencia

Solicitud de materiales,

refacciones o servicios

2 Revisa documentaciéon

éDocumentacién correcta y completa?

3 Si. Sella acuse de recibido

Departamento de Procesos

y Adjudicaciones

Determina tipo de Ley a seguir

Direccién de Adquisiciones

4 ,
ta: F ral Estatal n el mont | . ..

Nota: Federal o Estatal, segin el monto de la de Bienes y Servicios
requisicion

5 Recibe documentacion
Elabora convocatoria

6 Departamento de Procesos
Nota: Se incluyen las bases de la licitacién S

S Y y Adjudicaciones

Envia correo electrénico de la Convocatoria para

7
revision.

8 Revisa convocatoria Dependencia

9 Revisa convocatoria Comité de Compras
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2Observaciones?

Dependencia

Comité de Compras

10

Si. Corrige Convocatoria

11

No. Envia para Vo.Bo.

Departamento de Procesos

y Adjudicaciones

12

No. Rubrica Convocatoria

Dependencia

13

Solicita publicacién de la convocatoria a la

Secretaria General de Gobierno

Nota: Via oficio.

Licitacidn Estatal: Periédico Oficial del Estado de
Colima y Periédico de mayor circulacién (por
conducto de la Secretaria General de Gobierno y
la Coordinacién de Comunicacién Social)

Diario Oficial de la

Licitacién Federal —

Federacién y Compranet

Direccién de Adquisiciones

de Bienes y Servicios

Oficio de solicitud de

Convocatoria

14

Solicita bases y realiza pago bancario

Nota: Las bases de Licitacién Estatal se encuentran

en el link
www.colima-estado.gob.mx /licitaciones /2010

Las bases de Licitacién Federal se encuentran en

el link www.compranet.gob.mx

15

Presenta escrito de preguntas adjuntando

manifestaciéon de interés en participar

Nota: En caso de presentarse

Licitante /Proveedor

16

Elabora esquema con preguntas y respuestas (con

relacién a las bases)

17

Realiza precisiones a las bases.

Nota: En caso de presentarse

18

Registra participantes

Nota: Podrd asistir cualquier persona

Departamento de Procesos

y Adjudicaciones

Lista de asistencia




Secretaria de Administracion y Gestion Publica Clave: MP-09-01-01
Emision: 10/04/17

Pagina 21V3erdseiér31:4[2)
COLIMA e

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

Da lectura al acta de modificaciones o precisiones

19 | Nota: Junta de aclaraciones para dar respuesta a
las dudas suscitadas de las bases, se ofrecen

respuestas técnicas y/o precisiones en su caso

Determina fecha de préxima junta de

aclaraciones

20 Comité de Compras

Nota: Solo en caso de no haber dado respuesta
total a las preguntas y/o se presentan nuevas

dudas

Licitante /Proveedor Acta  de  Junta  de

21 Firma acta de Junta de Aclaraciones

T Aclaraciones
Comité de Compras

2Requiere préxima Junta de Aclaraciones
Comité de Compras
Si. Se conecta a la actividad No.15

” No. Recibe proposiciones técnicas y econdmicas Sobres con propuestas
(segln las bases de licitacién) Departamento de Procesos técnica y econdémica
y Adjudicaciones
23 | Registra licitantes Lista de Asistencia
24 | Da lectura a la Orden del Dia Orden del Dia
Apertura sobres de las propuestas
05 Sobre con propuestas
Nota: Cuando la documentacién del licitante viene téenica /econémica
dentro del sobre.
Cuadro No.1
“Documentos de
Comité de Compras participacién”
Revisa y registra cumplimiento de la
documentacién que acredita personalidad del Cvadro No.2  “Anexo
26 licitante Técnico
Cuadro No. 2¢

Nota: Registra en check list
“Documentacién

Complementaria”

Cuadro No.3 “Anexo
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Determina cumplimiento/no cumplimiento de la

documentacién requerida

econdémico”

27
Nota: en caso de incumplimiento no continta a la
siguiente fase y se declara desierta la licitacién.
28 Apertura sobres con propuestas
técnica/econémica
29 Registra proposiciones técnica y/o econdémica Cuadro comparativo
30 Entrega propuesta técnica y/o econdmica para su
andlisis.
Levanta acta de presentacién de propuestas
31 (técnica y econdmica). Se conecta a la actividad
35
32 Verifica cumplimiento de propuestas econémica y
técnica
Elabora dictamen que servird como base para el
fallo
Nota: El Dictamen es una resefia cronolégica de | Dependencia (asesor
los actos del procedimiento, andlisis de las | técnico)
33 propuestas y las razones para admitirlas o Dictamen
desecharlas. (Art. 40 LAASSP y al punto 8 de las
bases). Para elaborarla se requiere el Acta de
Junta de Aclaraciones y Acta de presentacién de
propuestas
Departamento de Procesos
34 Registra licitantes Lista de asistencia
y Adjudicaciones
35 Da lectura a la orden del dia Orden del Dia
Da lectura al andlisis del asesor técnico acerca de
36 Comité de Compras
las propuestas técnica y/o econdmica
37 | Da lectura al dictamen base para fallo
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38 | Emite fallo

39 | Levanta acta de fallo Acta de fallo

40 Publica acta de fallo en pégina web del
Gobierno del Estado

41 Coloca acta de fallo a la vista (corcho)
Elabora y envia orden de compra a la | Departamento de Procesos

42 Oren de Compra
Dependencia y Adjudicaciones

43 Elabora y envia oficio de solicitud de elaboracién Oficio de solicitud de
de contrato a la Coordinacién General Juridica elaboracién de contrato

44 | Inicia el procedimiento de Contratacién

Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

0 01/09/16 Inicia su uso
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DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE ADQUISICIONES

Guia para Mantenimiento Técnico a Sistemas de Adquisiciones y Proveedores

1. OBIJETIVO
Asegurar el adecuado funcionamiento de los Sistemas de Adquisiciones y/o proveedores para el desarrollo de

las actividades y brindar un mejor servicio.

2. ALCANCE
Aplica desde la recepciéon de la solicitud por los coordinadores administrativos hasta que se informa via

telefénica la solucién del requerimiento.

3. CUERPO DEL DOCUMENTO
A continuacién se describen algunas de las fallas que se llegan a presentar en los sistemas y que son

identificadas por los usuarios:

Alta a usuario y Autorizacién: Cada dependencia deberd enviar un oficio firmado por el titular de la misma
solicitando asignacién de “usuario” y “contrasefia” a los nuevos usuarios del sistema. Asigndndoles un perfil por

usuario, identificando quienes serdn los autorizadores de cada drea.

Fallas para afectacién presupuestal: La Dependencia deberd solicitar via telefénica al Departamento de Sistema
de Adquisiciones la solucién al problema presentado. A su vez el Departamento solicita a la Secretaria de

Planeacién y Finanzas verificar los motivos de la falla que tengan que ver con afectacién presupuestal.

Cancelacion de requisiciones: La dependencia usuaria del sistema solicita via telefénica la cancelacion de
requisiciones (por asi convenirlo).

El Departamento de Sistema de Adquisiciones analiza la viabilidad de la cancelacién verificando en el sistema
de adquisiciones el estatus de la requisiciéon para proceder el tramite de la cancelacién.

En caso de que el sistema no permita la cancelacién turna via telefénica o por correo electrénico a la Direccién

de Desarrollo de Contenidos y Aplicaciones (ICSIC)
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Fallas en captura de “recepciéon del material”: Cuando la Dependencia requiere capturar la “recepcién de
material” y aparece en el sistema que no se puede generar la orden de pago, se solicita el apoyo al

Departamento de Sistema de Adquisiciones para la intervencién de la Direccién de Desarrollo de Contenidos y

Aplicaciones (ICSIC).

Fallas con la trazabilidad de las firmas en la orden de Compra: Cuando la Dependencia no puede generar el
documento por que el tradmite no fluye en sus Ultimas autorizaciones, via telefénica solicita al Departamento de
Sistema de Adquisiciones se revise el estatus en el que se encuentra dicha orden. Se realiza una revision del
seguimiento de las firmas, que frecuentemente estdn en los buzones de los personas autorizadas de las
dependencias, por tal motivo no pueden ser autorizadas por el Departamento de Sistemas de Adquisiciones para

la conclusién del tramite.

La requisicién queda como suspendida: Se turnan a la Direccién de Desarrollo de Contenidos y Aplicaciones
(ICSIC) para que resuelva debido que a se genera un error con SAP al momento de guardar la requisicion. Este

problema se da por fallas con el internet al momento de guardar la requisicién.

No se visualizan los articulos en las partidas: Se revisa que los articulos estén dados de alta en la partida que
corresponde en varias ocasiones este detalle es problema de seleccién por parte de la dependencia, debido a
que se trata de un articulo de servicio y lo quieren capturar como compra directa o viceversa, se revisa que el

articulo este donde corresponde y se le da la explicacién al usuario para que lo haga de manera correcta.

Mantenimiento al Sistema de Proveedores: Cuando el personal encargado de dar de alta los proveedores tiene
alguna duda respecto al sistema o documentacién, se brinda la asesoria para que se pueda dar un buen servicio
a los proveedores, regularmente el problema radica cuando los documentos no se pueden dar de alta al sistema

y esto es debido al tamaiio de los archivos, que no cumplen con los estandares solicitados.

Generacién de reportes: Elaborar reportes de los trdmites de compras que se generan durante todo el afio del

sistema de adquisiciones como del comité de compras.

4. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

0 01/09/2016 Inicia su uso
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DIRECCION GENERAL CAPITAL HUMANO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

La Direcciéon de Administraciéon de Personal cuenta con las siguientes unidades administrativas, y sus respectivos
procedimientos, mismos que a continuaciéon se describen:

e Departamento de Némina de la Burocracia
1. Elaboracién de la Némina de Burocracia
e Departamento de Incidencias

1. Altas y Bajas de Personal
2. Despacho de Incidencias



Secretaria de Administracion y Gestion Publica Clave: MP-09-01-01

Emisién: 10/04/17

Pagina 22\{)erdseiér31:4[2)
COLIMA e

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

DEPARTAMENTO DE INCIDENCIAS

Guia para Altas y Bajas de Personal

1. OBIETIVO

Tramitar la contrataciéon de personal en base a la plantilla autorizada en cada Dependencia; a efecto de que
cuenten con oportunidad de los recursos humanos necesarios para el cumplimiento y desarrollo de las funciones.

Tramitar la baja del personal y evitar pagos indebidos por concepto de némina y seguridad social.

2. ALCANCE

Actividades aplicables para todas las dependencias del Gobierno del Estado que requieran la contratacién o
baja de un trabajador.

Aplicable para las Dependencias centralizadas, descentralizadas y desconcentradas del Gobierno del Estado de
Colima.

3. POLITICAS

3.1 No se daré tramite a las solicitudes hechas en el Formato Unico de Personal que muestre firmas distintas
a las del titular de la Dependencia o servidor publico autorizado para este movimiento.

3.2 Si existieran errores en el llenado del formato, correspondiente a la informacién y/o la documentacién
estuviera incompleta, se regresard a la dependencia o entidad que solicita el trdmite para su correccién
y correcta integracién de la documentacién.

3.3 La aplicacién del procedimiento de Alta, estd limitada a la disponibilidad de vacantes de las plazas
ya existentes.

3.4 Cuando se trate de solicitud de Alta de personal, no se deberd asentar la fecha de ingreso en el
“Formato Unico de Personal”. Ya que serd determinado posteriormente.

3.5 Todo trdmite de alta de personal, surtird efectos los dias 1° y 16 de cada mes.

3.6 Las fechas establecidas para el pago de las partes proporcionales serdn trimestralmente, posterior a la
recepcién de la solicitud.

3.7 Las partes proporcionales serdn:

e Aguinaldo

3.8 Documentacién requerida para dar de alta (expediente):



Secretaria de Administracion y Gestion Piblica

COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

Clave: MP-09-01-01
Emisién: 10/04/17
Version: 0

Pagina 221 de 342

Manual de Procedimientos
Curriculum Vitae
Acta de Nacimiento
Credencial de Elector
CURP
RFC
No. de dafiliacién al IMSS
Comprobante de estudios
Comprobante de domicilio
Constancia de No Antecedentes Penales
Certificado médico
Constancia de No Inhabilitacion

Cartilla Militar (varones)

4. CUERPO DEL DOCUMENTO

La normatividad aplicable para la presente guia es la siguiente:

a.

Controlar el registro del personal de nuevo ingreso, tramitando las remuneraciones oportunas.

Ley Federal del Trabajo Apartado B

Ley Orgdnica de la Administraciéon Piblica del Estado de Colima

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion y Gestién Publica

Tabulador de puestos y salarios vigente

Reglas de austeridad

Alta de Personal

Descripcién del procedimiento de Alta de Personal
No Responsable Actividad
1 Elabora y firma Formato Unico de Movimientos de Personal (Original y 3 copias)

Dependencia A .

2 L, Integra expediente del aspirante al puesto
(Coordinacién

3 Administrativa Entrega FUM y expediente del aspirante en fisico y electrénico (escaneado en usb o

cd)
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Recibe y revisa :
¢ Que la documentacién del expediente esté completa

4 Area de Archivo ® Que el llenado del FUMP esté completo y correcto con los datos personales
del aspirante

Sella FUMP o regresa para su correccién en caso necesario.

Recibe y revisa:
e Probable “reingreso”

e  Area funcional
5 Direccién de

- . ® Que el puesto coincida con lo solicitado
Administracién de

Personal e Revisar si se trata de puesto vacante (analizar documento que valida) o se
trata de una plaza de nueva creacién.

Sella en caso de que la informacién sea la correcta. Caso contrario se entrega a las

6
Dependencias para aclaracién de informacién.

7 Recibe y revisa sellos de validacién

Oficialia de Partes Sella de recibido y registra en Sistema de Correspondencia

9 Entrega a la Direccién de Administracion de Personal

10 Gestiona firma de autorizacién del Secretario de Administracion y Gestion Piblica

11 Realiza Alta en SAP

12 Realiza Alta al Seguro Social (depto. de prestaciones sociales y calidad de vida)

Direccién de

13 Administracién de Valida némina (depto. de néminas)

14 Personal Realiza Alta en el sistema de asistencias -en el caso de que la persona contratada
de acuerdo al puesto requiera registrar asistencia- (depto. de incidencias)

15 Archiva autorizacién del Secretario en expediente del trabajador (depto. de

archivo)

b. Baja de Personal

El presente procedimiento es aplicable a demanda de cada Dependencia, y por medio de su Coordinador
Administrativo. Mismo que deberd gestionar por separado la solicitud de 2 tramites:

1. Solicitud de Baja del trabajador.

2. Solicitud de pago de las partes proporcionales. Para lo cual el trabajador deberd gestionar los
comprobantes de “no adeudo” correspondientes (Bienes Patrimoniales/Direccién de Egresos/Pensiones) y
anexarlos a la presente solicitud de pago.

Descripcién del procedimiento de baja de personal

No Responsable Actividad

Dependencia Llena y firma Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP), especificando el

(Coordinacién trdmite que solicita.
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Administrativa El FUMP debe ir firmado ademds por el titular de la Dependencia solicitante.
2 Entrega FUMP en original y 3 copias a la Direccién General Capital Humano.
3 Recibe y sella de recibido el FUMP con la solicitud de baja

Recibe y sella de recibido las constancias de No Adeudo (cuando se tramita solicitud
Direccién General de | de pago de partes proporcionales)

4 Capital Humano Nota: siempre y cuando se haga el trdmite junto con la solicitud de baja. Caso
contrario se tramita posteriormente. Llenando un FUMP distinto con la solicitud de
tramite de pago de partes proporcionales.

5 Recibe y revisa solicitud de baja. Validando se aplique la baja rubricando el FUMP

M | pliq |
6 Genera baja del trabajador en SAP (suspendiendo pago de nédmina y Seguro Social)

Direccién de

Genera baja en el sistema de asistencia (Unicamente cuando el trabajador estuviera

7 Administracién de

Personal registrando asistencia)
8 Genera baja en el Seguro Social.
9 Archiva documentacién generada.

SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

0 29/11/2016 Inicia su uso
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Guia para Despacho de Incidencias

1. OBIJETIVO
Procesar de manera oportuna y confiable 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 aplicacion para todos los trabajadores sindicalizados de base, confianza vy

supernumerarios, de las Dependencias centralizadas del Gobierno del Estado.

Iniciando con la solicitud de justificacion, hasta el procesamiento de la misma en el SAP.

3. POLITICAS

3.1 La Coordinacién 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 de vigencia que se indica en el “Sistema de Incidencias”. Fuera de este periodo no
se recibird ningin documento; por lo que se aplicard el descuento procedente.

3.2 En los casos de tramite de incidencias se deberd anexar la documentacién probatoria que marca el
mismo formato (segin el tipo de incidencia)

3.3 El listado de justificaciones de personal deberd presentarse foliado y firmado (de elaborado vy
autorizado por las autoridades correspondientes.

3.4 El listado de justificaciones se emite con vigencia de X dias, debiendo entregarse a la Direccién de
Capital Humano dentro de la misma para su tramite.

4. CUERPO DEL DOCUMENTO

La Direcciéon de Administracion de Personal es la responsable del control de la asistencia de los trabajadores,
mismo que se realiza a través del checado o listas de asistencia que alimentan al Sistema de Incidencias del

Personal (SIP)

Se considerard como retardo:

I.  Cuando un trabajador registra su entrada al lugar de trabajo después de los 15 minutos de tolerancia
(posteriores a la hora establecida para el ingreso).

Cada dia que se considere falta injustificada serd descontado de la némina. Se considerardn como faltas

injustificadas del trabajador los siguientes casos:
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Cuando no registre su entrada;

Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria sin autorizacién del

Jefe del Departamento o su equivalente

Cuando no registre su salida;

correspondiente

Cuando el trabajador registre su entrada después de los 30 minutos de la hora sefalada para su

. Cuando en caso de enfermedad o accidente, el trabajador por si o por terceras personas omita dar el
aviso correspondiente al superior en su lugar de adscripcién, o no entregue la incapacidad

ingreso, sin contar con la autorizaciéon del Jefe del drea.

Cuando el trabajador acumule 3 retardos en quince dias.

describen las actividades necesarias:

a. Excepcién de checado
Descripcién del procedimiento de excepcién de checado
No Responsable Actividad
Dependencia
Envia “formato Unico de excepciéon de checado” firmado por el titular de la
1 (Coordinacién
dependencia y coordinacién administrativa de que se trate.
Administrativa
2 Direccion General de Revisa solicitud
3 Capital Humano sAutoriza excepcién de checado?
No. Elabora y envia al titular solicitante, la resolucién mediante oficio, con copia a
4
la Coordinacién Administrativa.
Si.
Jefatura de
En caso de que el trabajador se encuentre en la base de datos del sistema de
Incidencias
checado:
5
Modifica el sistema de asistencia indicando la excepcidn de checar, captura nimero
de folio del “formato Unico de excepcién de checado”, y numero de
correspondencia que se asignd en oficialia de partes de la Direccién General de
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Capital Humano.
En caso de que el trabajador no hubiere checado anteriormente:
Se anota en base de datos de Excel los datos del trabajador, anotando nimero de
folio del formato Unico y numero de correspondencia que asigné oficialia de partes
de la Direccién General de Capital Humano.
6 Realiza cortes de checado quincenalmente.

Los retardos o faltas justificadas se podran enmendar de la siguiente manera:

b. Incidencias

El objetivo es procesar las incidencias del personal que sean solicitadas por las Coordinaciones Administrativas

de las Dependencias, para justificar las faltas, y evitar descuentos injustificados.

Aplicable para el personal 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 Direccién General de Capital Humano.

Descripcién del procedimiento trémite de incidencias

No Responsable Actividad

. Entrega documentacién a la Direccién General de Capital Humano
Dependencia

1 (Coordinacién o Listado de Justificacién de asistencia de personal

Administrativa) e Documentacién probatoria de la incidencia (Incapacidades originales,
justificantes, copias de defuncidn, constancias de IMSS, etc)

2 Direccién General de | Revisa vigencia, documentacién anexa y firmas correspondientes.

Capital Humano

(Oficialia de Partes) Recibe documentacién, sellando de acuse de recibido

4 Jefatura de Valida informacién (revisidon documental), que sea correcta y completa
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Incidencias En caso de no proceder la justificacion (por incompleta o incorrecta) se anota el

motivo en el Sistema de Incidencias.

5
Las Coordinaciones Administrativas podrén dar seguimiento a la justificacién por
medio del SIP (Sistema de Incidencias del Personal)

6 En caso de si proceder la justificaciéon carga informacién al sistema de némina (SAP),
indicando al sistema procesar la informacién.

7 Archiva documentacién probatoria de la justificacién de la incidencia.

A continuacién se detallan los tipos de permisos a que el trabajador tiene derecho, asi como la descripciéon de

cada uno.
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Nombre del permiso

Descripcién

Clasificacién

2Quiénes tienen derecho?

Requerimientos

Observaciones

Comisién oficial

Permiso otorgado por la
dependencia  para la
atencién de asuntos

oficiales.

Todo el personal

Si la comisién abarca la hora de
entrada o de salida deberd el
trabajador registrar asistencia al
llegar o al retirarse del centro de

trabajo respectivamente.

Si la comisién sobrepasa los 7 dias

se debe registrar asistencia en el

lugar en donde se encuentra
comisionado el trabajador.

No se permitirGn las comisiones
indefinidas o por periodos

prolongados que pretendan exentar

el registro de asistencia del

personal.

Incapacidad

Licencia médica por dias

otorgada por el IMSS

General

Maternidad

(se expiden por 84 dias
corridos por parte del

IMSS mds 6 dias de

Todo el personal

Incapacidad original

expedida por el IMSS

Se tiene un periodo de hasta 3 dias
después del inicio de la incapacidad
para ser entregada en el lugar de

trabajo.

Se debe entregar la original al
patrén y en caso de requerir llevarla

al sindicato llevar copia, no original.
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permiso maternidad
otorgado por Gob. del
Edo.)

Riesgo de trabajo

(ocurridas dentro del
horario laboral del

trabajador)

Las incapacidades se cuentan en
dias naturales, no se recorren por
festivos u otro

dias permiso

otorgado.

Lactancia

Se otorga diario una hora
de lactancia para

cuidados maternos

Madres sindicalizadas, de
base, supernumerario y de

confianza

Tramitar mediante

formato Unico de personal

Se podrd tomar en la hora de

entrada o en la hora de salida
después de la incapacidad postnatal
y hasta por 180 dias naturales, los
cuales no se interrumpirdn ni

postergaran por vacaciones, dias

festivos, dias de descanso o

cualquier otra incidencia

Permiso cumpleafios

Se otorga descanso por

onomdstico

Sindicalizados

Permiso no intercambiable, se toma
el dia exacto del onomdstico. Si cae
en dia festivo, vacaciones,
incapacidad, fin de semanaq, etc., se

pierde el beneficio.

Permiso econémico

10 dias hdbiles por afio

de permiso personal

Normal

Personal sindicalizado

Tener como minimo 1 afo

de base sindicalizada

El trabajador que goce de mds de 3
permisos econémicos por afo no serd

acreedor al bono de productividad.
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No se debe de juntar permisos
econdmicos con dias  festivos,
Emergente - .
9 habilitados como feriados y tampoco
(cuidados maternos, 15 dias antes ni después del periodo
hospitalarios, matrimonio y vacacional de cada trabajador.
fallecimientos de un
. Aun cuando los permisos econémicos
familiar fuera de la
. sean gestionados por el STSGE, la
ciudad) 9 P !
dependencia serd la autorizada
para otorgarlos.
Se consideran como permiso especial
General L. ,
los siguientes dias:
o dia de la madre,
Permiso otorgado de

Permisos especiales

manera masiva

Por eventos sindicales

Todo el personal

e dia del aniversario del sindicato,

e dias otorgados por la feria de
todos los santos y semana santa,

e dias otorgados de manera
excepcional por el gobierno del
estado de colima.

Permiso medico

Licencia médica por horas

otorgada por el IMSS

Por horas

Por dias

(traslados médicos a

Guadalajara)

Todo el personal

Constancia expedida

Unicamente por el IMSS

La constancia debe indicar la hora
de estancia en el seguro asi como el

sello de la institucién.

Hoja de traslado

Para los permisos médicos por dia se
aceptard  solamente  hoja  de
traslado, de otra forma se debe
contar  con

incapacidad  para

justificar el dia
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Permiso personal

Permiso de hasta 3 horas.

No aplica en la entrada

Normal

Sindicalizados

(hasta 2 pases por mes).

Escolar

Tener como minimo 6

meses de antigiedad

laboral ininterrumpidos.

Tener el vo.bo. del jefe

Cuando exista un puente posterior al

dia del pase se debe tener

consideracién por parte del jefe
para autorizar pases ya que las
dreas laborales no deben quedar

descuidadas.

Los dias en que se autorice salir

Permiso

paternidad

por

(permitido en la entrada) | Base, confianza y| inmediato. temprano por algin evento (dia de
Médi rencién d supernumerario: la madre, dia del padre, navidad,
édico para atencién de
hijos menores (permitido (1 pase por mes.) etc.) queda prohibida la
| trada) autorizacion de pases.
en la entrada
De no contar con acta de matrimonio
se debe presentar copia del acta de
Se otorgan 3 dias habiles . nacimiento del hijo o hija
Padres sindicalizados, de| Acta de alumbramiento

a partir de la fecha de
alumbramiento para todo

el personal masculino.

base, supernumerario y

confianza

de

del recién nacido

Acta de matrimonio

Queda  prohibido juntarlo  con

permisos econdémicos ni con otros

permisos.

No es intercambiable

Permisos sindicales

Permiso para atender
asuntos relacionados con

el S.T.S.G.E

Personal Sindicalizado

Pase firmado por el
personal autorizado del
S.T.S.G.E.

Si el permiso abarca la hora de

entrada o de salida deberd el
al

de

trabajador registrar asistencia
llegar o al retirarse del centro

trabajo respectivamente.
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Permiso desfile de

personal

Se oforga descanso por
participar en el desfile

del dia del trabajo

Personal Sindicalizado

haber asistido al desfile

del 1° de mayo

Vigencia del 02 de mayo al 30 de

abril del préximo afio.

Tiempo por tiempo

Dia de descanso otorgado
por horas trabajadas
fuera del horario

establecido

Todo el personal

Debe existir registro de
asistencia  u oficio de
comisién que avalen el

tiempo trabajado

Se debe especificar el dia por el

cual se toma el descanso.

Vacaciones

Permiso de 20 dias
hdbiles en el aio,
fragmentados en 2
periodos vacacionales de
10 dias cada uno (julio-

agosto y diciembre-enero)

Todo el personal

Tener como minimo 6
meses de antigiedad
laboral ininterrumpidos
antes de cada periodo

vacacional.

Quien no tome vacaciones por
cargas laborales, deberd tomarlas
antes del siguiente periodo
vacacional, de lo contrario se

perderdn y no son acumulables

El  personal sindicalizado  con
licencias menores a dos meses, tienen
derecho a vacaciones y personal de
base, confianza y supernumerario
con licencias de 1 a 10 dias, tienen

derecho a vacaciones.
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Cuando por causas ajenas u omisiones del trabajador se le aplican descuentos en su némina y puede justificar el

error se solicita ante la Direccién General de Capital Humano la bonificaciéon del descuento correspondiente.

a. Bonificaciones.

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

La presente guia es aplicable para el personal de las Dependencias Centralizadas 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 afectacién correspondiente en SAP y archivo de la documentacién.

Descripcién del procedimiento trdmite de bonificaciones

No Responsable Actividad

Recibe oficio de solicitud de bonificacién por parte de la Coordinacién

. L. Administrativa, con la justificacién de los dias descontados.
Direcciéon General de ’ I

apital Human . .,
Capital Humano Valida documentacién anexa:

(Oficialia de Partes)
e Copia del taldén de cheques donde se refleja el descuento

e Cualquier documento probatorio de la asistencia del trabajador

Verifica existencia probatoria de informacién del trabajador en SIP.:

2 .
e Si cuenta o no con checado del personal
e Revisa fotografias en el checador
3 Anexa documentacién probatoria de la asistencia del trabajador (en caso de
existir
Jefatura de )
Incidencias Entregar documentacion a la Direccion General de Capital Humano para su
4
autorizacion
En caso de ser autorizada la bonificacién por la Direccidén General de Capital
5 Humano, se captura en SAP el reintegro correspondiente.

Caso contrario se archiva documentacion.
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Los periodos vacacionales se disfrutardn de acuerdo a la programacién que emita la Direccién General de Capital Humano,

debiendo las Dependencias, por medio de su Coordinacién Administrativa, reportar el periodo y el personal que tiene

derecho a dicha programacion.

En los casos que el trabajador requiera la modificacién de los periodos establecidos deberd también reportar a la Direccién

de Administracién de Personal para aplicar la modificacidn correspondiente en el sistema, y evitar faltas de asistencia del

personal.
Descripcién del procedimiento para modificacién de periodos vacacionales
No Responsable Actividad
Direccién General de
Recibe oficio de solicitud de modificacién de periodo vacacional por parte de la
1 Capital Humano
Coordinacién Administrativa.
(Oficialia de Partes)
5 Modifica fechas de periodos vacacionales del trabajador en SAP y SIP (Sistema de
Jefatura de Incidencias)
Incidencias
3 Anota observaciones del cambio (SIP)
5. SECCION DE CAMBIOS
No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

0 15/11/2016

Inicia su uso
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DEPARTAMENTO DE NOMINAS DE BUROCRACIA

Procedimiento para Elaboracién de la Némina de Burocracia

- Direccién de
Nombre del Procedimiento para Elaboracién de la Area . ..
- _ . Administracién de
Procedimiento Némina de Burocracia Responsable
Personal

Cubrir las percepciones o sueldos del personal de Burocracia tanto activo y jubilados
Objetivo (pensionados y jubilados, confianza sindicalizados y contrato) de Gobierno del Estado
de Colima.

Aplica para todo el personal activo y jubilado de la burocracia del Gobierno del

Alcance Estado de Colima.
Las dependencias deberdn cumplir con la fecha y horarios establecidos en el
Calendario de Némina.
Cumplir con el procedimiento de Reclutamiento y Selecciéon de Personal, altas de
personal, suplencias, y corrimientos escalafonarios.
Las dependencias deberdn entregar los documentos requisitos (actas de nacimiento,
Curriculum vitae), por la Direccién General de Capital Humano.
El calendario de némina que se entrega al inicio del afio, deberd contar con las firmas
del Director General de Capital Humano y el visto bueno del Secretario de
Administracién y Gestién Piblica.

Politicas Los resumenes generales y desglose por via de pago y tipo de némina se deberdn

entregar de forma impresa validados y firmados por el Director General de Capital
Humano de acuerdo al “Calendario de cierres de némina para el ejercicio en curso”, al
drea de Caja General, Coordinacién de Tecnologias de la Informacién, y al drea de

Control de Fondos.

Los comprobantes de pago de némina de cheques y pagomdtico de sindicalizados
deberdn ser turnados al drea de Caja General en la fecha establecida en el

Calendario.

La Direcciéon de Capital Humano entregard al drea de Control de Fondos un resumen

de cheques de pagomadtico por tipo de némina con el desglose de afectacién.
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Normatividad

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Colima

Ley Orgdnica del Gobierno del Estado de Colima

Ley de Ingresos del Estado de Colima para el Ejercicio Fiscal
Reglamento Interior de la Secretara de Finanzas y Administracién
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién

Ley de los trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y Organismos

Descentralizados del Estado de Colima
Ley de Proteccion de Datos Personales

MEG: 2012 (Modelo de Equidad de Género)

Términos y
Definiciones

SIIF: Sistema Integral de Informacién Financiera.

BANCANET: Medio electrénico para realizar consultar, administrar cuentas, realizar

depésitos y pagos, invertir o solicitar servicios; de manera sencilla.

Incidencias: Movimientos de personal tales como asistencias, no asistencias, entre otros.
SAP: System Applicatios and Products (Sistemas y aplicaciones a productos; dicho de
otra manera es un sistema informdtico basado en médulos integrados, que abarca

prdcticamente todos los aspectos de la administracién de una organizacién.

Bono o estimulos: Se refiere a un mnto que se le entrega al empleado como concepto

diferente a su sueldo, ya sea por una fecha u ocasién especial.

Descuento: Es alguna reduccién a las percepciones bdsicas al sueldo de un empleado

por concepto tales como faltas a laborar entre otras.
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Nomina de Burocracia

Inicio

Integrar los
movimiento de
némina

v o

Calcular la némina

Contabilizar la
némina

\ 4 4

Generar los totales,
costos por némina,
desglose por banco

v 5

Envia resimenes de
némina a secretaria
de Planeacién y
Finanzas

Fin

Transaccién en SAP

® Altas

eBajas

eCambios de categoria del personal
eIncidencias

eDescuentos

*Pagos especiales

Transaccién en SAP

 Incidencias

® Descuento: PA30 Actualizar

Movimientos de Personal

*PA40 y PROME

eColocar el SAP en modo de Calculo
en la transaccién PAO3

Colocar en SAP en modo de finalizar
. Transaccion PAO3

Captura en SAP

eInfotipo 267 en transaccién PA 30
actualizar

 Calculo previo por SAP

«PC00_M32_ CEDT

eRecibo de salarios

#PA20 visualizar datos maestros

Captura en SAP

eConcentrado de resumen némina
electrénico

* Resumen némina Electrénica por
Distrito (en SAP)
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Descripcion del Procedimiento

Fase/actividad Area responsable Documento

Inicio

e Transaccién en SAP

Integrar los movimientos de ndémina que . .. e Incidencia y
) . Direccién de
pueden ser, altas, bajas, cambios de .. .. descuentos PA30
1 i L . Administracién de
categoria del personal, incidencias, Persondl e Actualizar
Descuentos y pagos especiales en el SAP. Movimiento de
personal PA40 vy
PROME
Calcular la némina de acverdo a las
incidencias y descuentos: PA30, actualizar Direccién de
2 movimientos de personal PA40 y PROME, Administracién de e Recibo electrénicos
colocar en SAP el modo de cdlculo en la Personal en SAP
transacciéon PAO3
Direccién de e Némina
3 Contabilizar la némina y colocar en SAP en Administracién de Contabilizada en
modo de finalizado transaccién PAO3 Personal SAP

PCOO0_M99_CIPE

Generar los totales, cotos por néminag,

desglose por banco capturando en SAP en el Direccién de

4 infotipon 267 en transaccién PA30-actualizar, Administracién de ° F°""j°f° Ltmifalo de
calculo previo por SAP PCOO_M32_CEDT, Personal /Jefatura de movimienio de
némina burocracia personal

recibo de salarios PA20 visualizar datos
maestros

e Concentrado de

resumen némina
Direccién de electrénica

. . . . Administracién de L.
5 de resumen ndémina electrénica, resumen e Resumen némina

- - ‘s Personal /Jefatura de ‘.
némina electrénica por Distrito (SAP) / electrénica por

Envia resumen de ndédmina en el concentrado

némina burocracia distrito (SAP)
e Sellado de
recibido
Fin
1. SECCION DE CAMBIOS
No. de versién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

2 22/11/2016 Cambios de plan a procedimiento
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1 24/03/2014

Se anexo politicas. Se agregdé una normatividad. Asi
también se realizaron cambios en las actividades en el
diagrama correspondientes a los responsables de la
Direccion General de Recursos humanos, asi también
modificacién a la actividad donde se realizan la

alimentacién de cuentas bancarias.

0 17/03/2014

Inicia su uso.
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DIRECCION DE PROFESIONALIZACION

La Direccién de Profesionalizaciéon cuenta con las siguientes unidades administrativas, y sus respectivos
procedimientos, mismos que a continuaciéon se describen:

e Departamento Capacitacion

1. Capacitacién Interna y Externa
2. Deteccién de Necesidades de Capacitacion

e Departamento Capacitacion
1. Evaluacién del Desempefio
2. Aplicacién de Instructivo de evaluacién del desempefio para las Dependencias de la Administracién
Publica Estatal
3. Reclutamiento y Seleccién de Personal

La Direccién de Profesionalizacién se encuentra como responsable directo del siguiente procedimiento:

1. Desarrollo por corrimiento escalafonario o recategorizaciéon del personal
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Procedimiento para la Deteccién de Necesidades de Capacitacién

, : Jefatura del
Nombre del Procedimiento para la Deteccién de Area
. . . .. Departamento de
Procedimiento | Necesidades de Capacitacion Responsable .
Capacitacién

Establecer los criterios y mecanismos para la deteccidén de necesidades de capacitacién

Objetivo .. . . . N
de los procesos de formacién en competencias del sistema de profesionalizacién.
Aplica a las y los servidores(as) publicos de la administracién publica centralizada del
Gobierno del Estado de Colima, con excepcién de la Secretaria de Salud, Educacién,
Alcance Seguridad Piblica y la Procuraduria de Justicia, debido a que dichas dependencias
cuentan con su propio sistema de profesionalizacién.

1. Es responsabilidad de la Direcciéon General de Capital Humano a través de la
Direcciéon de Profesionalizaciéon el disefio y la implementacién del
procedimiento para la deteccién de las necesidades de capacitacion.

2. El diagnéstico de necesidades de capacitacién deberd ser aplicado por lo
menos una vez al afio.

3. La Direccién General de Capital Humano emitird la circular para dar a
conocer la estrategia de aplicacién del DNC.

4. La persona responsable de la difusién para la aplicaciéon de los formatos del
diagndstico serd quien ocupe la coordinacién administrativa de cada
dependencia.

Politicas

5. Cada dependencia deberd de presentar por lo menos un avance de respuesta
del DNC del 85% del total de su personal y estard como responsable de dicho
seguimiento quien ocupe la coordinaciéon administrativa de cada dependencia.

6. El formato para la aplicaciéon del diagnéstico serd contestado en forma
individual y de acuerdo al nivel de gestién que corresponda.

7. Llos resultados del diagnéstico serdn sistematizados y analizados por la
Direccién de Profesionalizacion.

8. La evidencia documental generada de la aplicacién de los diagnésticos
deberd ser resguardada por la Direccién de Profesionalizacién.
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9. La Direccion General de Capital Humano emitird retroalimentacién a cada
dependencia, de acuerdo a los resultados obtenidos de la aplicaciéon del DNC.

10. Cuando derivado de la deteccion de necesidades de capacitacién se
identifiquen requerimientos de formacién en dreas técnicas la coordinacién
administrativa deberd elaborar una solicitud dirigida a la Direccién General
de Capital Humano donde se especifique la importancia de atender dicha
peticién para su dependencia.

e ley Federal del Trabajo apartado B Art. 123.

e Lley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y Organismos
Descentralizados del Estado de Colima.

e Ley Orgdnica de la Administracién Publica Estatal (Articulo 21 Apartado B
Fraccién XI).

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon y Gestidon Pablica.
Funciones de la Direccién General de Capital Humano.
Normatividad

e Decreto sobre las reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del gasto
publico Estatal.

e Ley de Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Colima.

e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Colima.

e Reglamento de Sistema de Profesionalizacién de los Servidores Piblicos al
Servicio del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Colima.

Sistema: Sistema de Profesionalizaciéon de Gobierno del Estado de Colima.

Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que una persona

demuestra durante la realizacién de su trabajo.

Competencia Fundamental: Es aquella que permite a todo(a) servidor(a) publico
desarrollar las actividades propias del puesto con honestidad, ética, responsabilidad,

vocacion de servicio y compromiso en beneficio de la ciudadania.

Términos y
D feteres Competencias Transversales: Son aquellas que debe poseer todo(a) servidor(a) publico

de manera general y por el nivel de responsabilidad para el desempefio de sus

funciones.

Competencias Técnicas: Son aquellas que debe poseer todo(a) servidor(a) publico y
que son requeridas directamente por el puesto, con base en su especialidad y dmbito

especifico.

Nivel de Gestidn: Se refiere a la demarcacién entre los diversos puestos de la
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administracién y se clasifican en operativo, administrativo, mandos medios, direccién y

alta direccién.

DNC: Formato utilizado para diagnosticar las necesidades de capacitacién de acuerdo

al nivel de gestion.

Evidencia Documental: Formatos de DNC contestados.

DP: Direccién de Profesionalizacién
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Deteccidn de Necesidades de Capacitacion

Direccidn de Profesionalizacion/Jefatura . L . . . rF
,/ o Coordinaciones Administrativas de Dependencias Servidor (a) Publico (a)
del Departamento de Capacitacion
( Inicio
v 1
Disefia cuestionario
para la aplicacién
del DNC
h 4 2 3 4
Emite circular para Difunde estrategia y
la aplicacion del > el periodo de > c esti(o:zzt'eoStdae DNC
DNC aplicacién del DNC Y '
6 5
Sistematizar y Da seguimiento al
analiza la » avance de la »
informacién [~ aplicacién e informa |
recabada % de resultados
8
v 7 Considera los
. resultados del DNC
Retroalimenta a la on
. para la contratacién
dependencia sobre S
X de capacitacion
las necesidades de >
N externa y/o para
capacitacion del .
orientar al personal
personal P,
enla capamtauon
interna
\ 4
{ Fin
Descripcién del Procedimiento
Fase/actividad Area responsable Documento
Inicio
1 Disefia cuestionario para la aplicaciéon del Direccién  General de | Formatos de DNC (FO-
DNC Capital Humano 03-04-31, FO-03-04-
) 32, FO-03-04-33, FO-
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Envia circular para la aplicacién del DNC por

nivel de gestién.

Envia circular a la coordinacién
administrativa de  cada  dependencia
solicitando realice la difusién de la estrategia
de aplicacién de DNC correspondiente a los
diferentes niveles de gestién: operativo,
administrativo, mandos medios, directivos y
alta direccion.

03-04-34, FO-03-04-
35)

Formatos de DNC (FO-
03-04-31, FO-03-04-
32, FO-03-04-33, FO-
03-04-34, FO-03-04-
35)

Difunde Estrategia y Periodo de Aplicacién
del DNC.

Identifica a las y los servidores(as) publicos
por nivel de gestién.

Informa la estrategia para la aplicacién de
DNC, asi como las fechas establecidas para
el mismo.

Coordinacién
Administrativa de
Dependencias

Formatos de DNC (FO-
03-04-31, FO-03-04-
32, FO-03-04-33, FO-
03-04-34, FO-03-04-
35)

Contesta el Formato de DNC.

Verifica que el formato corresponda al nivel
de gestién de su puesto.

Contesta el formato de acuerdo a las
necesidades de capacitacién requeridas para
el desempefio de su puesto

Servidor Publico

Formatos de DNC (FO-
03-04-31, FO-03-04-
32, FO-03-04-33, FO-
03-04-34, FO-03-04-
35)

Da seguimiento al avance de la aplicacién e
informa porcentaje de resultados.

Verifica la cantidad del personal de su
dependencia que ha contestado el formato
DNC.
Informa los
Profesionalizacién.

avances a la Direccién de

Coordinacién
Administrativa de
Dependencias

Formatos de DNC (FO-
03-04-31, FO-03-04-
32, FO-03-04-33, FO-
03-04-34, FO-03-04-
35)

Sistematiza y analiza la informacién

recabada.
Analiza los resultados obtenidos

documento  final con los
forma

Elabora un
resultados de
dependencia.

general y por

Resguarda Informacién

Retroalimenta a la Dependencia sobre las
necesidades de capacitacién personal.
retroalimentaciéon  de

Emite cedula de

Direccién General de
Capital Humano

Formatos de DNC (FO-
03-04-31, FO-03-04-
32, FO-03-04-33, FO-
03-04-34, FO-03-04-
35)

Cedula para la
retroalimentacién
de DNC
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necesidades de capacitacion

por

dependencia.

Considera los resultados del DNC para la
contratacién de capacitacién externa y/o
para orientar al personal en la capacitacién
interna.

Analiza al momento de la contratacién de
capacitaciéon externa si esta es pertinente con
los resultados obtenidos en el DNC y con las
funciones propias de la dependencia.

Retroalimenta a su personal para guiarlos en
la capacitacién individual que de acuerdo a
los resultados obtenidos por el DNC deberdn

Coordinacién
Administrativa de DNC
Dependencias

de acreditar.

Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
Se realiza la separacién del procedimiento de capacitacién
3 22/11/2016 para quedar Onicamente como procedimiento para la Deteccién
de Necesidades de Capacitacion.
Se adicioné al marco normativo, el MEG:2012 y la Ley de
2 13/03/2014
protecciéon de datos personales
Se eliminé la politica 3.3.
Se modificé el paso no. 1 del diagrama y la descripcion del
1 27/09/2013 procedimiento.
Se modificé la politica 3.13
Se agregé la norma 4.5 al marco normativo.
0 22/05/2012 Inicia su uso.
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Procedimiento para la Capacitacién Interna y Externa

Jefatura del
Nombre del Procedimiento para la Capacitacién Area
. . ) Departamento de
Procedimiento interna y externa Responsable L,
Capacitacién

Establecer acciones de capacitacion orientadas a la adquisicién, fortalecimiento y

actualizacién de conocimientos, habilidades y actitudes de los servidores publicos, para

Objetivo o s - . . s .
la acreditacién de competencias del sistema de profesionalizacién, contribuyendo a
elevar la eficiencia y eficacia en sus labores
Aplica a las y los servidores(as) puUblicos de la administracién publica centralizada del
Gobierno del Estado de Colima, con excepcién de la Secretaria de Salud, Educacién,
Alcance . . . - - . .
Seguridad Piblica y la Procuraduria de Justicia, debido a que dichas dependencias
cuentan con su propio Sistema de Profesionalizacién.
1. Es responsabilidad de la Direccién General de Capital Humano a través de la
Direccién de Profesionalizacién la difusidén e implementacién del procedimiento
de capacitacién del personal en apego a la igualdad de género y en
coordinacién con las dependencias centralizadas.
2. Todo el personal de nuevo ingreso deberd recibir un curso de induccién al
servicio publico.
3. Los titulares de las dreas deberdn apoyar la asistencia del personal en las
acciones de capacitacion.
4. Las acciones de Capacitacion se efectuardn en horarios variables, dentro o
fuera del horario de laboral.
Politicas

5. Los servidores(as) publicos que participen en eventos de capacitaciéon deberdn
de realizar una evaluacién, del curso recibido, de la actuacidén del instructor
que lo impartié y del servicio que recibié de parte de la Direccion de
Profesionalizaciéon, a fin de contar con los elementos que permitan evaluar las
acciones de capacitaciéon y a los instructores.

6. Capacitacién Interna.
La Direcciéon General de Capital Humano emitird via circular a las

coordinaciones administrativas la calendarizaciéon de los programas de
capacitaciéon de cada semestre en los meses de febrero y agosto del afio en

curso.
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7. Las coordinaciones administrativas serdn las responsables de la difusion de los
programas de capacitaciéon al interior de su dependencia. Adicionalmente la
informacién se enviard via correo electrénico a la base de datos del sistema
de profesionalizacion 'y estard disponible en la pdagina web
www.profesionalizacion.col.gob.mx y el facebook de la Secretaria de
Administracién y Gestién Piblica.

8. Las inscripciones a los cursos de capacitacion se realizardn dOnicamente de
forma personal via telefénica o directamente en las oficinas de la Direccién en
la Jefatura de Departamento de Capacitacion.

9. Para la acreditacién de los cursos es indispensable contar con al menos el 80%
de las asistencias y obtener cuando menos un 75% de la calificacién final.

10. Las constancias de participaciéon se entregard Onicamente al finalizar el curso,
en caso de extravio no habrd reposicién.

11. Cuando un servidor(a) publico falte por causa injustificada a un curso de
capacitacion se le sancionard con tres meses sin poder participar en ninguno de
los programas que oferta la Direccidén de Profesionalizacion.

12. Capacitacién Externa.
Cuando derivado de la deteccién de necesidades de capacitacién se
identifiquen requerimientos de formacién en dreas técnicas la coordinacién
administrativa deberd elaborar una solicitud dirigida a la Direccién General
de Capital Humano donde se especifique la importancia de atender dicha
peticién para su dependencia.

13. Para que una dependencia contrate de forma independiente cursos de
capacitaciéon deberd enviar oficio a la Direccion General de Capital Humano
por lo menos 10 dias antes de su inicio para su validacién.

14. Para validar la capacitacién externa se tomara en cuenta los resultados
obtenidos de la aplicacién del DNC, revisando que la capacitacién solicitada
sea pertinente con la retroalimentacién que recibié la dependencia.

15. Es responsabilidad de la coordinacién administrativa de la dependencia,
verificar que exista suficiencia presupuestal y llevar a cabo los trdmites de
ejecucion correspondientes, observando la normatividad aplicable en la
materia

16. Para que la capacitacion sea acreditada en el sistema, la dependencia
deberd de cubrir con los requisitos que la Direccién de Profesionalizacién le
solicite antes de que inicie la capacitacion.

17. Serd responsabilidad de la dependencia informar a su personal las fechas y
los horarios en los cuales se impartird la capacitaciéon, ademds de garantizar
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la asistencia de al menos el 80% de las y los servidores(as) publicos
convocados, facilitar sede, materiales y cafeteria.

18. El personal sindicalizado que aspire a hacerse acreedor del bono de
capacitaciéon deberd reunir al menos 20 horas de formacién en el periodo
comprendido del 1° de noviembre del afio anterior al 31 de octubre del afio
en curso.

19. Para hacerse acreedor al estimulo, el personal sindicalizado deberd asistir a la
capacitacién fuera del horario laboral.

20. La capacitacién serd un factor a considerar en el momento en que los y las
servidores(as) pUblicos participen en procesos de desarrollo o corrimiento.

21. Las coordinaciones administrativas deberdn solicitar via oficio la relacién de los
cursos acreditados por el personal de su dependencia, para lo cual es
indispensable anexar el listado de personal con su ndmero de control. Las
solicitudes y las entregas de informacién sélo se realizardn en los periodos
julio-agosto y diciembre-enero de cada afo. Serd responsabilidad de la
coordinacién administrativa actualizar la base de datos de su personal cada
seis meses si existen necesidades de informacién entre dichos periodos.

22.Para que se lleve a cabo un curso calendarizado en los programas de
capacitacion deberdn estar inscritos cuando menos 15 servidores(as) puUblicos.

e Ley Federal del Trabajo apartado B Art. 123.

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

e Ley Orgdnica de la Administraciéon Publica Estatal (Articulo 21 Apartado B
Fraccién XI).

e Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon y Gestién Puiblica
Funciones de la Direcciéon General de Capital Humano.

Normatividad
e Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Colima.
e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Colima.
e Ley de Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de
Colima.
e lLey de Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
e Reglamento de Sistema de Profesionalizaciéon de los Servidores Publicos al
Servicio del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Colima.
L Sistema: Sistema de Profesionalizacién de Gobierno del Estado de Colima.
Términos y
Definiciones | Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que una persona

demuestra durante la realizacién de su trabajo.
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Competencia Fundamental: Es aquella que permite a todo(a) servidor(a) publico
desarrollar las actividades propias del puesto con honestidad, ética, responsabilidad,
vocacion de servicio y compromiso en beneficio de la ciudadania.

Competencias Transversales: Son aquellas que debe poseer todo(a) servidor(a) publico
de manera general y por el nivel de responsabilidad para el desempefio de sus
funciones.

Competencias Técnicas: Son aquellas que debe poseer todo(a) servidor(a) publico y
que son requeridas directamente por el puesto, con base en su especialidad y dmbito
especifico.

Nivel de Gestién: Se refiere a la demarcaciéon entre los diversos puestos de la
administracién y se clasifican en operativo, administrativo, mandos medios, direccién y
alta direccion.

DNC: Formato utilizado para diagnosticar las necesidades de capacitacién de acuerdo
al nivel de gestion.

Evidencia Documental: Formatos de DNC contestados.

DP: Departamento de Profesionalizacién
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Dependencias

Servidor publico

Inicio

Elabora programa de
capacitacion con base a
los resultados del DNC o

la Evaluacion del
Desempefio

2

A
Genera logistica para
la emisién del
calendario de
capacitacion

Acuse

Circylary calendario

Emitey difunde
calendario de _—

Recibe calendario

Revisa calendario y Se
inscribe via telefénica al

Y

P decapacitaciény

capacitacion

Recibe solicitud y
verifica si cuenta

difunde

¢Requiere
capacitacién
pecializda?

Solicita contratacién
de capacitacién

con instructor
interno

A

éCuenta con
instructor?

si

A 4 8

Informaa la
No dependencia que se le
puede proporcionar la
capacitacion

Informaa la
dependencia paraque
realice la contratacion

externa

10

Realiza
contratacién
conforme al

correspondiente y da a
conocer losrequisitos
con los que debe
cumplir el proveedor

Y

11

Coordina

Y

procedimiento
de Adquisiciones

capacitacién

v

Entrega constancia
de participacién

T -

Captura los
resultados emitidos
por el/la intructor/a

imparticién dela |«

curso desuinterés

ZCumple con I3
asistenciaal curso
sue se inscribio?

No

h 4

Aplica sancién
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Direccién General de Capital Humano

Dependencias

Servidor Publico

¢Resultado
satisfactorio?.

No

+ 14

Notifica al servidor
si publico que se

15

presente nuevamente
a laevaluacién

16

w | Acredita curso en el

A 4

Presenta evaluacion

i
sistema h
\ 4
FIN
Descripcién del Procedimiento
Fase/actividad Area responsable Documento
Inicio
Elabora programaciéon de capacitacion con DI i G | d
. ireccién enera e .
1 base a los resultados del DNC o Evacuacién ) e Calendario de
~ Capital Humano o s
del Desempefio capacitacion
Prioriza los temas en funcién de la demanda
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externada en el instrumento DNC.

Analiza los resultados de las evaluaciones de
desempefio para detectar las dreas de
oportunidad.

Calendariza cursos en funciéon al andlisis de
los puntos anteriores y a la programacién
regular del Sistema de Profesionalizacion.

Genera Logistica para la emisién del
calendario de capacitacion.

Reserva sedes internas o externas (segin sea
el caso) para la realizacion de eventos de
capacitacién.

Contacta instructores para la imparticiéon de
las temdticas calendarizadas.

Revisa contenidos temdticos.

Emite y difunde calendario de capacitacién.

Envia circular a las y los titulares de las
coordinaciones administrativas de cada
dependencia, anexando el calendario de
cursos correspondientes al semestre actual

Oficio

Circular con
Calendarizacién

Recibe calendario de capacitacién y difunde.

Turna copia de la circular emitida por la
Direccién General de Capital Humano con el
calendario anexo a cada direccién de drea
para informar acerca de la programacion.

Dependencia

Circular con
Calendarizacién

Recibe calendario y se inscribe via telefénica
a los cursos que de su interés.

Se inscribe via telefénica o directamente en
las  oficinas  del Departamento  de
Capacitacién de la Direccién de
Profesionalizacién a los cursos que conforme
a las necesidades detectadas debe de tomar,
ademds de considerar el catdlogo de
competencias que aplica para el puesto que
desempenia.

Si no se presenta al curo que se inscribié se le
aplica sancién.

Servidor Piblico

Sistema

Solicita  Contratacion de  Capacitacion
Externa.

Envia oficio a la DGCH solicitando
capacitacién, en el cual deberd de
especificar las temdticas, cantidad de

Dependencia

Oficio

Clave: MP-09-01-01
Emisién: 10/04/17
Version: 0
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participantes y duracién en horas.
Recibe solicitud y verifica si cuenta con
instructor interno.
Verifica si cuenta con el personal capacitado
. - - FO-03-04-49
para cubrir con las tematicas solicitadas.

7 Cedula para la
Coteja la solicitud para ver que sea retroalimentacion
pertinente con la retroalimentacién que la de DNC / oficio
dependencia recibié de la aplicaciéon del
DNC y que la capacitacion solicitada sea
acorde a las funciones de la Dependencia. .

Informa a la dependencia que se le puede
proporcionar la capacitacién solicitada.

8 Turna oficio a la dependencia para informar
que se cuenta con personal preparado para Direccién General de Oficio
la imparticion de la capacitacién solicitada. Capital Humano
Propone a la dependencia fecha, horarios
y cede para la capacitacion.

Informa a la dependencia para que realice

la contrataciéon correspondiente 'y da a

conocer los requisitos con los que deberd

cumplir el proveedor.

Envia oficio a la dependencia informando Oficio/ GI-03-04-
. P . 03 Guia de

9 | que no se tiene personal capacitado para o

brindar la capacitacién solicitada. reqU'S',TOS para
; . capacitacion

Turna la guia a la dependencia, con la externa

descripciéon de los requisitos que el proveedor

deberd de cumplir antes de impartir de la

capacitacion, para que esta sea validada en

el sistema.

Realiza contratacion conforme al

procedimiento de adquisiciones. .

10 Lleva a cabo los tramites ante las instancias Dependencia Oficio
correspondientes para la contratacién de
capacitacién externa.
Coordina imparticion de la capacitacion.
Confirma instructor, sedes y material para la FO-03-04-36
capacitacion. Concentrado de
Verifica que la cantidad de participantes por ASiS_T?nCi‘? 4

11 curso sea la minima solicitada. . ., Calificaciones

i ) ) ) ] Direccién General de FO-03-04-42

Imprime listas de asistencia y guia para Capital Humano
descargar manuales. Manual del Curso
Asiste a la sede del curso para realizar la Curriculum de
presentacién del instructor y dar la instructor(a)
bienvenida a los participantes.

12 Entrega constancias de participacion. Constancias de
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Emite las constancias de las y los participacién

participantes que cumplieron con al menos el
80% de las asistencias al curso.

Realiza la entrega de las constancias en la
Ultima sesién del taller.

Captura  Resultados  Emitidos  por el/la
Instructor(a).

o FO-03-04-36
Concentrado de
Asistencia y
Calificaciones

e FO-03-04-37
Examen de
conocimiento de
capacitacion

e FO-03-04-38

13 | Recopila el concentrado de asistencias y
calificaciones, trabajos y evaluaciones, ® Evaluacién al
concentrado de evidencias y reporte del CGPOC'TGO_IO_"(G) Y

. a los servicios de
curso con la o el instructor(a). N
capacitacion
e FO-03-04-39
e Concentrado de
Evidencias
e FO-03-04-40
e  Reporte del Curso
Notifica al servidor publico que se presente
nuevamente a la evaluacién.
Si algun(a) servidor(a) pUblico no obtiene la e FO-03-04-37

14 | calificacién aprobatoria se le cita para Examen de
aplicar por segunda vez la evaluacién del conocimiento de
curso. capacitacion
Si en la segunda aplicacién no aprueba se le
informa que debe asistir al curso nuevamente
Presenta la Evaluacién.

Asist | DGCH . FO-03-04-37 Examen
siste  a la ara resentar .

15 | oadid z | P Servidor Publico de conocimiento de
nuevamente la evaluacién del curso que no capacitacion
acredito, respetando la fecha y horario
establecido.

Acredita curso en el sistema.
Si la o el participante obtiene la calificacién Direccién General de e FO-03-04-36

16 Concentrado de

requerida para la aprobacién del curso se
acredita en el sistema dicho taller.

Cierra la lista del curso en el sistema.

Capital Humano

Asistencia y
Calificaciones

Fin
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION

Procedimiento para Reclutamiento y Seleccién de Personal

Nombre del Procedimiento para el Reclutamiento y Area Direccién de
Procedimiento Seleccién de Personal Responsable | Profesionalizacién

Reclutar y evaluar al personal de nuevo ingreso, promoviendo la equidad de género,
Obijetivo la igualdad de trato oportunidades y la imparcialidad a través de instrumentos

confiables.

Aplica en forma obligatoria para las personas que aspiren a un puesto por reemplazo,
suplencia o de nueva creaciéon dentro de la Administracién Publica centralizada del
Alcance Gobierno del Estado de Colima, incluyendo el personal administrativo de Seguridad
Piublica y la Procuraduria de Justicia, y exceptuando la Secretaria de Salud vy

Educacion.

1. El procedimiento de reclutamiento y seleccién tiene como propésito determinar,
identificar y evaluar a los(as) candidatos(as) que mejor cumplan con el perfil
del puesto de una posicién vacante.

2. Es responsabilidad de la Direccion General del Capital Humano el

procedimiento de Reclutamiento y seleccion de personal en apego a la
Politicas igualdad sustantiva y no discriminacién, en coordinacién con las dependencias
centralizadas duefias de los puestos vacantes.

Se prohibe solicitar examen de gravidez y VIH para contratacion.

4. La Direccién General de Capital Humano a través de la Direccidn de
Profesionalizacién, determinard los instrumentos de evaluaciéon necesarios de
acuerdo al nivel de gestién de puestos y al catdlogo de puestos.

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

e Ley de Proteccién de datos Personales del Estado de Colima

e lLey de Mejora Regulatoria para el Estado de Colima

Normatividad e Leyes vigentes en materia de inclusién y equidad de Género

e Reglamento interior de la Secretaria de Administracién y Gestidén Publica

e Reglamento de Profesionalizaciéon de los Servidores Piblicos al servicio del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Colima

e Catdlogos de puestos de las Dependencias
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e Guia para la emisién de documentos estandarizados

® Tabulador de sueldos del Poder Ejecutivo del Estado de Colima

Aspirante: Persona que desea de incorporarse a la administraciéon puiblica estatal

centralizada

Administracién Piblica Centralizada. Conjunto de dependencias que integran parte de

la Administracién Piblica del Estado

Posicién. Indistintamente el estatus de contratacién, sélo puede ser ocupada por un(a)

Servidor(a) Publico(a) a la vez, y tiene una adscripcién determinada

Puesto. A la unidad impersonal que se encuentra establecida en el Catdlogo de Puestos
de las Dependencias, que describe funciones, implica deberes especificos, delimita

jerarquias, competencias, y estd ligado a una posicién

Servidor Péblico. Persona fisica que desempefia un empleo, puesto, cargo o comisién en

la Administracién Piblica

. Nivel de Gestién. Clasificacién de las posiciones de acuerdo a las funciones del puesto
Términos y
Definiciones y responsabilidad, estds pueden ser: operativos(as), administrativos(as), mandos

medios, directivos y alta direccion

Coordinacién Administrativa CA: Puesto tipo determinado en los catdlogos de puesto,
en el cual se desempeifian funciones de administracién de recursos humanos, materiales

y financieros de una Dependencia

DGCH: Direccién General de Capital Humano
DP: Direccidén de Profesionalizacién

JE: Jefatura de Evaluacién

Tipo de puesto: Corresponde a la clasificacion de confianza, sindicalizado vy
supernumerario
Catélogo de puesto: Documento que integra el perfil y la descripciéon de cada puesto,

el catdlogo de puestos se encuentra integrado dentro del manual de organizacién de
cada dependencia
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Reclutamiento v Seleccién de Personal

Coordinacién Administrativa de
Dependencias

( Inicio

\ A 2

Direccién de Profesionalizacion/Jefatura de Evaluacion Direccién General de Capital Humano

Solicita cubrir

Analiza y envia /—
posicion vacante P solicitud para pre- - ¢Pre_autoriza? No@
(Registro en linea) autorizacion
3 3 Si
Y 3
Seleccién de Seleccion de Seleccién de
candidatos de candidatos de candi de

acuerdo al perfil

acuerdo al perfil acuerdo al perfil

: v o

Programa Programa
evaluaciénde | evaluacion de
ingreso y ingresoy
entrevista entrevista

6

Aplica evaluacién
P de ingreso por -
competencias

¢Resultado
atisfactorio?

7

Emite Folio de
evaluacion

Oficio de Resultados

9

Recibe y envia
documentacion de |
alta a la Direccion |

de personal

®_>/—FmL>

Profesionalizacién

C.c.p Archivo

] Envia oficio de

resultados

C.c.p Archivo

Envia oficio de
resultados

Descripcién del Procedimiento

Fase/actividad

Area responsable Documento

Inicio

Solicita cubrir posicién vacante

Registrar datos en linea en la pagina web

www.profesionalizacion.col.gob.mx

e Registro de

Coordinacion Administrativa —/ Evalvacion./ Coordinacién personal en linea
Reclutamiento y Seleccion de Personal Administrativa e  Oficio del
solicitando cubrir posicién vacante Sindicato

especificando la posicién, tipo de puesto y el

nivel de gestién y funciones a realizar.
TIEMPO MINIMO 1 DIiA
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TIEMPO MAXIMO 2 DIAS

Analiza solicitud

Revisar informacién recibida en la Base de
Datos "Evaluacion DP"

Analizar si se autoriza la contratacion

DP envia solicitud a la DGCH para la pre-
autorizacién. ¢Se pre-autoriza?

No. Termina el proceso A.

Si. Se pre-autoriza. Pasa siguiente

actividad

Direccién de
Profesionalizacién

e Requisiciéon de
personal en linea

e Solicitud de
empleo

e  Oficio del
sindicato

e Candidatos (as)

Selecciona candidatos(as)

Pre-selecciona a los candidatos hombres vy
mujeres que hayan presentado una solicitud
de empleo

La dependencia propone al personal a ser
candidato (a)

En caso de tratarse de base sindical, se
candidatos
propuestas

Deberd preseleccionar a los
hombres y mujeres de las
enviadas por el sindicato

Se recluta al candidato (a) en funcién a la
persona que mds se apegue al perfil del
catdlogo de puestos del manual de
organizacién correspondiente

Canaliza a los seleccionados(as) para ser
entrevistados(as) por la Dependencia
solicitante en caso
candidato
TIEMPO MINIMO 2 DIAS

TIEMPO MAXIMO 4 DIAS

que exista mds de un

Jefatura de Evaluacién

® Requisicién en
linea.

o Valoracién Técnica

Programa evaluacién de ingreso y entrevista
Programa a los candidatos (as) y emite
FOLIO DE REQUISICION

Pedir Valoraciéon Técnica a la dependencia.
en el caso de que se
conocimiento especifico

TIEMPO MINIMO 1 DIA
TIEMPO MAXIMO 2 DIAS

requiera algin

Coordinacién
Administrativa

e Base de datos
“Evaluacién DP”

Comunica al candidato (a) y/o candidato (as)
La JE notifica a la CA para que comunique a
los candidatos (as) la fecha de evaluacién,
calendario de

previo evaluaciones

Coordinacién
Administrativa
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establecido por la Direccién de
Profesionalizacién
Aplica evaluacién de ingreso  por
competencias Evaluacién de
Aplica evaluaciones de conocimientos de ingreso de
acverdo al nivel de gestion que le conocimientos
corresponda Evaluacién de
A'pllca pruel?le psicométrica de acuerdo al Jefatura de Evaluacion mgreso’ .
nivel de gestién que corresponda. psicometrica
Entrevista al candidato (a) Cédula de
Elabora la cédula de evaluacién del resul'raclgs de
candidato(a) seleccionado(a) :‘vil::;aon de
TIEMPO MINIMO 1 DIA 9
TIEMPO MAXIMO 7 DIAS
Emite folio de Evaluacién
Analiza resultados del candidato(a).
éResultado satisfactorio?
Si Pasa a la siguiente actividad. Se emite el
FOLIO DE EVALUACION vy noftifica la
Coordinacién Administrativa.
NO. Termina el proceso, e informa
resultados a la dependencia.
NOTA: Para las plazas de contrato o
confianza, si el titular de la Dependencia
autoriza el ingreso se condiciona al personal L
evaluado a inscribirse al programa de D|r<?CC|or.1 de_, Folio de
capacitaciéon de acuerdo a lo convenido en la Profesionalizacién Evaluaciéon
Cédula de Evaluacion.
Para el personal Sindicalizado se envia oficio
al Sindicato para que se proponga a nuevo
candidato (a) para la plaza sindical.
En caso de que existan varios candidatos
(as) que aspiren a un mismo puesto la
DGCH a través de la DP, seleccionara al
candidato que mejor cumpla con el perfil
de puesto al que se promueva
TIEMPO MINIMO 7 DIAS
TIEMPO MAXIMO 14 DIAS
; .. . Direccion General de Oficio de
Envia oficio de resultados a la Dependencia . ltados
para que se entregue la cédula de C?p”‘?l, Humcmo/ Resu
., Direccién de Cédulas de
evaluacién al personal evaluado . . -
Profesionalizacién evaluacién
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Envia documentacién para trémite de alta
Envia a la Direcciéon General de Capital
Humano el expediente completo del
candidato(a) seleccionado(a), para el trdmite
de alta correspondiente.

o | Nota: Al concluir este procedimiento da Inicio Coordinacién
el procedimiento de la Direccién de Administrativa * Expediente
Administracién de Personal, y el llenado del
FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE
PERSONAL.

TIEMPO MINIMO 2 DIAS

TIEMPO MAXIMO 10 DIAS

Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

7 25/08/2016 Se modific6 el procedimiento para transitar a

Procedimiento en linea.

6 03/02/2016 Se cambié normatividad de la Secretaria de

Administracion

S 12/03/2014 Se adicioné la politica 3.4
Se adicioné el marco normativo 4.7, 4.8 y se actualizd
el 4.3
Se modificaron las firmas de elabord, revisé y autorizé
Se incluyé el registro de evaluacién de servicios

4 26/09/2013 Se eliminé el registro FO-03-04-05 solicitud de

evaluacién de ingreso.

Se adicioné catdlogo de puestos en términos vy

definiciones.

Se redisefid la fase 4, modificando el punto 4.2,

eliminando el punto 4.4 requisita el formato de
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solicitud de evaluacién para ingreso.
Se complementé el punto 6.2 y 6.3
3 29/01/2013 Se adicioné la politica 3.4
2 9/05/2012 Se adiciond la politica 3.3
1 15/03/2012 Se eliminaron los registros de calidad de la constancia
de evaluacién de ingreso y el calendario de evaluacién
de ingreso
0 17/10/2012 Inicia su uso.
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Guia para Evaluaciéon del Desempeiio
- L Jefatura del
Nombre del Procedimiento para Evaluacién del Area
. . o Departamento de
Procedimiento | Desempefio Responsable .,
Evaluacion

Establecer los criterios y aplicar los mecanismos de evaluaciéon de las competencias y
metas que todo(a) servidor(a) publico(a) requiere tener y cumplir para el desempeiio

de su puesto; promoviendo la equidad de género y la imparcialidad, con la finalidad

SElEe de mejorar los procesos de capacitacién y del desempefio de las/los servidores(as)
publicos(as) para generar informaciéon que favorezca el desarrollo profesional y la
mejora continua
Aplica en forma obligatoria para las personas que ocupen un puesto dentro de la
Administracién Publica Centralizada del Gobierno del Estado de Colima, con excepcidn
de la Secretaria de Salud, Educacién, Seguridad Publica y la Procuraduria General de

Alcance Justicia, debido a que dichas dependencias cuentan con su propio sistema de
profesionalizacién. El personal administrativo de las dependencias de seguridad
deberd participar en la acreditacién de competencias

1. Es responsabilidad de la Direcciéon General de Capital Humano a través de la
Direccién de Profesionalizacién la difusién e implementacién del procedimiento
de evaluaciéon del desempeiio de personal y de las guias e instructivos
correspondientes en apego a la equidad de género, en coordinaciéon con las
dependencias centralizadas.

2. La Direccién de Profesionalizacién establece un plan de trabajo anual para
evaluar el desempeiio a todo el personal de las dependencias de la

Politicas administracién puoblica centralizada en funciéon a los objetivos y metas

establecidas.

3. La Direccién de Profesionalizacién establece el/los instructivo(s) necesarios
para la aplicacién de los instrumentos de evaluaciéon del desempefio que asi

considere convenientes.

4. La Direcciéon de Profesionalizaciéon establece las estrategias, necesarias sin

distinciéon de sexo, para el cumplimiento al plan de trabajo establecido para la
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evaluacién del desempefio, ya sea por dependencia, nivel de gestién o

proceso clave.

5. La Direccién de Profesionalizacién establece los mecanismos y los criterios para
la evaluacién del desempefio de los/las servidores(as) publicos(as) en

coordinacién con las dependencias a evaluar.

6. Las Dependencias realizan evaluacién del desempefio del personal para dar
cumplimiento a requerimientos o metas determinadas, previa solicitud a la

Direccién General de Capital Humano.

7. Las evaluaciones de desempefio aplicadas por las dependencias centralizadas
se realizan de acuerdo a los instrumentos establecidos por la Direccién de

Profesionalizacién.

8. Los resultados de la evaluacién del desempefio realizada por las
Dependencias centralizadas deberdn ser entregados a la Direccién de

Profesionalizacién para la administracién y control de la informacién.

9. Las Dependencias deberdn proporcionar a la Direccion de Profesionalizacion,
cuando asi se les requiera, las actividades, metas y objetivos que le
corresponda cumplir a cada uno de los/las servidores(as) piblicos(as) a partir
de las metas institucionales establecidas en la Dependencia de acuerdo al plan

operativo anual y al plan estatal de desarrollo.

10. Los(as) servidores(as) publicos que cumplan los requisitos establecidos en las
convocatorias emitidas por la Direccion de Profesionalizaciéon para la
acreditacién de competencias podrdn postularse a la evaluacidon de

desempeiio.

11. La Direccién General de Capital Humano es responsable de resguardar la
informacién de los resultados de la evaluacién del desempefio, y determinard
con un sentido propositivo planes de seguimiento tanto para la adopcién y

aplicacién de medidas correctivas o de reforzamiento para los casos de
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12.

desempefio no satisfactorio, como el establecimiento de programas de
desarrollo, de reconocimientos, estimulos y recompensas para los casos de

desemperfio satisfactorio; de acuerdo a los recursos disponibles.

La evaluacién del desempefio, es requisito indispensable para el/la servidor(a)
publico(a) que pretenda acreditar competencias, evidenciar desempeiio, ser
sujeto de reconocimientos e incentivos, asi como para el desarrollo profesional
en la administracién publica estatal; independientemente de cualquier otro

sistema de evaluacién institucional.

13. Al personal que al momento que le corresponda ser evaluado se encuentre

14.

ausente por cuestiones de permisos de maternidad, paternidad o algin otro
tipo de incapacidad se le reprogramard su evaluacién al momento que se
reincorpore a sus funciones, sin que esto afecte en lo absoluto el resultado de

su evaluacién.

En funcién al plan de trabajo establecido en la Direccién de Profesionalizacién
podrdn programarse hasta dos evaluaciones del desempefio integrales cada

afio en cada Dependencia centralizada.

Normatividad

Reglamento interior de la Secretaria de Administracion y Gestién Piblica

Reglamento del Sistema de Profesionalizacion de los Servidores Publicos al Servicio del

Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Colima

Manual Operativo del Sistema de Profesionalizacién

Catdlogos de puestos de las Dependencias

Catdlogo de competencias del Sistema de Profesionalizacion

Planes operativos anuales de las Dependencias

Ley de Proteccion de datos Personales del Estado de Colima
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Descentralizados del Estado de Colima

Leyes vigentes en materia de inclusiéon y equidad de Género

Términos y
Definiciones

Evaluado. Persona que desempefia un puesto en la administracién publica estatal
centralizada.

Evaluador. Persona avalada por la Direccién de Profesionalizaciéon para que a través
de uno o varios instrumentos evalte el desempefio de uno o varios servidores(as)
publico(as).

Puesto. A la unidad impersonal que se encuentra establecida en el catdlogo de puestos
de las Dependencias, que describe funciones, implica deberes especificos, delimita
jerarquias, competencias, y estd ligado a una posicién.

Servidor(a) Publico(a). Persona fisica que desempefia un empleo, puesto, cargo o
comision en la administraciéon piblica estatal.

Nivel de Gestién. Clasificacién de las posiciones de acuerdo a las funciones del puesto
y responsabilidad, estds pueden ser: operativos(as) administrativos(as), mandos medios
y directivos y alta direccién.

DGCH: Direccién General de Capital Humano.
APC: Administracién Publica Centralizada.

Tipo de puesto: Corresponde a la clasificacion de confianza, sindicalizado y
supernumerario.

Acreditacién de competencias. - Reconocimiento que el servidor(a) publico(a) obtiene,
por haber demostrado dominio de las competencias fincadas en el perfil del puesto
que corresponde desempeiar.

Competencia: Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que permiten al/la
servidor(a) publico(a) mostrar su desempefio para elaborar un producto o prestar un
servicio.

Grado de dominio: Es el nivel por cada competencia que indica el grado de dominio
que deberd evidenciar el/la servidor(a) piblico(a) dentro del desempefio de su puesto.

Instrumentos de evaluacién por competencias: Instrumentos de evaluacion que permiten
medir el perfil y desempefio del servidor(a) publico(a).

Manual operativo del sistema: Se refiere al manual que contiene los subsistemas,
procesos y procedimientos, instructivos y guias que conforman el sistema de
profesionalizacién del Gobierno del Estado de Colima.
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Catdlogo de puesto: Documento que integra el perfil y la descripcién de cada puesto.
Se encuentra integrado dentro del manual de organizacién de cada dependencia.

Portafolio de evidencias: Expediente que contiene el plan de evaluacién, la informacién
de las evidencias de producto, desempefio y conocimientos de cada servidor(a)
publico(a); y su cédula de evaluacién con el avance en el grado de dominio de cada
competencia.

Plan de evaluacién: Documento donde se establecen en acuerdo con el/la servidor(a)
publico(a) los mecanismos, criterios, instrumentos y fechas de evaluacién para la
acreditacién de competencias.

Perfil de puesto: Documento que consigna los requerimientos minimos generales y de
competencias que se deben evidenciar para ocupar y desempefiarse en un puesto
determinado.

Descripcién del puesto: Documento que describe el objetivo del puesto, las funciones
institucionales, transversales y técnicas, su grado de responsabilidad y la ubicacién
dentro la estructura de la dependencia.

Administracién Publica Estatal: Se refiere a todas las dependencias centralizadas, y
organismos desconcentrados y descentralizados del Gobierno del Estado de Colima.

Instrumentos de evaluacién: Se refiere a los instrumentos que permitan evidenciar los
conocimientos habilidades y actitudes necesarios para evaluar el desempefio, tales
como cuestionario de conocimientos, lista de cotejo, lista de verificacién, evaluacién por
objetivos, bateria psicométrica y evaluacién de 360°.

Evaluacién integral. Evaluaciéon del desempefio que considera la aplicaciéon de
diferentes instrumentos de evaluaciéon en funcién al alcance de la evaluacién y los
objetivos que se pretendan lograr.
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Direccién de Profesionalizacién/
Jefatura del Departamento de

Servidor (a) Publico (a)

Evaluacién

Dependencia

Obtiene

aplicada
acredita
competencja’?

tSi———— P acreditacion de la

competencia

No

\ 4 10

Integra portafolio
de evidencia de los |
(as) servidores
publicos evaluados

\ 4
( : @
[ Fin 1]
Descripcion del Procedimiento
Fase/actividad Area responsable Documento
Inicio

3Se trata de una evaluacién programada
dentro del plan de trabajo?

No. Solicita evaluacién dela competencia de
la dependencia o servidor piblico

Si. Se conecta a la actividad 2
Solicitud de evaluacién

a) Realiza solicitud de evaluacién del
desempeiio para el personal. (Dependencia)

b) Redliza solicitud de evaluacién del
desempeiio para acreditacién de
competencia via telefénica y acuverda cita

para firma de plan de evaluacién.

DGCH/Dependencia/Se
rvidor(a)Publico (a)

o Oficio de solicitud
de evaluacién.
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(Servidor(a) publico)
2Cumple con los requisitos de la competencia?
Si. Se conecta a la actividad 3

No. Conecta al fin

Si. Planeacién de la logistica de evaluacién

Elabora programa de trabajo anual para
realizar la evaluacién del desempefio en las
diferentes  dependencias.
evaluacién se realiza a solicitud de la
Dependencia, la estrategia se elabora en
conjunto con la institucién atendiendo el IT-03-
04-01.

Emite convocatorias para la acreditacion de
competencias (la participacidon en estos
procesos de evaluacién queda a solicitud del
servidor(a) publico interesado(a).

Cuando la

DGCH/ Dependencia

Plan de trabajo

Convocatorias
para acreditacién
de competencias

IT-03-04-01

Instructivo para la
aplicaciéon de un
instrumento de
Evaluaciéon del
Desempeiio para
las dependencias
de la APC

Elaboracién y firma del plan de evaluacion
Analiza el alcance de la evaluacién.

Establece los criterios de evaluacién de
acverdo a los perfiles y descripciones de
puesto y en funcién a los objetivos de
evaluacién establecidos sin distincion de sexo.
Identifica procesos y/o indicadores asi como
las metas institucionales y metas individuales
del personal a evaluar (cuando se realiza la
evaluaciéon por Dependencia).

Disefia y elabora los instrumentos de
evaluaciéon por competencias, ya sea lista de
cotejo, guia de observacién, cuestionarios de
conocimientos, resolucién de casos o bateria
psicométrica, etc.

Acuerda formalmente con la dependencia o
servidor(a) puUblico los criterios y la logistica
de la evaluacion.

Disefia el plan de evaluacion
correspondiente.

Convoca a reunién para llevar a cabo la
sensibilizaciéon con el personal a evaluar
(competencia fundamental o evaluacién por
Dependencia).

Se da a conocer al personal a evaluar el
proceso de evaluacion.

El personal a evaluar firma de consentimiento
el plan de evaluacién correspondiente.

DGCH

Instrumentos de
evaluacion

Plan Operativo
Anual

Catdlogos de
puesto.

Catdlogo de
competencias

Plan de
evaluacién para
la acreditaciéon de
competencias del
sistema de
profesionalizacién
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IT-03-04-01
Aplica instrumentos de evaluacién por Instructivo para la
competencias aplicacién de un
Los evaluadores (internos o de la instrumento de
4 dependencia) realizan todas las evaluaciones DGCH/Dependencia Evaluacién del
programadas de acuerdo a los instrumentos Desempefio para
de evaluacién correspondientes establecidos las  dependencias
L. de la APC
en el plan de evaluacién, incluyendo la
evaluacién de servicios. Instrumentos  de
evaluacién
Andlisis de la informacién
5 La Jefatura de Evaluacién lleva a cabo el DGCH Instrumentos de
trabajo de captura y andlisis de los evaluaciéon
resultados de acuerdo a los criterios de aplicados
evaluacién establecidos.
Emisién del Juicio de competencias
Integra los resultados y elabora la cédula de
evaluacién con la emisiéon del juicio de
competencia correspondiente o resultado
6 satisfactorio o no satisfactorio. DGCH Cédula de
. . . resultados de
Realiza la retroalimentacién de los resultados ..
< evaluacion
al personal evaluado. Cuando la evaluacién
se efectia por Dependencia se retroalimenta
también al jefe y Secretario(a) de la
institucion.
sLos resultados son satisfactorios?
No. Accede a Programa de reforzamiento y Cédula de
. resultados de
se conecta al fin L
Si ol rad ¢ . | | evaluacién
I el resultado es no satistactorio: el persona -
) P DGCH/Servidor(a)Public Reporte general
7 evaluado se integra a un programa de
., . o(a) de resultados
capacitaciéon de reforzamiento de acuerdo a para la
los resultados de su cédula de evaluacién, o Dependencia
algin programa de capacitacion (formato libre)
recomendado al servidor(a) publico o a la
dependencia evaluada
8 Si. Emite Cédula de resultados global e DGCH Cédula de
individual de la evaluacién aplicada resultados
éLa evaluacién aplicada acredita
9 competencia? DGCH/Dependencia Acreditacia
. . e s . creditacion
Si. Obtiene acreditacién de la competencia y
se conecta a la actividad No. 10
No. Integra portafolio de evidencias
10 Integra toda la documentacién utilizada y DGCH Portafolio de
generada dentro del proceso de evaluaciéon evidencias
en el portafolio de evidencias del servidor(a)
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publico.

Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

4 01/11/2016

Se modificé el diagrama y la descripcién del procedimiento
Se agregé al marco normativo el Reglamento del Sistema

Se modificaron firmas

3 11/03/2014

Se incluyé el registro de evaluacién de servicios
Se adicioné el marco normativo 4.8 y 4.9

Se complementé el punto no. 5.1. encuesta de servicios
Se modificaron las firmas

1 29/01/2013 Se afiadié la politica no. 3.3.

Se afiadié la referencia del instructivo en la actividad No. 2
del diagrama de flujo

0 22/05/2012 Inicia su uso
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Instructivo para la Aplicacién de un Instrumento de Evaluaciéon del Desempefio para las

Dependencias de la Administracién PUblica Centralizada

1. OBIJETIVO

Mejorar el nivel de productividad o eficiencia del desempefio laboral, promoviendo la equidad de género y la
imparcialidad, mediante la aplicacién de un instrumento de evaluacién que permita medir el grado de
competencias: conocimientos, habilidades y actitudes, que posee un servidor(a) puiblico(a) de la administracion

publica centralizada, mismo que formard parte de la evaluacién integral del personal.

2. ALCANCE

Aplica en forma obligatoria para el personal de la Dependencia solicitante que ocupen un puesto dentro de la
Administracién Publica Centralizada del Gobierno del Estado de Colima, con excepcién de la Secretaria de
Salud, Educacién, Seguridad Piblica y la Procuraduria General de Justicia, debido a que dichas dependencias

cuentan con su propio sistema de profesionalizacién.

3. CUERPO DEL DOCUMENTO

3.1 La Dependencia elabora solicitud a la Direccién General de Capital Humano para la aplicacién de la
evaluacion del desempefio, estableciendo el personal a evaluar sin distinciéon de sexo y los objetivos a
lograr.

3.2 La Direccién General de Capital Humano a través de la Direccién de Profesionalizaciéon da seguimiento a
la solicitud en coordinacién con la Dependencia solicitante, estableciendo lo siguiente:

o  Obijetivos a lograr.

o Criterios, mecanismos, instrumentos de evaluacién, de acuerdo al plan de evaluacién y al
catdlogo de puestos correspondiente.

o Fechas de evaluacién.

e Asignacién del enlace de la Dependencia responsable de la aplicacién del instrumento de
evaluacién del desempeiio

3.3 El Departamento de Evaluacién asigna a la Dependencia el instrumento de evaluacién a aplicar.

3.4 El Departamento de Evaluacién realiza reunién de sensibilizacién con el personal a evaluar de acuerdo a
lo establecido en el plan de evaluacién.

3.5 La Dependencia solicitante aplica el instrumento de evaluacién al personal a evaluar de acuerdo a los
criterios establecidos en el plan de evaluacién, asi como también la encuesta de servicios.

3.6 Una vez concluida la evaluacién el enlace responsable de la Dependencia a evaluar entrega las
evaluaciones aplicadas al Departamento de Evaluacién en un plazo méximo de 5 dias hédbiles a partir
de la fecha de aplicacién establecida en el plan de evaluacion.
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3.7 EL Departamento de Evaluacién realiza el procesamiento y andlisis de resultados de acuerdo al sistema
de puntuacién del instrumento.

3.8 El Departamento de Evaluacién procede a generar los reportes individuales y globales de acuerdo al
instrumento de evaluacién aplicado.

3.9 El Departamento de Evaluacién elabora una cédula de evaluaciéon por cada servidor(a) publico(a)
evaluado(a) para registrar los resultados de la evaluacién de acuerdo a la escala de valoracién del
propio instrumento, en un plazo no mayor a un mes después de la entrega de las evaluaciones.

3.10 El Departamento de Evaluacién entrega al enlace de la Dependencia los resultados en reporte
individual y general, con los resultados y la retroalimentacion correspondientes al personal evaluado en

funcién a los obijetivos planteados.

3.11 El Departamento de Evaluacién integra el portafolio de evidencias de acuerdo a la informacién

generada derivada del procedimiento de evaluacién del desempeno.

3.12 El Departamento de Evaluacién del Desempefio pone a disposicidon la retroalimentaciéon personalizada

a cada servidor(a) publico(a) evaluado(a) que asi lo requiera.

4. REGISTROS

Responsable de

Clave Registros Tiempo de retencién
conservarlo
FO-03-04-07 | Evaluacién de conocimientos 6 meses DGCH
Plan de evaluacién para la
FO-03-04-08 | acreditacién de competencias del 6 meses DGCH

sistema de profesionalizacién

Evaluacién 360° para niveles de
FO-03-04-09 6 meses DGCH
gestiéon mandos medios y directivos

Evaluacién 360° para niveles de
FO-03-04-10 6 meses DGCH
gestion operativos y administrativos

FO-03-04-11 Cédula de resultados de evaluacién 6 meses DGCH
FO-03-04-15 Evaluacién de servicios 6 meses DGCH
NA Solicitud de evaluacién 6 meses DGCH

Reporte general de resultados para la
NA 1 afio Dependencia evaluada
dependencia (formato libre)
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NA Catdlogo de puestos 6 meses DGCH

5. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

2 01/11/2016 -Se actualizaron firmas.

-Se modificé el nombre del departamento

1 11/03/2014 - Se actualizaron firmas en el instructivo
- Se complementé el punto 3.5

- Se adicioné el registro de evaluacién de servicios

0 22/05/2012 Inicia su uso
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Procedimiento para el Desarrollo por Corrimiento Escalafonario o Recategorizacién del Personal

Procedimiento para el Desarrollo por ) ..
Nombre del . p . P Area Direccién de
L. Corrimiento Escalafonario o R L,
Procedimiento . Responsable | Profesionalizacion
Recategorizacién del Personal
Evaluar al personal que es promovido a un puesto de mayor categoria, ya sea por
Obrieti corrimiento escalafonario de una plaza sindical o recategorizaciéon de personal de
etivo . . . . .
I confianza y contrato, promoviendo la equidad de género, la igualdad de trato
oportunidades y la imparcialidad a través de instrumentos confiables.
Aplica en forma obligatoria para las personas que aspiren a un puesto vacante por
jubilacién, reemplazo, nueva creacién, renuncia o despido, dentro de la Administracién
Alcance Publica Centralizada del Gobierno del Estado de Colima, incluyendo el personal
administrativo de Seguridad Publica y la Procuraduria de Justicia, y exceptuando la
Secretaria de Salud y Secretaria de Educacién.

1. El procedimiento para el Desarrollo por Corrimiento Escalafonario o
Recategorizacion del Personal tiene como propésito determinar, identificar y
evaluar al candidato (a) y/o a los(as) candidatos(as) que mejor cumplan con el
perfil del puesto y que aspiren a una mayor categoria ya sea nominal o
funcional.

2. Es responsabilidad de la Direcciéon General del Capital Humano realizar dicho
procedimiento en apego a la igualdad sustantiva y la no discriminacién, en
coordinacién con las dependencias centralizadas responsables de los puestos
vacantes.

Se prohibe solicitar examen de gravidez y VIH para contratacién.
La Direccién General de Capital Humano a través de la Direccién de
Profesionalizacién, determinard los instrumentos de evaluaciéon necesarios de
acuerdo al nivel de gestion de puestos y al catdlogo de puestos.

Politicas 5. Tienen derecho de participar en los concursos para ser ascendidos, todos los
trabajadores de base sindical con un minimo de seis meses en la plaza del
grado inmediato inferior. (LTSGAQO Articulo 72).

6. Para los trabajadores de confianza o supernumerarios tienen derecho a ser
postulados a una recategorizaciéon cumpliendo con un minimo de seis meses en
el puesto y haber cumplido satisfactoriaomente el Procedimiento de
Reclutamiento y Seleccién del Personal.

7. Laos vacantes se otorgardn a los trabajadores de la categoria inmediata
inferior que acrediten mejores derechos en la valoracién y calificaciéon de los
factores escalafonarios. (LTSGAO Articulo 72).

8. Los factores escalafonarios se clasificardn mediante los tabuladores, a través
de los sistemas adecuados de registro y evaluacién que sefialen los
reglamentos respectivos. (LTSGAO Articulo 76).

9. La Dependencia decidird si cubre la vacante de confianza o supernumerario
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mediante el Procedimiento para Reclutamiento y Seleccién de Personal.

10. Es requisito para otorgar la recategorizacién o el desarrollo escalafonario que
la persona tenga acreditada la Competencia Fundamentales

Normatividad

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

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

e Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Colima.
e leyes vigentes en materia de inclusiéon y equidad de Género.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Gestidén Publica

e Reglamento de Profesionalizaciéon de los Servidores Puiblicos al servicio del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Colima.

e Catdlogos de puestos de las Dependencias.

e Tabulador vigente de sueldos del Poder Ejecutivo del Estado de Colima

Términos y
Definiciones

Aspirante: Persona que desea de incorporarse a la administraciéon publica estatal
centralizada.

Administracién Piblica Centralizada. Conjunto de dependencias que integran parte de
la Administracién Pablica del Estado.

Posicién. Indistintamente el estatus de contratacién, sélo puede ser ocupada por un(a)
Servidor(a) Publico(a) a la vez, y tiene una adscripcién determinada.

Puesto. A la unidad impersonal que se encuentra establecida en el Catdlogo de Puestos
de las Dependencias, que describe funciones, implica deberes especificos, delimita
jerarquias, competencias, y estd ligado a una posicién.

Servidor Piblico. Persona fisica que desempefia un empleo, puesto, cargo o comisién en
la Administracién Pdblica.

Nivel de Gestién. Clasificaciéon de las posiciones de acuerdo a las funciones del puesto
y responsabilidad, estds pueden ser: operativos(as), administrativos(as), mandos
medios, directivos y alta direccién.

Coordinacién Administrativa CA: Puesto tipo determinado en los catdlogos de puesto,
en el cual se desempefian funciones de administracién de recursos humanos, materiales
y financieros de una Dependencia.

DGCH: Direccién General de Capital Humano.

DP: Direccién de Profesionalizacién.

JE: Jefatura de Evaluacién.

Tipo de puesto: Corresponde a la clasificacién de confianza, base y supernumerario.

Catélogo de puesto: Documento que integra el perfil y la descripcién de cada puesto,
el catdlogo de puestos se encuentra integrado dentro del manual de organizacién de
cada dependencia.

Escalafén Se entiende por escalafén el sistema organizado en cada una de las
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Entidades publicas conforme a las bases establecidas en este titulo, para efectuar las
promociones de ascenso de los trabajadores de base, asi como autorizar las permutas
y movimientos de los mismos.

Son factores escalafonarios: I. Los conocimientos; Il. La aptitud; lll. La antigiedad; y IV.
El buen comportamiento, la puntualidad y el cumplimiento de las obligaciones
inherentes al cargo.

Desarrollo por Corrimiento Escalafonario o Recategorizacion del Personal

Coordinacion Administrativa de

. Direccion de Profesionalizacién/Jefatura de Evaluacion Direccion General de Capital Humano
Dependencias
1 2

Solicita N o
recategorizacion o pnalizayenvia
. lici . [ 5 a0
. P> SO |C|tudlpa|ialpre P<_ ¢Pre_autoriza? Nom{ A
. = autorizacion
escalafonario | @
Si
3 3 Y 3
Selecciona Selecciona Selecciona
candidatos de candidatos de candidatos de
acuerdo al perfil acuerdo al perfil acuerdo al perfil
5 * 4
Comunica al Programa
candidato(a) y/o -« grar .
: evaluacion
candidatos(as)
6
Aplica evaluacion
> popr competencias p- cResultado
' atisfactorio?
5
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evaluacion No
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9 Profesionalizacion

Profesionalizacion
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documentacion C.c.Archivo C.c.Archivo
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Descripcion del Procedimiento
Fase/actividad Area responsable Documento
Inicio
Solicita la Recategorizacién o Corrimiento
Escalafonario de la y/o los candidatos (as).
Registrar datos en linea en la pdgina web
www.profesionalizacion.col.gob.mx J
Coordinacion Administrativa~/ Evalvacion/
Procedimiento para el Desarrollo por Registro de
i ersonal en linea

Corrimiento Escalafonario o Recategorizacion Coordinacién P B

Administrativa de Oficio del
del Personal, solicitando la evaluacion del Sindicato

candidato (a) o candidatos (as) a otra
categoria, especificando la posicién, tipo de
trabajador, motivo, tipo de puesto y nivel de

gestién y funciones a realizar.

TIEMPO MINIMO 1 DIA
TIEMPO MAXIMO 2 DIAS

Dependencias

Validacién de
funciones

Analiza solicitud

Revisar informacién recibida en la Base de
Datos “Evaluacién DP"

Direccién de
Profesionalizacién/
Jefatura de Evaluacién

Requisicién de
personal en linea

Solicitud de
empleo

Validaciéon de

Analizar si se autoriza la promocién DP envia funciones
solicitud a la DGCP para la pre-autorizacion. Oficio del
sindicato
Candidatos (as)
2Se pre-autoriza? Direccion General de N/A
Capital Humano
No. No se pre-autoriza. Termina el proceso N/A
Si. Si candidatos de acuerdo al perfil Curricula
NOTA: En caso de tratarse de base sindical, Direccién General de Formato
se deberd mandar el oficio de propuesta a Capital Humano “Validacién de
la Direccién General de Capital Humano. funciones”

Selecciona candidatos(as)

Oficio del sindicato

Pre-selecciona a los candidatos hombres y
mujeres a través de una convocatoria
cerrada.

La dependencia propone al personal a ser

Direccién General de
Capital Humano/

Direccidon de

Curricula

Formato
“Validacién de
funciones”
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candidato (a).
En caso de tratarse de base sindical, se

candidatos
propuestas

Deberd preseleccionar a los
hombres y mujeres de las
enviadas por el sindicato.

Se recluta al candidato (a) en funcién a la
Persona que mds se apegue al perfil del
Catdlogo de puestos del manual de
organizacién correspondiente

Profesionalizacién/
Jefatura de Evaluacién
/Coordinacién
Administrativa de
Dependencias

Oficio del sindicato

Programa evaluaciéon y entrevista

Programa a los candidatos (as) y emite
FOLIO DE REQUISICION.

Pedir Valoracién Técnica a la dependencia.
En el caso de que se requiera algin
conocimiento especifico.

VALIDACION DE FUNCIONES debidamente

Requisitado y firmado por el
inmediato funcional.

jefe (a)

TIEMPO MINIMO 1 DIA
TIEMPO MAXIMO 2 DIAS

Direccién de
Profesionalizacién /
Jefatura de Evaluacién

Requisicién en
linea.

Formato
"Validacién de
Funciones”

Valoracién Técnica

Comunica al candidato (a) y/o candidato (as)
La JE Notifica al CA la fecha de evaluacién,
para que comunique a los candidatos (as) la
fecha evaluacién, previo calendario de
evaluaciones establecido por la Direcciéon de
Profesionalizacién.

Coordinacién
Administrativa de
Dependencias

Base de datos

“Evaluacién DP”

Aplica evaluacién por competencias
Aplica evaluaciones de conocimientos de
acuerdo al nivel de gestidn al que se postula.
Aplica prueba psicométrica de acuerdo al
nivel de gestién que se promueve.

Entrevista al candidato (a) y/o candidato
(as).

evaluacién  del
(as)

cédula de

y/o

Elabora la
candidato(a)
seleccionado(a).

candidato

Direccién de
Profesionalizacién/
Jefatura de Evaluacién

Evaluacién de
desarrollo de
conocimientos

Evaluacién de
desarrollo
psicométrica

Cédula de
resultados de
evaluacién de
desarrollo
Validacién de
funciones

Oficio del sindicato

Emite folio de Evaluacién

Analiza resultados del candidato(a) o

Direccién de
Profesionalizacién/

N/A
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candidatos (as). ¢Resultado satisfactorio?

Si. Se emite el FOLIO DE EVALUACION y
notifica a la Coordinacién Administrativa

candidato (a) para la plaza sindical.

puesto al que se promueve.
TIEMPO MINIMO 7 DIAS
TIEMPO MAXIMO 14 DIAS

Para el personal Sindicalizado se envia oficio
al Sindicato para que se proponga a nuevo

En caso de que existan varios candidatos
(as) que aspiren a un mismo puesto la

DGCP a través de la DP, seleccionard al
candidato que mejor cumpla con el perfil del

Jefatura de Evaluacién

Cédulas de
evaluacién

Oficio de
notificacién de los
resultados del
candidato(a)

No. Envia oficio de resultados

Se envia oficio de resultados

8 dependencia para que se entregue la cédula
de evaluacion al  candidato(a)
candidatos(as). Y se conecta a la actividad 9

Direccién General de
Capital
Humano/Direccién de
Profesionalizacién
/Jefatura de Evaluacion

Oficio de
resultados de
evaluacién.
Cédulas de
evaluacién.

correspondiente

tramite correspondiente.

PERSONAL.
TIEMPO MINIMO 2 DIAS
TIEMPO MAXIMO 10 DIAS

Recibe y envia documentaciéon para trdmite

Envia a la Direccién General de Capital
Humano el expediente completo
candidato (a) seleccionado(a), para el

9 Nota: Al concluir este procedimiento da Inicio
el procedimiento de la Direccién
Administraciéon de Personal, y el llenado del
FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE

Coordinacién
Administrativa de
Dependencia

e Expediente

Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0 25/08,/2016

Inicia su uso
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COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA

La Coordinaciéon General Administrativa cuenta con los siguientes departamentos, y sus respectivos
procedimientos, mismos que a continuaciéon se describen:

e Departamento de Recursos Humanos

1. Movimientos de Personal
2. Movimientos Vehiculares

e Departamento de Recursos Materiales y Financieros
1. Solicitud de vidticos, Gastos a Comprobar y Recuperacién de Gastos

2. Trdamite de compra
3. Trdmite de Pago
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Guia para Movimientos de Personal

1. OBIJETIVO
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 aplicacién a todos los trabajadores sindicalizados de base, confianza y supernumerarios,

de la Secretaria de Administracién y Gestidon Piblica.

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

® Incapacidades

e Permisos (Econdmico, Econdmico Emergente, Por desfile, Médico, Sindical, Personal, Por Cumpleaiios, Por
Paternidad)

e Vacaciones
e Muerte de familiar
e Comisién y/o Capacitacién oficial

e Tiempo por tiempo

3. POLITICAS
3.1 La Coordinacién 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 Direccion 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 ningin documento; por lo que se aplicard el descuento procedente.

4. CUERPO DEL DOCUMENTO

A continuacién se detallan las actividades realizadas para cada movimiento:
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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 area.

La presente guia incluye actividades que van desde la solicitud de ingreso de personal, hasta la entrega de

documentacién probatoria a la Direccion General de Capital Humano.

Se deben tomar en cuenta los siguientes lineamientos:

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

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

Descripcién del procedimiento

No Responsable Actividad

Recibe documentacién del aspirante al puesto

e  Curriculum Vitae

e Acta de Nacimiento

e Credencial de Elector
CURP

RFC

No. de afiliacién al IMSS
Comprobante de estudios
e Comprobante de domicilio

e  Constancia de No Antecedentes Penales
e Certificado médico
e  Constancia de No Inhabilitacién

2 Revisa documentacién (completa y vigente)
Coordinacién General

Completa formato de “Validacién de Funciones” (Sistema de Profesionalizacién).

3 Administrativa

Capturando datos del capturista y del candidato al puesto.
4 Elabora e imprime “Requisicién de Personal”

Recibe confirmacién de fecha de evaluacién por parte de la Direccién de Capital
3 Humano, y avisa al aspirante la fecha.

Firma y recaba firmas en la “Requisicion de Personal” (Jefe inmediato del aspirante
6 y Secretario de Administracién y Gestion Piblica)

Recibe folio de evaluacién por parte de la Direccion de Capital Humano (una vez
7 que el aspirante acudié a entrevista)
g Llena alta en el “Formato Unico de Movimientos de Personal”, colocando nimero de

folio de evaluacién.
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9 Escanea documentacién del aspirante.

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

10 e Requisicién de personal
e FUMP
o Documentos del aspirante en fisico y electrénico

b. Bdja de personal.

Tramitar la Baja del personal que dejan de prestar sus servicios en cualquiera de las dreas de la Secretaria de

Administracién y Gestién Pidblica 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.

Descripcion del procedimiento
No Responsable Actividad
1 Recibe instruccién de baja de personal.
2 | Coordinacién General | Llena Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP).
3 Administrativa Firma formato (FUMP).
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 de Administracién
y Gestidn Piblica, incluye actividades que van desde la solicitud del corrimiento por parte del Sindicato, hasta la

entrega de documentacién a la Direccion General de Capital Humano.

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

Recibe oficio de solicitud de corrimientos escalafonarios por parte del Sindicato de

'I . .z
Coordinacion General Trabajadores al Servicio de Gobierno del Estado

Administrativa — - - - ——
2 Completa formato de “Validaciéon de Funciones” (Sistema de Profesionalizacion).
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Capturando datos del capturista y del candidato al puesto.
Recibe confirmacién de fecha de evaluaciéon por parte de la Direccién de Capital
3 Humano, y avisa al trabajador la fecha.
Recibe folio de evaluacién por parte de la Direcciéon de Capital Humano, via oficio
4 (una vez que el trabajador acudié a entrevista)
Llena alta en el “Formato Unico de Movimientos de Personal”, colocando nimero de
5 folio de evaluacién.
6 Firma y recaba firmas del FUMP
Entregar documentacién en 3 tantos a la Direcciéon General de Capital Humano, con
v copia de acuse.
e FUMP
e Oficio de solicitud 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 de Administracion y Gestion Piblica 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 documentacion a la Direccion General de Capital

Humano.
Descripcion del procedimiento
No Responsable Actividad
Recibe oficio de solicitud de bonificacién por parte de la Unidad Administrativa, con
1 la justificacién de los dias descontados. Anexando copia del talén de cheques

donde se refleja el descuento

Llena el “Formato Unico de Movimientos de Personal”, colocando nimero de folio de
2 Coordinacién General
evaluacién.
Administrativa

3 Firma y recaba firmas del FUMP (Secretario de Administracion y Gestién Piblica)

Entregar documentacién a la Direccién General de Capital Humano, con copia de

4 acuse.

e FUMP
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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 de Administraciéon y Gestidn Piblica 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 Direccion General de

Capital Humano.

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

Recibe por parte de las Unidades Administrativas “Solicitud de Permiso y/o

Justificacién para ausentarse de labores”

2 Captura datos del trabajador y de incidencia (Sistema de Incidencias de Personal)

Imprime listado de Justificaciéon de asistencia de personal (aproximadamente 3

3 | Coordinacién General
veces a la semana)

Administrativa

Entrega documentacién a la Direccion General de Capital Humano, con copia de
acuse.

e Llistado de Justificacién de asistencia de personal
o 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 médximos para presentaciéon de las

mismas.

Anexo 1

Plazo mdaximo para solicitar
Tipo de Incidencia Documentos que deberdn anexar
y/o comprobar

Comisién y/o capacitacién | e Oficio de comisidn firmado por el Director del | 1 dia antes de iniciar la
Area o Secretario/Pase oficial tratédndose de
comisién por horas

oficial comisidon o mismo dia cuando
se le comisione de manera

urgente

Incapacidqd ° Incqpqcidqd del IMSS 3 dias después
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Muerte de familiar

e 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

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

3 dias antes

Permiso Econémico

emergente

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

e Documento que ampare la emergencia

1 dia antes o mismo dia del

permiso en casos de suma

urgencia

Permiso por desfile

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

3 dias antes

Permiso médico

y/o

e Formato  “Solicitud de  Permiso
Justificacion para ausentarse de labores”

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

Mismo dia del permiso

Permiso Sindical

o 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
Justificacién para ausentarse de labores” con
firma del jefe inmediato

e Constancia de asistencia Reuniones Escuelas

Mismo dia del permiso

Permiso por Cumplearios

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

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

3 dias antes
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Vacaciones no disfrutadas en periodo normail:

o Oficio de solicitud de cambio de fechas
vacacionales

Se solicita cambio a la Direccién General de
Capital Humano por medio del FUMP, firmado

por Coordinacion Gral. Administrativa.

Excepcién de checado de

personal

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

Se realiza la solicitud a la Direccién General de
Capital Humano por medio del “Formato Unico
de excepcion de checado”, firmado por

Coordinaciéon Gral. Administrativa.

N/A

5. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0 18/08/2016 Inicia su uso
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Guia para Movimientos Vehiculares

1. OBIJETIVO
Llevar un adecuado control del mantenimiento de los vehiculos asignados al Despacho de la Secretaria de

Administracién y Gestién Piblica, asi como del préstamo realizado a otras unidades administrativas.

2. ALCANCE
El presente procedimiento es aplicable para el personal adscrito a la Secretaria de Administracion y Gestion
Pdblica. Iniciando desde que se recibe la solicitud hasta la realizacién del mantenimiento y/o entrega del

vehiculo.

3. POLITICAS

3.1 La dependencia deberd de reintegrar el combustible utilizando, dejando los mismos niveles de
combustible, haciéndose el cargo presupuestal a la dependencia que solicité.

3.2 Deberdn hacer la entrega del vehiculo en las condiciones que se entregd

3.3 Los vehiculos se prestan Unica y exclusivamente para funciones laborables.

4. CUERPO DEL DOCUMENTO

Se detallan los dos procedimientos que se identificaron.
Solicitud de mantenimiento

Control de préstamos vehiculares

Solicitud de mantenimiento

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

1 Ingresa al sistema de mantenimiento vehicular.

Realiza la buUsqueda con el nimero de control y/o nimero de

2 Auxiliar Técnico inventario

3 Describe el servicio o problema del vehiculo
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Captura el kilometraje actual del vehiculo

Imprime carta autorizada

Lleva el vehiculo al taller designado

Control de préstamos vehiculares

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

1 Recibe solicitud de préstamo vehicular

2 Revisa disponibilidad de vehiculos

Auxiliar Técnico

Revisa vehiculo al momento de la entrega y registrando los datos del
kilometraije, nivel de combustible, estado fisico del vehiculo

3 Auxiliar Entrega vehiculo a la dependencia solicitante y llaves

4 Técnico/Dependencia Solicita firma de la entrega del vehiculo en el oficio de solicitud

5. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

0

18/08/2016

Inicia su uso
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Guia para Solicitud de Vidaticos, Gastos a Comprobar y Recuperacién de Gastos

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 recuperar 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 Coordinadora 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 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 oficio de comision.

3.3 Para la comisién se tomard en base a la tarifas de vidticos autorizados por la Secretaria de Planeacién
y Finanzas.

3.4 El personal que acudié a dicha comisiéon deberd presentar las facturas electrénicas comprobatorias en un
plazo méximo de 5 dias posteriores a la comisién.

4. CUERPO DEL DOCUMENTO

Se describe los pasos a seguir en cada uno de los tramites que se mencionan.
Solicitud de vidticos
Comprobacién de vidticos
Gastos a comprobar
Comprobacién de gastos a comprobar

Recuperacién de gastos

5. NORMATIVIDAD:

Ley General de Contabilidad Gubernamental
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Ley Adquisicién, Arrendamiento y Servicios del Sector PUblico del Estado de Colima
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Gestién Publica

Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Publico Estatal

Solicitud vidticos:

Descripcion del procedimiento de solicitud de vidticos

No Responsable Actividad

Recibe oficio de autorizacidn de la Coordinadora General

Administrativa

Elabora solicitud

2 e Orden de pago
o Recibo de vidticos

e Oficio de comisién

Departamento de Recursos | Recaba  firmas autégrafas del beneficiario y Secretario de

3
Materiales y Financieros Administracién y Gestion Piblica
4 Solicita autorizacién de la Secretaria de Planeacién y Finanzas
5 Presenta solicitud de vidticos a la Contraloria para revision y sello
6 Entrega solicitud de vidticos sellada a la Direccién de Egresos
7 Recibe contra-recibo y firma de recibido

Coordinador General
8 Entrega contra-recibo el beneficiario
Administrativo /Beneficiario

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

Comprobacion de viaticos.

Descripcion del procedimiento de comprobacién de vidticos

No Responsable Actividad

1 Beneficiario Envia facturas via correo electrénico

2 Departamento de Recursos | Recibe facturas en PDF
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Materiales y Financieros

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 Facturas
e Facturas validadas
e Copia de solicitud de vidticos
e Copia de contra-recibo
e Copia de oficio de comisién
e Invitacién
Nota: En caso de haber reintegro se agrega recibo de reintegro

Firma y recaba firmas autégrafas del beneficiario y Secretario

Administracién y Gestién Piblica

Lleva documentacion para revision y sello de la contraloria

Ingresa a la Direccién de Egresos, firmando de recibido en la copia

Archiva Expediente

Gastos a comprobar:

Descripcién del procedimiento de gastos a comprobar

No Responsable Actividad
Recibe solicitud autorizada por la Coordinadora General

1 Administrativa

2 Elabora formato de gastos a comprobar

3 Departamento de Recursos Recaba firmas autégrafas del beneficiario y Secretario de
Materiales y Financieros Administracién y Gestién Piblica

4 Presenta documentacién para revisién y sello

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
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Materiales y Financieros

Entrega contra-recibo al beneficiario

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
Valida facturas en el sistema de recepcidn y validaciéon de
2
comprobantes electrénicos
3 Elabora formato de comprobacién
Recaba firmas del beneficiario y del Secretario de Administracién y
4
Gestién Publica
Departamento de Recursos
Materiales y Financieros Lleva documentacién a la contraloria para la revisién y sello.
e Formato de Comprobacién
5 e Copia solicitud de gastos a comprobar
e Factura
e Facturas validadas
e Documentacién soporte, (fotos, programa etc)
6 Entrega documentacién a la Direccién de Egresos
7 Direccién de Egresos Firma de acuse en la copia
Departamento de Recursos
8 Archiva

Materiales y Financieros

Recuperacién de gastos

Descripcion del procedimiento de recuperacién de gastos

No Responsable Actividad
1 Recibe facturas electrénicas
Departamento de Recursos | Valida facturas en el sistema de recepcidon y validacién de
2 Materiales y Financieros comprobantes electrénicos
3 Elabora formato de solicitud de recuperacién de gastos
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Recaba firmas del beneficiario y del Secretario de Administracién y
4
Gestién Publica
Lleva documentacién a la contraloria para la revisién y sello;
5 e Formato de solicitud de recuperacién de gastos
e Facturas
e Facturas validadas
6 Entrega documentacién a la Direccién de Egresos
7 Direccién de Egresos Firma de acuse en la copia y entrega contra-recibo
Departamento de Recursos
8 Entrega contra-recibo al beneficiario
Materiales y Financieros
9 Beneficiario Firma de recibido en la copia del contra-recibo
Departamento de Recursos
10 Archiva
Materiales y Financieros
6. SECCION DE CAMBIOS
No. de versién Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
0 20/08/2016 Inicia su uso
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Guia para Tramite de Compras

1. OBIJETIVO

Efectuar el trdmite de compra de los requerimientos en cuanto, materiales, refacciones o servicios solicitados por
las unidades administrativas del despacho; siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal, apegando a

las Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Publico Estatal.

2. ALCANCE

Inicia cuando recibe la solicitud autorizada por la Coordinadora General Administrativa 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 deberdan realizarse a inicio
mes.

4. CUERPO DEL DOCUMENTO

Los tipos de compra son los siguientes:

Compra: Adjudicacién directa, compra directa licitada, compra cuando menos a tres proveedores, invitacién

restringida, licitacién piblica y/o oficio de excepcién.

5. NORMATIVIDAD

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Publico del Estado de Colima
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Gestién Piblica

Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Publico Estatal



Secretaria de Administracion y Gestion Publica ... vr.o0010

COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

Emisién: 10/04/17
Version: 0
Pagina 299 de 342

Manual de Procedimientos

Adjudicacién Directa (Cuando son menores a 100 SM)

Descripcién del procedimiento de Adjudicacién Directa

No Responsable Actividad
Recibe solicitud autorizada de los requerimientos por la
1 Coordinadora Administrativa
2 Verifica en el Sistema de Adquisiciones la suficiencia presupuestal
2Cuenta con suficiencia presupuestal?
3 Departamento de Recursos | No. Solicita adecuacién presupuestal ante la Direccién de Presupuesto
Materiales y Financieros Recaba firma del Secretario de Administracién y Gestién Piblica,
4 continua en la actividad No. 5
Si. Solicita cotizaciones a proveedores de acuerdo al catdlogo de
> proveedores del sistema de adquisiciones
6 Solicita autorizacion de las tres cotizaciones
Coordinacién General ¢Autoriza?
7 Administrativa No. Se conecta a la actividad No. 6
8 Si. Solicita al proveedor los requerimientos y/o servicios
9 Recibe material o realizan servicio
Verifica junto con el proveedor el material o servicio realizado sea lo
10 Departamento de Recursos que solicitado
11 Materiales y Financieros Recibe factura y entrega copia Acta de entrega recepcién
12 Recibe factura electrénica
3 Entrega el material a las unidades administrativas correspondientes el
] material o servicio requeridos, firmando de recibido de material
14 Unidades Administrativas Firmar de recibido
Departamento de Recursos
15 Realiza el tramite de pago

Materiales y Financieros
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Descripcién del procedimiento de Compra Directa Licitada

No Responsable Actividad
Recibe solicitud autorizada por la Coordinadora General
1 Administrativa
Revisa disponibilidad presupuestal en el médulo del sistema de
2
consulta presupuestal
2Cuenta con suficiencia presupuestal?
3
No. Solicita adecuacién presupuestal ante la Direcciéon de Presupuesto
Departamento de Recursos | Recaba firma del Secretario de Administracién y Gestién Piblica,
4 . . . continua en la actividad No. 5
Materiales y Financieros
5 Si. Ingresa al sistema en la opcién de compra directa licitada
6 Realiza la requisicion de los productos licitados en el sistema de
adquisiciones
Solicita autorizacién en el Sistema de Adquisiciones de la
Coordinadora General Administrativa, Jefe de Departamento de
7 Procesos y Adjudicaciones y Directora de Adquisiciones y Bienes y
Servicios
Departamento de Recursos
Recibe el proveedor la requisicion autorizada de lo solicitado
8 Materiales y Financieros
mediante el sistema de adquisiciones
/Proveedor
9 Recibe el material solicitado por el proveedor verificando requisicién
contra materia entregado
0 Firma acta de entrega recepciéon de material y entrega copia a
1
Departamento de Recursos proveedor
Materiales y Financieros
11 Recibe factura fisica y electrénica
Entrega el material a las unidades administrativas los requerimientos
12
o servicio solicitado y firma recibido de material
13 Unidades Administrativas Firmar de recibido
Departamento de Recursos
14 Realiza el tramite de pago

Materiales y Financieros
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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
Recibe solicitud autorizada por la Coordinadora General
1 Administrativa
Revisa disponibilidad presupuestal en el sistema de adquisiciones en
2 el médulo del sistema consulta de presupuesto
2Cuenta con suficiencia presupuestal?
3
No. Solicita adecuacién presupuestal ante la Direcciéon de Presupuesto
Departamento de Recursos | Recaba firma del Secretario de Administracién y Gestién Piblica,
4 . .
Materiales y Financieros continua en la actividad No. 6
5 Si. Elabora solicitud de materiales, refacciones o servicios
Recaba firmas autégrafas de la Coordinadora General
6 Administrativa y Secretario de Administracion y Gestiéon Publica
7 Solicita cotizacién a cuando menos un proveedor
Solicita a la Direccion de Presupuesto comprobantes de
8 disponibilidad presupuestal firmado de autorizacién
9 Proveedor Recibe cotizacién
Entrega documentacién a la Direcciéon de Adquisiciones de Bienes y
0 Departamento de Recursos Servicios
1
Materiales y Financieros e Solicitud de materiales, refacciones o servicios
e Cotizaciéon
e Comprobante de disponibilidad presupuestal
Entrega copia de solicitud sellando de recibido
Direccién de Adquisiciones . . . .
11 o Solicitud de materiales, refacciones o servicios
de Bienes y Servicios e Cotizacién
e Comprobante de disponibilidad presupuestal
12 Entrega la orden de compra del proveedor ganador
Entrega documentacion del proveedor ganador
Direcciéon de Adquisiciones
Invitacion a cuando menos tres proveedores
13 de Bienes y Servicios

e Oficio

e Orden de compra

e Cuadro comparativo
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Licitacién Publica
e Oficio
o Fallo de la licitacién

e Contrato

e Copia de la fianza

Recibe el material solicitado por el proveedor verificando requisicién

14
contra materia entregado
Departamento de Recursos - < . .
Firma acta de entrega recepciéon de material y entrega copia a
15 Materiales y Financieros
proveedor
16 Recibe factura fisica y electrénica
Departamento de Recursos | Entrega el material a las unidades administrativas los requerimientos
17
Materiales y Financieros o servicio solicitado
18 Unidades Administrativas Firmar de recibido
Departamento de Recursos
19 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

Departamento de Recursos | Recibe solicitud autorizada por la Coordinadora General
] Materiales y Financieros Administrativa
2 Solicita cotizaciones por lo menos un proveedor

Coordinara General ¢Autoriza?

3 Administrativa No. Termina el proceso

Departamento de Recursos . . . . .
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 requisicién

Departamento de Recursos | contra materia entregado
. Materiales y Financieros Firma acta de entrega recepciéon de material y entrega copia a

proveedor
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Recibe factura fisica y electrénica

10

Unidades Administrativas

Entrega el material a las unidades administrativas los requerimientos

o servicio solicitado

Firmar de recibido

11

Departamento de Recursos

Materiales y Financieros

Elabora oficio de excepcién y contrato de acuerdo a los articulos 44
y 45 de la Ley de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del
Sector Publico en el Estado de Colima

13

12

13

Departamento de Recursos

Materiales y Financieros

Recaba firmas del contrato

e Proveedor

e 2 testigos

e Secretario de Administracién y Gestion Piblica
Firma de Oficio de excepcién

e Secretario de Administracién y Gestion Piblica

Imprime constancia de no adeudo del proveedor en la pagina web
de la Secretaria de Planeacién y Finanzas

Integra documentacion

Oficio de excepcién
Factura

Constancia no adeudos
e Validacién

14

15

Departamento de Recursos

Materiales y Financieros

Solicita comprobante de disponibilidad presupuestal a la Direccién
de Presupuesto firmado de autorizado

Entrega documentacion original a la Direccion de Adquisiciones de
Bienes y Servicios

Oficio de excepcién
Factura

Constancia no adeudos
Validacién

Contrato

Comprobante de disponibilidad presupuestal autorizada

16

Direccion de Adquisiciones
de Bienes y Servicios

Sella y firma de recibido en copia

17

Departamento de Recursos

Materiales y Financieros

Realiza tramite de pago
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Procedimiento para Tramite de Pago

Departamento de

Nombre del Area .
Recursos Materiales y

Procedimiento para tramite de pago

Procedimiento Responsable . .
Financieros

Gestionar y tramitar los pagos por compras realizadas a las unidades administrativas

Obijetivo , .
| del despacho; asi como llevar un adecuado control de los mismos.
Al Desde que se recibe la factura por parte del proveedor hasta la entrega del contra —
cance .

recibo.

Politicas Tramitar el pago en un mdximo de tres dias de la entrega de la factura

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Piblico del Estado de
Colima

Normatividad Ley General de Contabilidad Gubernamental
Reglamento interior de la Secretaria de Administracién y Gestion Piblica

Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Publico Estatal
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Jefatura del Departamento de
Recursos Materiales y Financieros

Direccion General de

Coordinaciéon General L .. L - ST
Administracién y Adquisiciones Contraloria Direccidn de Egresos Proveedor

Administrativa

requisicion que da el
Sistema de
Adquisiciones para

Inicio

Recibe factura del

proveedor
No

sistema

—

Sistema de recepcion y
R validacién de comprobantes
Valida factura en el electrénicos

de Bienes y Servicios

¢la factura esta
correcta?

Regresa al
proveedor

Ingresa la factura al
sistema de
adquisiciones
dependiendo del tipo

- Oficio
; 5 - Orden de compra
- Cuadro Comparativo
Licitacién Publica

Sube documentacién al _ Oficio
Sistema de - Fallo de la licitacion
Adquisicione - Contrato

- Copia de la fianza

v

Registra el No. De

Cuando las compras son mayores a 101 salarios se adjunta la
siguiente informacion al sistema de adquisiciones
de compra Compra con tres cotizaciones/Invitacién Restringida

seguimiento

9

Ingresa al sistema
con el No. De

A

> Autoriza > Autoriza

requisicion
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o Coordinacién General TR
de Recursos Materiales y Administrativa Administracién y Adquisiciones Contraloria Direccion de Egresos Proveedor
Financieros de Bienes y Servicios
éSe autorizd? Nop»! D
Si
A 4 10
Imprime orden de
pago y requisicién
de la solicitud
requerida:
¢ 11 -Orden de compra
iisicion de la solicitud
Integra -Factura
s -Factura Validada
documentacion -Hoja entrega-recepcién
para entregar ala Compras licitadas
contraloria -Orden de compra autorizada del comité
* -Hoja entrega-recepcion
12
13
Rubrica y recaba
(D (I G G Firmas autégrafas
- Firma
compra na
SN documentacion
requisicion de la
solicitud
14 Orden de pago
Requisicion de la solicitud
Entrega Factura
L, e Factura Validada
documentacién <€ TIofs entrega-recepadn 1 1
| Revisa y sella » | Recibe y sella copia
de acuse
18 # 17
Entrega Eees
onterecb ol N l¢ contrarecﬁ)o del
proveedor firmando | 220
de recibido en copia pagf
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L] = 2 Direccion General de
X Coordinacion General . i . , . L.
de Recursos Materiales y Administrativa Administracion y Adquisiciones Contraloria Direccion de Egresos Proveedor
Einancieros de Bienes y Servicios
20 19
Archiva » Recibe contrarecibo
documentacion |

y firma en copia

Fin
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Descripcion del Procedimiento

Fase /actividad

Area responsable

Documento

Inicio

Recibe factura del proveedor

Valida facturas en PDF en el Sistema de
recepcidon y validacion de comprobantes
electrénicos

sLa factura esta correcta?

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

Si. Ingresa la factura al sistema adquisicién

Sube la documentacién al sistema de

adquisiciones

Nota: Cvando las compras son mayores a
107 adjunta la  siguiente
informacion al sistema de adquisiciones

salarios se

Jefatura del
Departamento de
Recursos Materiales y
Financieros

e Factura via correo
electrénico

e Factura

e Sistema de
recepcion y
validacién de
comprobantes
electrénicos

e Factura

e Factura

e Factura
Compra con  ftres
cotizaciones/invitacién
restringida

e Oficio

e Orden de compra

e Cuadro
comparativo

Licitacién Poblica

e Oficio

e Fallo de la
licitacion

e Contrato

e Copia de la
Fianza

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

Jefatura del
Departamento de
Recursos Materiales y
Financieros

e No de requisicién

Coordinadora General

e Orden de compra

Autoriza e
Administrativa * Re?“_“s'qon de la
solicitud
Direccién General de
. . . e Orden de compra
. Administracién y
Autoriza

Adquisicién de Bienes y

® Requisicién de la

Ingresa al sistema con el No. de requisicion

Servicios solicitud
Jefatura del
Departamento de Sistema de

Recursos Materiales y
Financieros

adquisiciones
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2Se autorizé?

Sistema de
adquisiciones

10

Imprime orden de pago y requisicion de la
solicitud

11

Integra la documentacién para entregar a la
contraloria

12

Rubrica y recaba firma autégrafa

Jefatura de
Departamento de
Recursos Materiales y
Financieros

Orden de compra
Requisicién de la
solicitud

Adjudicacién directa:
e Orden de compra
e Requisicion de la
solicitud
e Factura
e Factura validada
e Hoja entrega-
recepcion
Invitacién a cuando
menos tres
proveedores/
invitacién restringida
y/o licitacién publica:
Se integra los
documentos
mencionados
copia de la orden de
compra emita el
comité

antes
ademds

e Orden de compra
e Requisicién de la
solicitud

13

Firma documentacién

Coordinadora General
Administrativa

e Orden de compra
® Requisicién de la
solicitud

14

Entrega documentacion

Jefatura de
Departamento de
Recursos Materiales y
Financieros

e Orden de
compra

e Requisicién de
la solicitud

e Factura

e Factura
validada

e Hoja entrega-
recepcion

15

Recibe y sella copia de acuse

Contraloria

e Orden de compra

® Requisicién de la
solicitud

e Factura

e Factura validada

e Hoja entrega-
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recepcion
e Orden de compra
e Requisicién de la
solicitud
16 | Recibe y sella copia de acuse Direccién de egresos e Factura
e Factura validada
e Hoja entrega-
recepcion
17 | Entrega contra-recibo del pago Direccién de Egresos e Contra-recibo
) L. Departamento de
18 E.n'rrega cont‘rc.-’reabo d'e pago y solicita Recursos Materiales y e Contra-recibo
firma de recibié en copia . .
Financieros
Recibe contra recibo firmando en copia de e Copia de Contra-
19 L Proveedor
recibido recibo
e Copia de Contra-
recibo
Departamento de e Orden de compra
20 | Archiva documentacion Recursos Materiales y e Requisicién de la
Financieros solicitud
e Factura
e Factura validada
Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0 20/08/16

Inicia su Uso
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COORDINACION GENERAL JURIDICA

La Coordinacién General Juridica cuenta con los siguientes departamentos, y sus respectivos procedimientos,
mismos que a continuacién se describen:

e Departamento de Asistencia Juridica

1.

Elaboracién y Formalizacién de Contratos de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes y Servicios

e Departamento de Asuntos Laborales

1. Juicio Ordinario Laboral Burocratico
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Procedimiento para Elaboracion y Formalizaciéon de Contratos de Adquisiciones y

Arrendamientos de Bienes y Servicios

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento  para  elaboracion vy

formalizacién de contratos de | Area Coordinacién General

adquisiciones y arrendamientos de bienes | Responsable | Juridica

y servicios

Obijetivo

Realizar los contratos de adjudicaciéon con los proveedores ganadores de los procesos

de compra, dentro de los plazos previstos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos

y Servicios del Sector Piblico del Estado de Colima.

Alcance

Todas las contrataciones de bienes, servicios o arrendamientos que realice la

Secretaria de Administraciéon y Gestion Publica.

Politicas

1.

La Secretaria de Administraciéon y Gestidon Piblica, a través de la Coordinacién
General Juridica, serd la encargada de llevar a cabo la elaboracién de
contratos de adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios.

La Secretaria de Administracién y Gestion Piblica, a través de la Direccién de
Adquisiciones de Bienes y Servicios, serd la encargada la integracién de los
expedientes que contienen la informacién necesaria para la elaboracién de los
contratos y de la personalidad del proveedor o licitante, y serd la encargada
de proporcionar los documentos necesarios para su elaboracién a la
Coordinacién General Juridica.

La Coordinacién General Juridica recibe el oficio de solicitud de elaboracién
de contrato, verificando que se incluyan todos los documentos anexos, de no
incluir alguno se deberd regresar el oficio de solicitud de elaboracién a la
Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

La Coordinacién General Juridica deberd elaborar los contratos vy
modificaciones a los mismos, de acuerdo a las disposiciones legales
correspondientes, por tal motivo la Direccién de Adquisiciones de Bienes y
Servicios, proporcionard copias de los documentos que integran el expediente,
para proceder a la formalizacién del contrato respectivo.

Los contratos de adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios del Poder
Ejecutivo deberdn contener los requisitos minimos que establece la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico del Estado de
Colima y en su caso el Reglamento de la Ley respectivo.

Los contratos que deban formalizarse como resultado de las adjudicaciones,
deberdn suscribirse dentro de los quince dias naturales contados a partir de la
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fecha en que se hubiere notificado al proveedor.

El contrato deberd elaborarse con letra y logotipos conforme al manual de
Identidad emitido por Gobierno del Estado, incluir direccién de la dependencia
en cada una de sus hojas, deberd estar compaginado en cada una de sus
hojas, al final del contrato deberd insertarse las iniciales de la persona que
solicita la elaboracién del contrato, de quien elabora y de quien revisa el
contrato. Adicionalmente, se le deberd asignar un nimero de contrato como
identificacién, que lo diferencie de otros, asignando las iniciales de la
dependencia contratante, el nimero consecutivo que le corresponda, el afio de
elaboracién y las iniciales de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y
Servicios que solicita el contrato y de la Coordinacién General Juridica que lo
elabora, para quedar de la siguiente forma: SAGP/O0-2017 /DABS/CGJ

El contrato original queda bajo resguardo de la Direccién de Adquisiciones de
Bienes y Servicios de la Secretaria de Administracion y Gestiéon Publica,
quedando en la Coordinacién General Juridica, Gnicamente acuse de recibido
en el oficio de remisiéon del contrato, el cual se elabora en tres tantos, se
registra en bitdcora y se resguarda todo el expediente que se recibié para la
elaboraciéon del contrato.

Normatividad

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colimg;
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
Presupuesto de Egresos de la Federacion;

Cédigo Fiscal de la Federacién;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado
de Colima.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Colima;
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Colima;
Cédigo Fiscal del Estado de Colima;

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico del Estado de Colima.
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Procedimiento para la elaboracion y formalizacion de los contratos de Adquisicion de Bienes, Arrendamiento y Servicios

Direccién de Adquisiciones | Coordinacién General | Departamento de Contratos y p d Requirente del bien o
o s o ] o roveedor a-a
de Bienes y Servicios Juridica Procesos Administrativos servicio
Inicio
1 2 3
. Iy Ver anexo Recibe la Recibe y analiza la
Solicita elaboracién " Py
p | documentacién | documentacién
de contrato y envia » Py .
documentacion juridico- juridico-
administrativa administrativa
¢Documentos
completos?
5 no 4
v
. L Regresa la
Recibe la solicitud 72
ha o documentacién f
de correcciény/o <€ L. s
para su correccion
complemento
y/o complemento
v ’ .
Recibe la .
L. Recibe la
Subsana las | documentaciény la - pa »
: » P» documentacion y
observaciones turna al K
departamento abre expediente Asigna niimero de
contrato
v 0
Integra el
expediente
1 v 10
Observando:
. » / Condiciones contractuales y econdmicas
Revisa el contrato [« Elabora el contrato Lineami en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico
12
Realiza |
¢Correcciones? Si > ea ? as
correcciones
¢ 13
ﬁ Se insertan las rubricas de quien
No » Imprime el contrato elabora y de quien revisa el contrato
7| entres tantos
15 ¢ 14
Requiere al . Oficio de contestacion a la DABS con
Envia por triplicado | ) .
proveedor para la ) nimero y firmado por el titular de la CGJ
o < el contrato
formalizacién del . -
mediante oficio
contrato
v s
Solicita las garantias
correspondientes
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Procedimiento para la elaboracion y formalizacion de los contratos de Adquisicion de Bienes, Arrendamiento y Servicios

Direccion de Adquisiciones Coordinacion Departamento de Contratos y Requirente del bien o
. . . Py .. . Proveedor . .
de Bienes y Servicios General Juridica Procesos Administrativos servicio
[ Firmas en el siguiente orden:
/ e Titular de la SAYGP
17 o Titular de la DGABS 18
e Titular de la DABS [~ Presentandose
Firmay recaba directamente

Formaliza contrato

\ 4

firmas

19

Retiene original del |
contrato firmado

¢ 20 21 21

. . Recibe copia del Recibe copia del
Envia una copia del
. - contrato para contrato para
contrato al drea . . R
. integracion del supervisar su
requirente y a la CGJ . P
expediente cumplimiento
A\ 4

/

( Fin

Descripcién del Procedimiento para elaboracién y formalizacién de los contratos de Adquisicién de Bienes,

Arrendamientos y Servicios

Fase/actividad Area responsable Documento

INICIO

Solicita  elaboracién de contrato 'y envia
Direccién de Adquisiciones
1 documentacién Oficio de solicitud
de Bienes y Servicios
Nota: Ver anexo

Copia de la
Coordinacién General
2 Recibe la documentacién juridico-administrativa documentacién que
Juridica
integra el expediente
Recibe y analiza la documentacién juridico- | Departamento de
3
administrativa Contratos 'y  Procesos

sDocumentos completos? Administrativos
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No. Regresa la documentacién para su correccién
4
y/o complemento
5 Recibe la solicitud de correccién y/o complemento | Direccién de Adquisiciones
6 Subsana las observaciones de Bienes y Servicios
5 Recibe la documentacién y la turna al | Coordinacién General
departamento Juridica
Recibe la documentacién y abre expediente
8 . . Departamento de
Nota: Asigna nimero de contrato
Contratos  y Procesos
9 Integra expediente . .
Administrativos
10 | Elabora contrato Contrato
11 | Revisa el contrato Coordinacién General
éCorrecciones? Juridica
12 | Si. Realiza correcciones
No. Imprime contrato en 3 tantos
13 | Nota: Inserta las rubricas de quien elabora y de
quien revisa contrato Departamento de
Envia por triplicado el contrato mediante oficio Contratos  y Procesos
Administrativos
Nota: Oficio de contestacién a la Direccién de
14 | Adquisiciones de Bienes y Servicios con nimero y
firmado por titular de la Coordinacién General
Juridica
15 Requiere al proveedor para la formalizacion del
formato
16 | Solicita las garantias correspondientes
Firma y recaba firmas
Direccién de Adquisiciones
Nota: Firmas en el siguiente orden:
de Bienes y Servicios
e Titular de la Secretaria de Administracién
17 y Gestién Publica
e Titular de la Direccion General de
Adquisiciones de Bienes y Servicios
e Titular de la Direccién de Adquisiciones
de Bienes y Servicios
18 | Formaliza contrato Proveedor
19 | Retiene original del contrato firmado Direccién de Adquisiciones
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20 Envia copia de contrato al drea requirente y a la | de Bienes y Servicios
Coordinacién General Juridica
5 Recibe copia del contrato para integraciéon de | Coordinacion General
1
expediente Juridica
) Recibe copia del contrato para supervisar su | Requirente del bien o
1
cumplimiento servicio
Fin
Anexo 1 Documentacion requerida para elaboracién de Contratos
LICITACION PUBLICA(LP)
Documentacién legal Persona Moral Documentacién Administrativa
a).- Copia del Acta constitutiva inscritas en el Registro

Piblico de la Propiedad y de Comercio de la empresa
licitante que fue adjudicada.
b).-

Publico, previamente inscritas en el Registro Piblico de la

Copia de Ultimas modificaciones ante Fedatario

Propiedad y de Comercio.

c)- Copia del poder notarial mediante el cual se
otorga al representante legal poder general para actos
de administracién o poder especial para suscribir
pedidos, contratos o convenios o bien para realizar
todos los tramites derivados de procedimientos de
licitacién o adjudicacién.

d).- Copia simple de Identificacién del Representante
legal o Apoderado del licitante adjudicado, esta deberd
ser vigente, con fotografia (pasaporte, o credencial
para votar expedida por el Instituto Federal Electoral).
e).-
con antigiedad no mayor a 3 meses, este serd el
domicilio registrado ante las autoridades fiscales para

Copia simple del comprobante de domicilio fiscal

efectos de impuestos y notificaciones.
f).-
expedido por el SAT, con una antigiedad no mayor a
15 dias.

g).- Copia del RFC.

h).- Copia simple de su licencia comercial del afio
correspondiente.

i).-

administracién tributaria (SAT), denominado "opinién del

Copia simple de la constancia de Situacién Fiscal

Copia del documento emitido por el sistema de

cumplimiento de obligaciones fiscales" en opinién

positiva.

a).- Copia requisiciéon del bien o servicio.

b).- Copia orden de compra del bien o servicio.

c).- Autorizacién del H. Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo.

d).- Bases y anexo técnico referente al procedimiento

e).- Propuesta técnica y econdémica del Proveedor,
cuadro comparativo.

f).- Oficio de notificacién al proveedor, en su caso acta
del fallo con acuse de recibido, que funge como
notificacion.

g).- Documentacion juridica administrativa del

proveedor.
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Documentaciéon legal Persona Fisica

Documentacién Administrativa

a).-

b).-

Copia simple de Identificacién, del licitante
adjudicado, con fotografia, esta deberd ser vigente
(pasaporte, o credencial para votar expedida por
el Instituto Federal Electoral)

Copia simple del comprobante de domicilio fiscal
con antigledad no mayor a 3 meses, (recibo de
aguaq, luz o teléfono fijo).

Copia simple de la constancia de Situacién Fiscal
expedido por el SAT, con una antigiedad no mayor
a 15 dias.

Copia del RFC.

Copia del documento emitido por el sistema de
(SAT),

"opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales"

administracién  tributaria denominado

en opinién positiva.

INVITACION RESTRINGIDA (IR)

Documentacién legal Persona Moral

Documentacién Administrativa

d).-

e).-

f).-

g)--
h).-

i).-

Copia del Acta constitutiva inscritas en el Registro
Piblico de la Propiedad y de Comercio de la
empresa licitante que fue adjudicada.

Asi como copia de sus Ultimas modificaciones ante
Fedatario Publico, previamente inscritas en el
Registro Piblico de la Propiedad y de Comercio.

Copia del poder notarial mediante el cual se
otorga al representante legal poder general para
actos de administracién o poder especial para
suscribir pedidos, contratos o convenios o bien para
realizar todos los tradmites derivados de
procedimientos de licitacion o adjudicacién.

Copia simple de Identificacién del Representante
legal o Apoderado del licitante adjudicado, esta
deberd con fotografia (ya

pasaporte, o credencial para votar expedida por

ser vigente, sed
el Instituto Federal Electoral).

Copia simple del comprobante de domicilio fiscal
con antigiedad no mayor a 3 meses, este serd el
domicilio registrado ante las autoridades fiscales
para efectos de impuestos y notificaciones.

Copia simple de la constancia de Situacién Fiscal
expedido por el SAT, con una antigiedad no mayor
a 15 dias.

Copia del RFC.

Copia simple de su licencia comercial del afio
correspondiente.

Copia del documento emitido por el sistema de

9)--

Copia requisicion del bien o servicio.

Copia orden de compra del bien o servicio.
del
Arrendamientos y Servicios del Poder Ejecutivo.

Autorizacion H. Comité de Adquisiciones,
Bases y anexo técnico referente al procedimiento
Propuesta técnica y econdémica del Proveedor,
cuadro comparativo.

Oficio de notificacién al proveedor, en su caso acta
del fallo con acuse de recibido, que funge como
notificacién.

administrativa del

Documentacién juridica

proveedor.




Secretaria de Administracion y Gestion Piblica

COLIMA

GOBIERNO DEL ESTADO

Clave: MP-09-01-01

Emisién: 10/04/17
Version: 0
Pagina 320 de 342

Manual de Procedimientos

administraciéon  tributaria  (SAT), denominado

"opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales"
en opinién positiva.

Documentacién legal Persona Fisica

Documentacién Administrativa

a).-

b).-

d).-
e).-

Copia Identificacién, del licitante

adjudicado, con fotografia, esta deberd ser vigente

simple de

(pasaporte, o credencial para votar expedida por
el Instituto Federal Electoral)

Copia simple del comprobante de domicilio fiscal
con antigiedad no mayor a 3 meses, (recibo de
aguaq, luz o teléfono fijo).

Copia simple de la constancia de Situacién Fiscal
expedido por el SAT, con una antigiedad no mayor
a 15 dias.

Copia del RFC.

Copia del documento emitido por el sistema de
(SAT),
"opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales"

administraciéon  tributaria denominado

en opinién positiva.

ADJUDICACION DIRECTA (AD)

Documentacién legal Persona Moral

Documentacién Administrativa

d).-

e).-

).-

g).-

Copia del Acta constitutiva inscritas en el Registro
Piblico de la Propiedad y de Comercio de la
empresa licitante que fue adjudicada.

Asi como copia de sus Ultimas modificaciones ante
Fedatario Publico, previamente inscritas en el
Registro PUblico de la Propiedad y de Comercio.

Copia del poder notarial mediante el cual se
otorga al representante legal poder general para
actos de administracién o poder especial para
suscribir pedidos, contratos o convenios o bien para
realizar todos los trédmites derivados de
procedimientos de licitacién o adjudicacion.

Copia simple de Identificacion del Representante
legal o Apoderado del licitante adjudicado, esta
(ya

pasaporte, o credencial para votar expedida por

deberd ser vigente, con fotografia sed
el Instituto Federal Electoral).

Copia simple del comprobante de domicilio fiscal
con antigledad no mayor a 3 meses, este serd el
domicilio registrado ante las autoridades fiscales
para efectos de impuestos y notificaciones.

Copia simple de la constancia de Situacién Fiscal
expedido por el SAT, con una antigiedad no mayor
a 15 dias.

Copia del RFC.

).

Copia requisicién del bien o servicio.

Copia orden de compra del bien o servicio.
Copia aprobacién  del
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Copia del cuadro comparativo, en su caso.

de la Comité

Cotizacién del proveedor adjudicado.
Oficio de notificacién al proveedor.

de
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h).-

Copia simple de su licencia comercial del afo
correspondiente.

Copia del documento emitido por el sistema de
administracién  tributaria  (SAT),  denominado
n . e . . . . . n
opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales
en opinién positiva.

Documentacién legal Persona Fisica

Documentacién Administrativa

b).-

c).-

d).-
e).-

Copia simple de Identificacién, del licitante
adjudicado, con fotografia, esta deberd ser vigente
(ya sea pasaporte, o credencial para votar
expedida por el Instituto Federal Electoral)

Copia simple del comprobante de domicilio fiscal
con antigiedad no mayor a 3 meses, este deberd
ser el recibo de agua, luz o teléfono fijo.

Copia simple de la constancia de Situacién Fiscal
expedido por el SAT, con una antigiedad no mayor
a 15 dias.

Copia del RFC.

Copia del documento emitido por el sistema de
administracién  tributaria  (SAT),  denominado
"opinién del cumplimiento de obligaciones fiscales"
en opinién positiva.

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

0 18/11/16 Inicia su uso
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Procedimiento para Juicio Ordinario Laboral Burocrético
Nombre del Procedimiento para Juicio Ordinario | Area Coordinacién General

Procedimiento | Laboral Burocrdtico Responsable | Juridica

Contestar las demandas en materia laboral en contra del Titular del Ejecutivo Estatal o
Obijetivo de la Secretaria de Administracion y Gestion Piblica, defendiendo sus legitimos

intereses, en tiempo y en forma.

Aplica para las demandas en contra del Gobernador del Estado y de la Secretaria de

Alcance
Administracién y Gestién Pidblica en materia laboral
1. Se deberd coordinar con la Direcciéon General de Capital Humano para que
remita en tiempo y forma copias certificadas del expediente laboral completo
del trabajador demandante, ya que solo se cuenta con 5 dias hdbiles para
- contestar una demanda.
Politicas i . . . s s
2. Se deberd estudiar la procedencia de las excepciones de prescripcion de
acciones; de falta de accién y derecho segin la calidad de trabajador; de
obscuridad y defecto legal en prestaciones extralegales; etc., para contestar
cada prestaciéon y hechos.
e Lley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y Organismos
Descentralizados del Estado de Colima;
e ley Federal del Trabajo de aplicacién supletoria;
Normatividad e lLey de Pensiones Civiles del Estado de Colima;

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e  Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Colimg;

e La Jurisprudencia; La costumbre; y La equidad
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Procedimiento para Juicio Ordinario Laboral Burocratico

Del 10 al 40 dia habil

Tribunal de Arbitraje y Escalafén (TAE)

Coordinacion General Juridica

Direccion General de Capital Humano

Inicio

Envia
emplazamiento

Recibos de némina

Pagos de vacaciones
Primas

Aguinaldo

Constancia de antigiiedad
Contratos de trabajo
Oficios de comision

Constancias de asistencia y horario

Inscripcién al IMSS

Manual de Organizacién de la Dependencia de Adscripcion para ver

funciones
Formato de renuncia

Actas de entrega - recepcion ante la Contraloria General del Estado

Recibe
emplazamiento

—

I

Registra la demanda

¢ 4

Asigna el caso a un
abogado para
proyectar contestacion

¢ 5

Verifica que la
demanda se haya
presentado en tiempo

A 4 5

Solicita via oficio el

Debe incluir:

cumplimiento de prevenciones

Acuerdo de radicacion o Acuerdo de

liente del
trabajador

A\ 4

Entrega expediente del
trabajador

Para acreditar personalidad

Conforme al Art. 145 de la Ley Burocrdtica

Para continuar el desahogo del
procedimiento legal

Para que se registre como pasivo
contingente en la cuenta publica

Contesta demanda

En un plazo de 5 dias habiles a
partir del emplazamiento

v

|

Solicita copia certificada
del Secretario de
Administracién y Gestién
Publica

vV

\

Genera oficio para
acreditar a los
apoderados de la SAGP

I .

N

Proyecta liquidacion
del costo probable del
juicio

Clave: MP-09-01-01
Emisién: 10/04/17
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Procedimiento para Juicio Ordinario Laboral Burocratico

Tribunal de Arbitraje y Escalafon (TAE) Coordinacion General Juridica Direccion ﬁﬁr:ar::)de Capital

12
e Fecha ‘T‘e éLlldie:cia ded x Emite fecha
conciliacién, demanda y (A peticion del <€ TIEMPO DE ESPERA
excepciones, ofrecimientoy demandante)
admisién de pruebas
13
Anexando documentales en copia
Prepara escrito de / certificada del expediente del trabajador
P ofrecimiento de
pruebas
14
Elabora acuerdo de
calificacion de <t TIEMPO DE ESPERA
pruebas
v 15 16
. Se agendan fechas para el
Notifica acuerdo de Acuerdo de
. L, . ., desahogo de pruebas
calificacion de P»| calificacion de
pruebas pruebas
17 i 17
Desahogo de Desahogo de
pruebas pruebas
19 \ 4 18
Emite laudo
Iy > Genera alegatos
(resolucion del |« ;
[ correspondientes
juicio)

» éResolucion
” favorable?
no
v 20

Analiza resolucién

Procedimiento presentado en caso de
que se vean afectados los intereses o
del Ejecutivo Estatal o la Secretaria de \ | Presenta juicio
Administracion y Gestién Publica de amparo

En caso de que sea el demandante quien
interponga el amparo, comparecer
como terceros con interés

Fin
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Descripcién del Procedimiento para Juicio Ordinario Laboral Burocrético
Fase/actividad Area responsable Documento
INICIO
Tribunal de Arbitraje y
1 Envia emplazamiento Emplazamiento
Escalafén
Recibe emplazamiento
2 Nota: Debe incluir: Acuerdo de radicacién o
acuerdo de cumplimiento de prevenciones
3 Registra la demanda
Asigna el caso a un abogado para proyectar
4
contestacion
5 Verifica que la demanda se haya presentado en
tiempo
Solicita via oficio el expediente del trabajador
Nota:
e Recibos de némina
e Pagos de vacaciones Coordinacién General
e  Primas Juridica
e  Aguinaldo
e Constancia de antigiedad
e  Contratos de trabajo Expediente del
6 e Oficios de comision .
Trabajador
e  Constancias de asistencia y horario
® Inscripciones al IMSS
e Manual de Organizaciéon de la
dependencia de adscripciéon para ver
funciones.
e Formato de renuncia
e Actas de entrega-recepcién ante la
Contraloria General del Estado. etc
Direccion  General de
7 Entrega expediente del trabajador
Capital Humano
8 | Contesta demanda Coordinacién General
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Nota: En un plazo de 5 dias hdbiles a partir del

emplazamiento

Solicita copia certificada del nombramiento del

Secretario de Administracién y Gestién Publica

Nota: Para acreditar personalidad

10

Genera oficio para acreditar a los apoderados
de la SAGP conforme articulo 145 de la Ley
Burocrdtica.

Nota: Para continuar el desahogo del

procedimiento legal

11

Proyecta liquidacién del costo probable del juicio

Nota: Para que se registre como pasivo

contingente en la cuenta publica.

Juridica

Nombramiento del
Secretario de
Administracién (copia

certificada)

Oficio

TIEMPO DE ESPERA

12

Emite fecha (a peticién del demandante)
Nota: Fecha de audiencia de conciliacién,
demanda y excepciones, ofrecimiento y admisidn

de pruebas

TAE

13

Prepara escrito de ofrecimiento de pruebas

Nota: Anexando  documentales en copia

certificada del expediente del trabajador

Coordinacién General

Juridica

Ofrecimiento de pruebas

TIEMPO DE ESPERA

14

Elabora acuerdo de calificacién de pruebas

15

Notifica acuerdo de calificacién de pruebas

TAE

Acuerdo de calificacién

de pruebas

16

Acuerdo de calificacién de pruebas

Nota: Se agendan fechas para el desahogo de

las mismas

Coordinaciéon General

Juridica

17

Desahogo de pruebas

Coordinaciéon General

Juridica

TAE

18

Genera alegatos correspondientes

Coordinacién General
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En caso de que sea el demandante quien
interponga el amparo, comparecer como terceros

con interés

Juridica
19 | Emite laudo (resolucién del juicio) TAE Laudo
2Resoluciéon favorable?
20 | Analiza resolucién
Presenta juicio de amparo
Nota: Procedimiento presentado en caso de que Coordinacion General
se afecten los intereses del Ejecutivo Estatal o de Juridica
21 la SAGP.

Fin

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

0 18/11/16 Inicia su uso
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COORDINACION DE EVENTOS ESPECIALES

La Coordinaciéon de Eventos Especiales cuenta con la siguiente drea, y sus respectivas guias, mismas que a
continuacién se describen:

e Jefatura de Eventos Especiales

1. Protocolo de Eventos Especiales
2. Guia de Actividades Edecanes
3. Guia de Edecanes Promotores
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Protocolo de Eventos Especiales

1. OBJEMVO.

Suministrar, organizar y coordinar en tiempo y forma los eventos gubernamentales que se llevan a cabo en el

Estado, manteniendo el vinculo con las diferentes dependencias del Poder Ejecutivo.

2.  ALCANCE
Aplica para los eventos del C. Gobemador, Titulares de las Dependencias centralizadas y descentralizadas del Gobiemo del Estado.

3.  POLTICAS.

Eventos del Ejeautivo

Excepcionalmente, cuando la peticidn sea por parte de la Oficina del C. Gobernador, se aceptard la solicitud via personal o
telefénica de parte del Secretario Particular del C. Gobemador, siendo respaldada posteriormente con la “ficha verde”
correspondiente llenada en su totalidad.

Dentro del marco de giras del C. Gobemador con titulares de las Dependencias Federales y/o Presidente, se atenderdn
ademds las instrucciones del Secretario de Administracion para la atencidn de invitados especiales y comitivas.

Los gastos de alimentacion y hospedajes que genera el personal de las dreas Staff que acomparion al C. Gobemador en
eventos deberdn ser cubiertos por sus respectivas partidas presupuestales.

En lo referente a las giras de Estado, la Coordinacion de Eventos Espediales y la Direccién de Logistica, se coordinarén y
seguirdn los protocolos de trabajo que indique el staff.

El equipo staff del C. Gobemador (Direccion de Logistica, Coordinacion de Eventos Especiales, Direccion de Comunicacion
Sodial, Direccion de Atendion Ciudadana, SEIDUR y Encargado de Seguridad del Gobernador), convocado por el Secretario
Particular del Ejeautivo sesionard los dias viemes de cada semana para dar a conocer la agenda y los requerimientos de los
eventos del Ejeautivo.

La Coordinacién de Eventos Especiales es la responsable de elaborar los presupuestos de los requerimientos solicitando la
autorizacién al Secretario de Administracion y Gestién Pablica.

Eventos de la Dependenda

La Dependendia que solicite que la Coordinacion de Eventos Especiales cubra o lleve a cabo la coordinacion de su evento,
deberd enviar la peticién por oficio al Secretario de Administracién y Gestién Pablica para su autorizacion, con copia a la
Direccién de Eventos Espaciales. Dicha peticién puede ser aprobada en su totalidad o de manera parcial.

Antes de solicitar los requerimientos para eventos especiales, serd responsabilidad de cada Dependendia la verificacion de las
partidas y techos presupuestales en el presente rubro.

Los gastos que se generen por los eventos solicitados (dentro o fuera del Estado) correrdén a auenta de la partida presupuestal
de la Dependencia interesada. Ya sean gastos propios del evento, de alimentacién y/o hospeddie para el equipo staff de la
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Direccion de Eventos Especidles, asi como de casetas y combustible que se gaste. Gestionando la misma Dependencia el
trémite de pago correspondiente.

e  Se soliditard la presencia de un enlace de la Dependencia involucrada con el evento agendado, para conocer més el detalle
de los mismos.

e La Coordinacion de Eventos Especiales es la responsable de elaborar los presupuestos de los requerimientos e informarles a
los solicitantes mediante oficio.

e La Coordinacion de Eventos Especiales aubrird los servicios que soliciten las Dependendias, siempre y cuando la agenda del C.
Gobemador lo permita.

e Aun awando cada Dependencia aubra los gastos del evento donde se presente el C. Gobemador, queda como responsable
de la coordinacién y supervision del mismo la Coordinacién de Eventos Especiales, debiendo informar con anterioridad.

4.  MARCO NORMATIVO.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion y Gestion Piblica. Art. 11

Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Piblico Estatal
Ley de Egresos del Estado de Colima para el Ejercicio Fiscal de 2016.

5. CLASIACACION DE REQUERIMIENTOS ESPECIALES

Requerimiento Descripdon Aplicable para:

Como forma de expresar amistad vy
agradecimiento. Los regalos por motivos
de trabajo deben hacerse con sentido
comuUn y con respeto a la dignidad de la

persona a la que regalamos. Pueden

Preparacion y entrega de presentes otorgarse: e Oficina del C. Gobemador
Arreglos florales
Dulces tipicos
Litografias o Cuadros
Replicas prehispdnicas de barro
Obras de Arte
Reservacién de hospedaijes Reservacién fuera o dentro del Estado * Oficina del Gobemador
e Equipo staff
Coctel de | Aperitivos servidos antes de
bienvenida un banquete.
G n de di Bebidas ofrecidas a los | e Ofidna del Gobemador
ontratacion de alimentos :
Brindlis invitados para la celebradén | © Depz?ndenoqs (presupuesto
propio)
de un acontedimiento
Coffee Break Pausa o receso durante
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asalquier tipo de reunién
donde la  prolongada
jomada obligue a hacer este
fipo de descansos para
ingerir bebidas y alimentos.
Desayunos
Alimentos que se ofrecen en
Comidas
reuniones de trabaijo
Cenas
Terrestres Traslados y atencidn  de
fundonarios o invitados
espedales; ya sea via
Coordinacién de traslados terrestre  y/o aéreq, en | ° Oficina del Gobemador
Aéreos coordinadén con el drea
administratfiva de la
Secretaria de Administracion.
Salén Redinto ofidial utilizado para
Gobemadores la redlizacién de eventos
institudonales.  (Agenda 'y
reservado a cargo de la
Ofidna del C. Gobemador). | ® Oficna del Gobemador
Sala  “A”  del ® Dependendas
Apoyo logistico y téaico
Complejo
propordonado  por  la
Reservacion de salones y apoyo téamico y Direccién  de  Eventos
logistico Especiales
Salas Complejo | Espadios  gubemamentales
Auditorio utilizados para la realizacion
de eventos institucionales.
Apoyo logisico 'y témico | ® Oficina del Gobemador
Explanada  del . ® Dependendas
proporcionado  por la
Complejo
Direccién de Eventos
Espediales
Colocacion de Ofrenda Floral al pie de un
Ofrendas Florales monumento, como homendie que se realiza auna | ® Oficina del Gobemador
® Dependencias
figura destacada.
Requerimientos que podrén ser autorizados a Dependendias
Mobiliario  (tablones  y Mobiliario y equipo requerido para la eSe abrirdn los presentes
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disponibilidad)

realizacién de eventos especiales.

Equipo de sonido

Maestro de ceremonias

Edecanes

Pédium

Arreglos florales

Tarimas o templetes (gestionados o SEDUR)

requerimientos siempre y cuando
lo agenda del Ejeautivo Estatal
asi lo permita.

eSe podrdn  redlizar los
contrataciones  extemas  si la
dependenda  wenta con el
presupuesto y tfecho finandero
correspondiente.

6. CLASIACACION DE EVENTOS ESPECIALES

Eventos privados

e Oficiales: Aquellos eventos que tienen lugar ante la vista de pocas personas, sin formalidad ni

ceremonias relevantes, como una reunién de trabajo, presentacién de resultados, etc.

® No oficiales: Los de cardcter no oficial organizados por diferentes dreas tanto de interés general como
de interés privado, las organizadas por una persona o una familia con motivos diversos (cursos, eventos

particulares-sociales, etc.).

Eventos publicos:

Aquellos eventos que son planificados, organizados y desarrollados por personas o instituciones dependientes del Estado, con metivo de
la celebracion de fechas patrias, acontecimientos o eventos importantes, que fienen lugar ante un nimero indeterminado de personas, en

los que intervienen las Autoridades Gubernamentales, Civiles, Militares del Estado. Y donde los medios de

comunicacién presentes lo difundan ante una gran masa social.

Tipo de evento publicos

Desaripdén

Eventos estatales interinstitucionales

Firma de convenio

Acto en el aual 2 organismos o mds firman un
aaverdo para trabaojar juntos en un tema

determinado

Giras de Trabaijo

Actividades ofidales programadas,
redlizadas en una determinada seccién del

Estado.

Visitas presidenciales o secretarios de estado

Afenddn protocolaria a los invitados especiales en las giras

presidendiales o de Secretarios de Estado.

Inauguraciones de obras

Acto de aperiura de una obra
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Reunion donde se invita a exponentes destacados en una

Conferencias espeddlidad, para transmitir un mensaje o dar a conocer un tema

espedifico.

. Reunidn donde se informa a los medios de comunicacion sobre algin
Conferencias de prensa
fema que se quiera destacar.

Ceremonias en la aual se celebran las fechas
Ceremonias divicas
patrics.

Homendje que se redliza a una figura
Ceremonias de
destacada mediante la colocacion de flores
natalido o luctuosas
Actos solemnes al pie del monumento.

Acto protocolario realizado en
Desaubrimiento  de | reconodimiento a alguna  persona, en

placas homendje a un acontedmiento o a una

situaicion que merece ser destacada.

7. PLANEACION DE EVENTOS:
1. UBICACION DEL LUGAR--
El encargado de la brigada deberd ubicar el lugar del evento, en los casos de que sean giras del Gobernador,

contardn con un croquis proporcionado por el Jefe de Departamento, y hacer recorridos previos por todos los

puntos de los eventos, con el objetivo de valorar requerimientos en tiempo, lugares, apoyo logistico y de equipo.

2. ACTIVIDADES PREVIAS

Programa del evento (Ficha verde)
Check list de material requerido
Cotizacién, Presupuesto y Autorizaciones

Asistentes / Invitados especiales

Participantes

Lista de presidium
e Contrataciones especiales
e Mobiliario
Edecanes
lluminacién y Equipo de sonido
Pantallas

Tarimas, templetes
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3. PREPARACION DE MONTAJES :

Generalmente la Dependencia organizadora decide el drea que va a utilizar para el evento, sin embargo, el

organizador en coordinacién con la Coordinacién de Eventos Especiales deben considerar los siguientes puntos:

Recintos
Ambientacién (materiales, colores)
Estacionamientos.

Emergencia médica cercana
Comodidad.

Espacio.

Fluidez en el trafico.

Descansos.
Alimentos.
Materiales.
Buena vision.

Sanitarios.

Apoyo de edecanes

Con el objeto de proponer lo mds adecuado para los eventos y disponer el disefio del montaje, el enlace de la
Dependencia debe estar en estrecha relaciéon con el encargado de la brigada de la Coordinaciéon de Eventos
Especiales y asi plantear sugerencias y/o posibles soluciones, a su vez debe estar preparado para cambios
imprevistos.

El montaje consiste en la colocacién ordenada de mesas vy sillas, en funcién del nomero de participantes y de la

solemnidad del evento que se celebre.

Los montajes mds usuales para estos eventos son:

Montajes empleados en los
Tipo de Montaije llustracion
siguientes tipos de evento:

Presidum

® Reuniones Mesa en forma de U

e Banquetes pequefios

~




GOBIERNO

Secretaria de Administracion y Gestion Piblica

DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

Clave: MP-09-01-01
Emisién: 10/04/17
Version: 0

Pagina 335 de 342

Mesas de trabajo

Comités

Firmas de convenios

Conferencias de prensa

Montaje de herradura

Herradura

Conferencias
Informes

Montaje tipo Auditorio con

pasillo

Presidum

Auditorio

Conferencias

Montaje Auditorio sin pasillo

Presidum

Informes
Auditorio
sin pasillo
06,6660
Presentaciéon Planes de
trabajo Montaije Imperial
Comités
Banquetes Ooo000
Imperial
Banquetes Montaje Mesa Rusa %
Qo000
Rusa
Presidum
Foros Montaje Mesa Redonda
Banquetes

Redonda
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* Reunidn de trabaijo Montaje Media Luna

Presidum
000000
— L
Q o

N

~Ooo0-
Media Luna

e Conferencias

e Informes

e Giras de trabajo | con pasillo central
(estatales/federales)

Montaje Auditorio Semi-circulo o0

Presidum

O @)
20200 00270
00003 OC00
00300 OO0
Oo=00 O(,J,HDO
oo~

G0o

Auditorio Semi-circulo
pasillo central

8. EJECUCION DEL EVENTO

G1-03-05-02 Guia de actividades edecanes
GI1-03-05-01 Guia de actividades promotores

Antes del evento:

Identificar la toma de energia

Instalar el equipo de sonido

Pruebas del sonido

Colocacién de pédium

Acomodo de sillas (puUblico y presidium)

Durante el evento:
Control del sonido
Atencidn a imprevistos

Después del evento:

Desmontaje.

Retiro del material y elementos que se utilizaron.
Entrega de las instalaciones.

Resguardo de material o equipo propio.

Entrega de materiales contratados

Trdmite de pago (gastos de eventos del Ejecutivo)

9. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

0 15/11/2016 Inicia su uso
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Guia de Actividades Edecanes
1. OBIETIVO

Establecer los lineamientos y funciones que deberdn desarrollar el personal femenino encargado de apoyar la
logistica del evento en el que se solicite el apoyo de las mismas.

2. ALCANCE

Aplica para todo el personal femenino solicitado, pudiendo ser edecanes de base o eventuales.

3. CUERPO DEL DOCUMENTO

Personales

Puntualidad. La hora de llegada deberd ser una hora antes de que dé inicio el evento, en caso de tratarse de

giras del Gobernador deberdn llegar al lugar y hora que su Director(a) se los indique.
Uniforme. El uniforme que deberdn portar las edecanes serd el que les indique su Director (a) de acuerdo a las
caracteristicas especificas del evento; traje sastre y zapatillas 6 pantalén de vestir y blusa formal con zapatillas.

Limpieza. La edecdn deberd mantener el uniforme limpio.

Aspecto del uniforme. El uniforme deberd estar planchado y en buen estado; con bastilla y los accesorios del
uniforme completos.

Peinado. El peinado deberd ser una coleta hacia atrds, lizo, sin fleco, deberd ser amarrado con una liga de
color negro sin excepcioén.

Imagen. La imagen de la edecdn deberd ser discreta.
e El maquillaje debera ser discreto, sombras en parpados y labial neutro.

No se permiten accesorios ostentosos; relojes grandes, collares llamativos, los aretes deben ser pequefios.
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Aseo Personal. Deberd haber aseo bucal y corporal, en caso de ingerir alimentos antes del evento deberdn

lavarse los dientes inmediatamente a fin de evitar mal aliento.

Comportamiento: Forma de conducirse en el desarrollo de las actividades profesionales.

e No debe entablar ningin trato personal con ningidn funcionario.

e Deberd guardar compostura con funcionarios y comparieros de trabajo.

e No aceptar ningun tipo de invitacién de funcionarios.

En el evento

Conocimiento del evento. Al llegar al evento la Edecdn ya tendrd conocimiento sobre el tipo de evento del que
se trata, tal informaciéon serd proporcionada por su Director (a), sin embargo al llegar al lugar deberd
coordinarse con quien sea el encargado del evento para informarse sobre quiénes serdn los funcionarios

invitados.

Personificar. Deberd apoyar al personal encargado del evento a personificar los lugares de los o las

funcionarias que asistirdn al lugar cuando asi se requiera.

Atencién a funcionarios. Una vez iniciado el evento la edecén deberd ubicar a los funcionarios que asistan en sus

respectivos asientos, debiéndolos acompaiiar desde la entrada hasta sus lugares.

Atencién a Presidium. Al iniciar el evento dos edecanes quienes serdn designadas por su Director (a), deberdn
estar atentas a la atencién de quienes conformen el presidium.
Al momento de hablarle a algun funcionario que conforme el presidium deberd acercarse a su oido con una

distancia prudente a fin de ser escuchada, por lo que No se le puede tocar con los dedos para que volteé.

En todo momento su postura deberd ser recta con los brazos atrds o adelante sosteniendo una mano a la otra.

Cuando un funcionario se levante de su asiento se debe retirar la silla hacia atrds.

Cuando un funcionario se levante de su asiento se debe retirar la silla hacia atrés.
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4. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio
1 29/11/2016

Cambio en el cuerpo del documento
0] 14/08/2014

Inicia su uso
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Guia de Actividades Promotores

1. OBIJETIVO
Establecer los lineamientos y funciones que deberd desarrollar el personal que conforma las brigadas de sonido,

encargado de apoyar con el sonido, acomodo de sillas entre otras actividades que adelante serdn detalladas.

2. ALCANCE
Aplica para todo el personal que conforman las brigadas de Sonido, en todos los eventos que se cubran,

pudiendo ser de la Agenda del Gobernador o no.

3. CUERPO DEL DOCUMENTO

Previo al evento.

Ubicar el lugar del evento. El encargado de la brigada deberd ubicar el lugar del evento en los casos de que

sean giras del Gobernador, contardn con un croquis proporcionado por su Jefe de Departamento.
Puntualidad. La hora de llegada al evento deberd ser una hora y quince minutos antes de que dé inicio el mismo.

Identificar la toma de energia. Al llegar al lugar del evento deberé identificar en donde se encuentra una toma

de energia de 110 Voltios.

En caso de que el lugar no cuente con una; deberd conectarse el equipo de sonido a un inversor de corriente

eléctrica con el que cuenta cada uno de los vehiculos de Eventos especiales.

Instalar el equipo de sonido. Cuando el sonido sea uno de los requerimientos del organizador del evento, este

deberd ser instalado una hora antes a que dé inicio el evento.

Pruebas del sonido. Las pruebas deberdn hacerse minimo media hora antes de que comience el evento, con la

finalidad de tener tiempo de prevenir cualquier falla.

Colocacién de pédium. El pédium serd colocado arriba del templete en uno de los extremos dependiendo de

mejor orientacién para tomar las imdgenes del evento.
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Acomodo de sillas. Las sillas deberdn ser acomodadas inmediatamente después de instalar el equipo de sonido,

dejando 2 metros de distancia entre el templete y la primera fila de sillas.

Sillas en el presidium. El nimero de sillas que van en el presidium van de acuerdo al nimero de funcionarios que

lo conforman.

Durante el evento:

Control del sonido. Una vez iniciado el evento, el o los encargados de la brigada deberdén estar al pendiente del

sonido; volumen, sonorizacién, funcionamiento de micréfonos inaldmbricos.

4. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

1 29/11/2016

Cambios en el cuerpo del documento

0 18/08/2014
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