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1. INTRODUCCION

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

Un Manual es una recopilacién en forma de texto, que recoge minuciosa y detalladamente instrucciones que se

deben seguir para realizar una determinada actividad, de una manera sencilla y fdacil de entender y permita al
lector, desarrollar correctamente la tarea propuesta.

El Manual de Procedimientos es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa procedimientos
precisos con un propdsito comin, que describe en su secuencia légica las distintas actividades, sefialando quien,
como y para qué han de realizarse. Es por eso que la Secretaria de Administracion y Gestién Publica a través de
su Direccién de Calidad de la Gestion Publica, tiene la facultad de establecer y actualizar los lineamientos para
formular los manuales de procedimientos del Ejecutivo del Estado; asi como supervisar la elaboracién 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 Gestién y mejoramiento
continuo, buscando la eficiencia y eficacia de cualquier organizacién

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

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

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

La informacién que integra este documento se obtuvo directamente del personal responsable de los procesos en la
dependencia, siendo éste un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa procedimientos precisos, en el cual
se describen en forma secuencial y cronoldgica 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)

* Guias (en caso de ser necesarias)

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

El Manual de Procedimientos determina las actividades que se deben realizar dentro de las unidades
Administrativas de la Secretaria de Desarrollo Social, 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

3. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacién 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.

4. MARCO NORMATIVO
* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima
¢ Cédigo Civil para el Estado de Colima
* Ley de Desarrollo Social del Estado de Colima
* Ley de Planeacién Democrdtica para el Desarrollo del Estado de Colima
* Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Colima, para el ejercicio fiscal vigente.
* Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Colima
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima
® Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Colima
* Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Colima
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector Puiblico del Estado de Colima.

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

* Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Colima.

* Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Colima y sus Municipios.

* Ley del Sistema Anticorrupcién para el Estado de Colima.

* Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

* Ley de Planeacién.

* Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos

* Ley Estatal de Obras Publicas

* Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Colima
* Ley de Asociaciones Publico Privadas del Estado de Colima

* Ley de Instituciones de Asistencia Privada para el Estado de Colima

* Ley de los Derechos y Deberes de las Nifias, de los Nifios y los Adolecentes del Estado de Colima
* Ley de Fomento Econdmico para el Estado de Colima

* Ley de Movilidad Sustentable para el Estado de Colima
“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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* Ley de Salud del Estado de Colima
* Ley de Vivienda para el Estado de Colima
¢ Ley del Instituto Colimense de las Mujeres
* Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Colima
* Ley para la Integracién y Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado de Colima
* Ley para la Proteccién de los Adultos en Plenitud del Estado de Colima
* Ley para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia del Estado de Colima
* Ley para la Prevenciéon y Atencién de la Violencia Familiar
* Ley que Previene, Combate y Elimina la Discriminacién en el Estado de Colima.
* Ley que Regula los Derechos de las Jefas de Familia del Estado de Colima.
* Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social de Colima
® Ley sobre los Derechos de los Pueblos y Comunidades Indigenas de Colima.
* Ley de la Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas
* Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
* Ley General de Desarrollo Social
* Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia
* Ley General de Personas con Discapacidad
* Ley General de los Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas
* Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
* Ley General de Victimas
* Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
* Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia

* Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de Personas y para la
Proteccién y Asistencia a las Victimas de estos Delitos

* Ley General para Prevenir y Sancionar los Delitos en Materia de Secuestro, Reglamentaria de la fraccién XXI
del articulo 73 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Contabilidad Gubernamental

* Ley General de Mejora Regulatoria

* Ley General de Archivos.

* Ley General del Sistema Anticorrupcion

* Ley General de Coordinacién Fiscal

* Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

* Ley Federal para Prevenir y Sancionar la Tortura

* Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil

* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental
* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
* Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental
* Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
* Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Colima
* Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

* Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y para la Proteccién y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

* Reglamento de la Ley de Acceso a Mujeres de una Vida Libre de Violencia

* Reglamento de la Ley para la Proteccién de los Adultos en Plenitud del Estado de Colima.

* Reglamento de la Ley Que Previene, Combate y Elimina la Discriminacion en el Estado de Colima

* Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de Colima.

* Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

* Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental
* Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de Colima

* Lineamientos bésicos para la Elaboracién de Programas nuevos de Desarrollo Social.

* Lineamientos Generales para la Elaboracién del Padrén Unico de Beneficiarios

¢ Lineamientos para la Elaboracién de Reglas de Operacién del Estado de Colima

® Estatutos de Organizaciéon y Funcionamiento de la Comisién Permanente de Prevencién del Delito y
Participacién Ciudadana del Consejo Nacional de Seguridad Publica

* Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la Agenda 2030

* Plan Estatal de Desarrollo 2016-2021 del Estado de Colima

* Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

* Programa Sectorial de Desarrollo Social 2016-2021 del Gobierno del Estado de Colima,

* Protocolo Adicional a la Convencién Americana sobre Derechos Humanos en Materia de Derechos
Econémicos, Sociales y Culturales — “Protocolo de San Salvador”.

¢ Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer — “Convencién
de Belem Do Param”.

e Cédigo de Etica, Reglas de Integridad y Lineamientos Generales para los Servidores Publicos de la
Administracién Piblica del Estado de Colima.

* Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Piblico Estatal.
¢ Directrices de las Naciones Unidas para la Prevencién de la Delincuencia Juvenil — “Directrices de Riad”.
* Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y no Discriminacién

* Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social. Prestacién de Servicios de Asistencia
Social a Adultos y Adultos Mayores en Situacién de Riesgo y Vulnerabilidad

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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® Estatutos de Organizaciéon y Funcionamiento de la Comisién Permanente de Prevencién del Delito y
Participacién Ciudadana del Consejo Nacional de Seguridad Publica

5. TERMINOS/ DEFINICIONES
* Subcomité: Subcomité de Desarrollo Social del Estado de Colima
* ROP: Reglas de Operacién.

®* Padrén: Padron de Beneficiario. Documento que contiene informaciéon de los beneficiarios de los
programas de Desarrollo Social del Estado de Colima.

* Programas Sociales: Iniciativa destinada a mejorar las condiciones de vida de una poblacién y se
sustenta en reglas de operacion.

6. CUERPO DEL DOCUMENTO

6.1. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
A continuacién se muestra graficamente de manera general los procesos que la Secretaria de Desarrollo Social
tiene a su cargo. Posteriormente se describen los procedimientos detectados.

Procesos de Operacion

Gestién de Operacién de
Recursos para < > Py y
Programas Fondos Federales

Elaboracién del

—p Padrén de ﬁ
Beneficiarios de
Operacién de Evaluacién de
* > Prog +—> Programas —
* + Estatales con ROP Sociales
Operacién del Gestién de Operacién de \
Subcomité de —> Recursos para —t> Prog <
Desarrollo Social Programas v Estatales sin ROP
f Operacién de
> Prog| <

Estatales con ROP

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

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



Secretaria de Desarrollo Social Clave: MP-04-01-01

Emision: 31/05/19

COLIMA Pagina 10 de 84

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

DIRECCION DE POLITICA SOCIAL Y EVALUACION

La presente Direccidon cuenta con las siguientes unidades administrativas, y su respectivo procedimiento,
mismo que a contfinuacién se describe:

1. Elaboracién del padrén de beneficiarios de programas sociales

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para la elaboracién del padrén de beneficiarios de programas sociales.

Procedimiento para la Elaboracién del | « . ., - .
Nombre del R para ¢ Area Direccién de Politica Social vy
. . Padrén de Beneficiarios de Programas .,
Procedimiento . Responsable | Evaluaciéon
Sociales
Establecer el procedimiento para la integracién, validaciéon y autorizaciéon de padrones de
Obijetivo beneficiarios que surgen de los programas sociales de la Secretaria de Desarrollo Social del
Estado de Colima.
Todos los Programas de Desarrollo Social emitidos por la Secretaria de Desarrollo Social del
Alcance f
Estado de Colima.
1. Todas las evidencias generadas en este procedimiento se establecerdn en la carpeta
padrones de beneficiarios.
Politicas 2. Se dard puntual seguimiento al programa de trabajo para el cumplimiento de las acciones
establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo.
3. Se deberd disponer de un responsable de la integracién del padrén por programa social.
* Ley de Desarrollo social del Estado de Colima.
* Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Colima.
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima.
* Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
. . de Colima.
Normatividad
* Ley de Archivo del Estado de Colima.
* Ley de Planeacién Democrdtica para el Desarrollo del Estado de Colima.
* Lineamientos Generales para la Elaboracién del Padrén Unico de Beneficiarios.
* Lineamientos Generales para la Elaboracién del Padrén Unico de Beneficiarios de los
Programas de Desarrollo Social del Estado de Colima.
Archivo Libro Blanco: Carpeta donde se resguardan todos los formatos y las evidencias de
Térmi la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Colima.
ermlnos L) . , . . . . . .7
- v Padrén de Beneficiarios: El Padrén de Beneficiarios es documento que contiene informacién
Definiciones L. . 1 .
de los beneficiarios de los Programas de Desarrollo Social, cuya integraciéon recae en la
Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Colima.

Diagrama de procedimiento:

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para la Elaboracién del Padrén de Beneficiarios de Programas Sociales

Direccidn de Politica Social y Directo de Area / Coordinador Responsable de Padrén de Secretaria de Desarrollo

Evaluacion Beneficiarios Social

Inicio
\ 4 ! !
»
L
Integra los padrones . | Integra los padrones
por programa "1 porprograma

Revisa el Padrén de
Beneficiarios

<

Realiza correcciones
en el Padrén de
Beneficiarios

Y

Valida el Padron de |
Beneficiarios

Autoriza el Padrén
de Beneficiarios

Y

Publica Padrénde |
Beneficiarios

FIN

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

Fase/actividad Area responsable Evidencia
INICIO
En  cumplimiento  de
Programa de Trabajo se
integra el Padrén
* Direccién de Politica | gctualizando el:
Social y Evaluacién .
1 Integra los padrones por programa , * Porcentaje de
* Directo de Area / avance de
Coordinador cumplimiento
* Fecha de

cumplimiento

En el Formato de
Seguimiento se realizan

. .. . las anotaciones para que
. . . Direccién de Politica .
2 Revisa el Padrén de Beneficiarios . ., se hagan las correcciones
Social y Evaluacién .

pertinentes.

Las anotaciones deben
ser claras y puntuales.

En el Formato de
Seguimiento se realizan
las correcciones que se

sefialan.
. . . . Se deben atender todas
Realiza correcciones en el Padrén de | Responsable de Padrén .
3 . N las correcciones
Beneficiarios de Beneficiarios .
sefialadas, para

cualquier duda favor de
contactar a la Direccién
de Politica social vy
Evaluacién.

Se genera el Oficio de
Validacion y se anexa
del Padrén de
Beneficiarios con los
siguientes datos:

Direccién de Politica .
Social y Evaluacién

Firma de validacion
del padrén

4 Valida el Padrén de Beneficiarios

* Fecha de validacién

* Caracteristicas
generales del
padrén

. Recibe el Padrén de
. . .. Secretaria de L.
5 Autoriza el Padrén de Beneficiarios - Beneficiarios junto con el
Desarrollo Social . o,
oficio de validacién,

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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firma y rubrica de
Avutorizacion el Padrén
de Beneficiarios.

Nota: Se deben rubricar

6 Publica Padrén de Beneficiarios

Direccién de Politica
Social y Evaluacién

todas las hojas del
padrén.

El Padrén de
Beneficiarios

debidamente firmado se
convierte a PDF y se
sube a las siguientes
plataformas:

* Sistema de
Planeacion y
Seguimiento del PED

* Portal de

Trasparencia
FIN
Indicadores:
Indicador Formula Frecuencia Responsable
N° padrones .
.[ P . Coordinadora de
. actualizados en trimestre t ..
Cumplimiento Global de o Evaluacion y
/ N° total de padrones 3 meses .
Entrega . Seguimiento de
por entregar en trimestre Proaramas Sociales
f1* 100 °
Coordinadora de
Retraso en entrega de , , .
. . A Dia de entrega real — Dia Evaluacién y
padrén (unidad: nimero . Por evento -
, de entrega en calendario Seguimiento de
de dias) .
Programas Sociales
Sy s , Sy s Coordinadora de
Retraso en validacién de Dia de validacién real — ..
i . . , A Evaluacién y
padrén (unidad: nomero Dia de validacién en Por evento .
, . Seguimiento de
de dias) calendario .
Programas Sociales

Evidencia documental:

Clave Nombre del Documento Tiempo de retenciéon Responsable de
Conservarlo
N/A Programa de Trabajo 1 Afio Dlref:C|on de P0|I1.‘I’CCI
Padrones Social y Evaluacién
N/A Formato de Seguimiento 1 Afio Dlref:C|on de P0|I1.‘I’CCI
Padrones Social y Evaluacién

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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, s . Direccién de Politica
N/A Padrén de Beneficiarios 1 Ao

Social y Evaluacién
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No. de versién
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Descripcion del cambio

0

31/03/19

Inicia su uso
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COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA

La presente Coordinacién cuenta con las siguientes unidades administrativas, y su respectivo
procedimiento, mismo que a continuacién se describe:

1. Gestion de Recursos para Programas Estatales (Procedimiento)

2. Gestion de Recursos para Programas Federales (Procedimiento)

* Departamento de Recursos Humanos y Bienes Patrimoniales
3. Movimientos de personal (Guia)

4. Movimientos vehiculares (Guia)

* Departamento de Recursos Financieros y Materiales
5. Trdmite de compras (Guia)
6. Solicitud de vidticos, gastos a comprobar y recuperacién de gastos (Guia)

7. Tréamite de pago (Procedimiento)

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para la gestion de recursos para programas estatales.

Nombre del Procedimiento para la Gestién de Recursos | Area Coordinacion General

Procedimiento | para Programas Estatales Responsable | Administrativa

Obiefivo Establecer las actividades que se realizan para el manejo administrativo de los recursos para
I la correcta implementacién de los Programas de Desarrollo de la Secretaria.

Alcance Todos los Programas Sociales de la Secretaria de Desarrollo Social.

1. Los procedimientos que se realicen de forma transversal en el Gobierno del Estado serdn
sustentadas con los procesos documentados de las dependencias involucradas.

2. Para solicitudes que impliquen recursos materiales o financieros para los programas se
deberd entregar en tiempo y forma la documentacién sefialada en los tres procedimientos
administrativos aplicables:

Compra directa hasta 100 UMAS.- Se deberd entregar solicitud via oficio
especificando el programa social, el concepto del gasto, la fecha en que se requiere,
personal involucrado y propésito; deberdn entregarse con 15 dias hdbiles de
anticipacién acompaniado de una cotizacién y el soporte documental del programa.
Tiempo de respuesta del tramite: 7 dias hdbiles.
Compra de 101 a 850 UMAS.- Se deberd entregar solicitud via oficio especificando
el programa social, el concepto del gasto, la fecha en que se requiere, personal
involucrado y propésito; deberdn entregarse con 30 dias hdbiles de anticipacion
Politicas acompafado de 1 cotizacién y el soporte documental del programa. Tiempo de
respuesta del tramite: 15 dias hdabiles, el plazo puede ser superior, pues depende de
la cotizacién de los proveedores.
Invitaciéon Restringida 851 a 11,150 UMAS vy Licitacion Nacional Mas de 11,150
UMAS.- Se deberd entregar solicitud via oficio especificando el programa sociales,
el concepto del gasto, la fecha en que se requiere, personal involucrado y propésito,
deberdn entregarse con 45 dias hdbiles de anticipacién acompafiado de una
cotizacién y el soporte documental del programa. Tiempo de respuesta del trdmite
de Invitacion Restringida: 20 dias hdbiles; para Licitacion Nacional: 76 dias
naturales.

3. Para el indicador “indice Cumplimiento del Tiempo Respuesta por Solicitud” el indice de
cumplimiento es 1(uno), si el indice se mantiene por debajo de este indicador cumple en
tiempo de respuesta, si supera el indicador incumple.

4. Los tiempos de respuesta de los tramites son indicados por la Direcciéon de Adquisiciones
de la SAyGP.

* Ley de Desarrollo Social del Estado de Colima

* Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Colima

* Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Colima

* Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Colima

Normatividad | ¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima

* Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Colima

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Colima

* Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

* Ley del Sistema Anticorrupcién para el Estado de Colima

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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* Ley General de Contabilidad Gubernamental
* Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Publico Estatal
* Reglas de Operacién del Programa

* Lineamientos del Programa

Carpeta tramites programas estatales: Es la carpeta donde se encuentran alojadas todas las
Términos y evidencias del este procedimiento.

Definiciones Programas Sociales: Iniciativa destinada a mejorar las condiciones de vida de una poblacién
y se sustenta en reglas de operacién.

Diagrama de procedimiento:

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

Administrativa

Direccién de Adauisiciones Secretaria de Desarrollo Direccion de Auditoria
Materiales y Financieros 9 Social Gubernamental
INICIO
N 1 2 3
Solicita Recursos Recibe Solicitud de
para Programa, N Recursos para | Elabora Requisicion
Accion o Fondo 7| Programa, Accién o de Compra
Social Fondo Social
4
Firmay envia
Requisicién de €
Com
ompra s
Recibe de
P Requisicién de
Compra
’ \ 4 ¢
Recibe Oficio de
Adjudicacion de la (<€ Com|:-)r‘a prodl-JCtO °
e servicio solicitado
8 9 10
« | Elabora Solicitud de » | FirmaSolicitud de ~ Revision de
7| Orden de Pago " orden de Pago contraloria
11
Envia aventanilla de
la Direccion General [
de Egresos
\ 4
FIN
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Descripcion de procedimiento:

Fase/actividad

Area responsable

Evidencia

INICIO

Solicita Recursos para Programa, Accién o
Fondo Social

Direccién de Area /
Coordinacién Regional

Formato de oficio para
solicitud de recursos

* Firma de Solicitante
* Fecha de Solicitud

Recibe Solicitud de Recursos
Programa, Accién o Fondo Social

para

Coordinacién General
Administrativa

Oficio de
recursos

solicitud de

* Fecha de recepcién

* Quien recibe la
solicitud

Elabora Requisicién de Compra

Jefatura de Recursos
Materiales y Financieros

Realiza el formato de
Solicitud de materiales,
refacciones o servicios,
para esta etapa es
importante considerar:

* Requisitos de Reglas
de Operacion del
Programa

* Fecha de Solicitud

Firma y envia Requisicion de Compra

Coordinacién General
Administrativa

Solicitud de materiales,
refacciones o servicios
con:

* Firmas autorizadas

* Documentacion
soporte

Recibe de Requisicion de Compra

Compra producto o servicio solicitado

Direccién de
Adquisiciones

Envia Copia de solicitud

de requisicién

* Firma y sello de
recepcion

* Fecha de recepcion

El comité de compras
realiza el proceso de
compra 'y emite los

siguientes documentos:

* Orden de Compra

* Oficio de
adjudicacién

¢ Contrato de Compra

Recibe Oficio de Adjudicacién de la
Compra

Coordinacién General
Administrativa

Oficio de Adjudicaciones
con:

* Fecha de recepcién

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

* Orden de Compra

8 Elabora Solicitud de Orden de Pago

Jefatura de Recursos
Materiales y Financieros

Formato de Solicitud de
orden de pago con:

* Nombre del
proveedor

* Monto a pagar

* Fecha de pago

9 Firma Solicitud de Orden de Pago

Secretaria de
Desarrollo Social

Solicitud de orden de
pago con:

* Firma y sellos de
Autorizacion

10 | Revisidn de contraloria

Direccién de Auditoria
Gubernamental

Solicitud de orden de

pago con:

* Sello y firma de la
Direccion de
Auditoria
Gubernamental

* Fecha de revisién

Envia a ventanilla de la Direccién General

Jefatura de Recursos

Acuse de solicitud de
orden de pago con:
* Sello de recepcion

de Egresos Materiales y Financieros por la Direccién
General de Egresos
* Fecha de recepcién
FIN
Indicadores:
Indicador Féormula Frecuencia Responsable
Solicitudes realizadas en Coordinacién de
e tiempo * 100 Evaluacién
% Cumplimiento del _ emp / . Y
. . Solicitudes programadas Por evento Seguimiento de
Tiempo de Solicitudes — o . .
= % Solicitudes Programas
realizadas en tiempo Sociales
Solicitudes atendidas en Coordinacién de
L. tiempo * 100 Evaluacién
% Cumplimiento del _lemp . / . ’
i Solicitudes realizadas en Por evento Seguimiento de
Tiempo de Respuesta . — 0 . .
tiempo = % solicitudes Programas
respondidas en tiempo Sociales
P - N° dias entre dia ingreso Coordinacién de
Indice Cumplimiento del A o o,
. y dia de respuesta / N Evaluacion y
Tiempo Respuesta por X Por evento ..
Solicitud dias para responder = Seguimiento de
Indice de cumplimiento Programas

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




GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Desarrollo Social

Manual de Procedimientos

Clave: MP-04-01-01
Emisién: 31/05/19
Version: 0

Pagina 22 de 84

tiempo de respuesta

Sociales

Evidencia documental:

Clave Nombre del Documento | Tiempo de retencion | Responsable de Conservarlo
Solicitud de materiales, - Coordinacién General
N/A . .. 1 afio L
refacciones o servicios Administrativa
Solicitud de orden de o Coordinacién General
N/A 1 afio

Administrativa

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizaciéon

Descripcion del cambio

0

Inicia su uso

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para la gestion de recursos para programas federales.

Nombre del Procedimiento para la Gestién de Recursos | Area Coordinacién General
Procedimiento | para Programas Federales Responsable | Administrativa
Obieti Llevar de forma correcta el procedimiento interno para el manejo de los recursos federales
etivo . ,
! para los programas sociales de la Secretaria.
Alcance Todos los Programas Federales administrados por la Secretaria de Desarrollo Social.

1. Los procesos de gestion de recursos se hard conforme lo indique el documento soporte del
programa o fondo que se esté operando.

2. La autorizacién y cierre de los programas federales especificamente en el tema de los
recursos financieros estard regulada bajo el marco del Subcomité de Desarrollo Social del
Gobierno del Estado.

3. Para solicitudes que impliquen recursos materiales o financieros para los programas se
deberd entregar en tiempo y forma la documentacién sefialada en los tres procedimientos
administrativos aplicables:

Compra directa hasta 100 UMAS.- Se deberd entregar solicitud via oficio
especificando el programa social, el concepto del gasto, la fecha en que se requiere,
personal involucrado y propésito; deberdn entregarse con 15 dias hdébiles de
anticipacién acompaniado de una cotizacién y el soporte documental del programa.
Tiempo de respuesta del tramite: 7 dias habiles.
Compra de 101 a 850 UMAS.- Se deberd entregar solicitud via oficio especificando
el programa social, el concepto del gasto, la fecha en que se requiere, personal
Politicas involucrado y propésito; deberdn entregarse con 30 dias hdbiles de anticipacién
acompafado de 1 cotizacién y el soporte documental del programa. Tiempo de
respuesta del tramite: 15 dias hdbiles, el plazo puede ser superior, pues depende de
la cotizaciéon de los proveedores.
Invitaciéon Restringida 851 a 11,150 UMAS vy Licitacion Nacional Mas de 11,150
UMAS.- Se deberd entregar solicitud via oficio especificando el programa sociales,
el concepto del gasto, la fecha en que se requiere, personal involucrado y propésito,
deberdn entregarse con 45 dias hdbiles de anticipacién acompafiado de una
cotizacién y el soporte documental del programa. Tiempo de respuesta del trdmite
de Invitacion Restringida: 20 dias hdbiles; para Licitacion Nacional: 67 dias
naturales.
4.- Para el indicador “indice Cumplimiento del Tiempo Respuesta por Solicitud” el indice
de cumplimiento es 1(uno), si el indice se mantiene por debajo de este indicador cumple en
tiempo de respuesta, si supera el indicador incumple.

5.- Los tiempos de respuesta de los trdmites son indicados por la Direccién de Adquisiciones
de la SAyGP.

* Ley de Desarrollo Social del Estado de Colima.

* Ley Estatal de Obras Piblicas.

.. * Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Colima.
Normatividad
* Ley General de Desarrollo Social.
* Llineamientos del FISE.

* Reglas de Operacién del PROII.

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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* Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

* Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Colima.

* Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Colima.

* Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Colima.

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

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado de Colima
* Ley del Sistema Anticorrupcién para el Estado de Colima.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

PROII: Programa de Infraestructura Indigena.

FISE: Fondo de Infraestructura Social para las Entidades.

CORECE: Comité de Regulacién y Seguimiento del Programa de Infraestructura Indigena.
Términos y INPI: Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas.

Definiciones Organismo ejecutor: Institucién encargada de llevar a cabo los proyectos de infraestructura
o programas y acciones sociales derivados de los recursos federales.

Carpeta de Administracion del Programas Federales: Carpeta donde se encuentran
alojadas todas las evidencias de ejecucién del este procedimiento.

Diagrama de Procedimiento:

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Direccion de Fondos Federales,
Intemacionales y de Cooperacion

Coordinacion General
Administrativa

Coordinacion de Fondos
Federales

Secretaria de Desarrollo
Social

Direccion de Presupuesto de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas

Organismo Ejecutor

INICIO

Solicita presupuesto

Formaliza el Centro

Federal y Estatal

\ 4

Formaliza el Centro
Ll

Gestor

Gestor

Realiza Pago a

v 7
Realiza el
Seguimiento de

Lleva acabo el

Ejecucion de Obra/
Proyecto

| Cierre Financiero de
Obra/Proyecto

FIN

A

g
| Formaliza el Centro
>
Gestor
\ 4 :

Realiza Adecuacion

4

Realiza Proceso de
Licitaciony

Presupuestal

Adjudicacion de
Obra/Proyecto

Genera Orden de

Proveedor

Pago

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

Fase/actividad Area responsable Evidencia
INICIO
Una vez que el solicitante
cuenta con la Cartera de
Proyectos y Estudios
Avutorizados el Formato
de Oficio de Solicitud de
Ejecucion de Recursos
Direccién de Fondos I
debe contener
1 Solicita presupuesto Federal y Estatal Federales, .
presup y Internacionales y de * Firma de
Cooperacién responsable

* Monto del recurso

* Organismo Ejecutor
de la Obra /

Proyecto

* Coordinacién
General
Administrativa

Se realiza la Ficha
técnica de Programa,
Accion o Fondo, misma
que debe contener los
siguientes datos:

* Coordinacién de

. Fon F ral
2 Formaliza el Centro Gestor ondos Federales
* Direccién de

* Clave presupuestal
Presupuesto de la P P

Secretaria de * Firmas de
Planeacién y autorizacion
Finanzas

Solicitud de adecuacién
presupuestal con:

* Firma de titular de la

Direccién de Presupuesto Secretaria
3 Realiza Adecuacién Presupuestal de la Secretaria de

- . * Nombre
Planeacién y Finanzas

dependencia

solicitante
* Centro Gestor

Con el Oficio de

Solicitud para

Realizacién de

Licitacién y

) L Adjudicacion de la

4 Realiza Proceso  de  Licitacion vy Organismo Ejecutor Secretaria de Desarrollo

Adijudicacién de Obra/Proyecto Social el  Organismo

Ejecutor emite las Actas
de Licitacion  deben
contener:

* Firmas de

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

¢ COMPRANET

Nota: El proceso de
Licitacién se puede llevar
a cabo por el comité de
compras del organismo
ejecutor siempre y
cuando este cumpla con
el marco juridico para su

correcta realizacién.

Con los Contratos de
Obra / Proyecto la
Orden de pago debe
contener:

* Nombre de

5 Genera Orden de Pago proveedor de Obra /
Proyecto

* Firma y sello de

autorizacion

* Fecha de pago

Ya que se cuenta con en
el expediente de pago
integrado en su totalidad
se lleva a cabo la
Transferencia de Pago y
se obtiene una evidencia
de este paso con las
siguientes caracteristicas:
* Nombre del

Secretaria de Desarrollo contratista

6 Realiza Pago a Proveedor .
Social

* Monto transferido

* Fecha de
transferencia

Nota: Para este paso

basta con un

“pantallazo” del sistema

bancario con los datos

antes mencionados.

Cada vez que se reporte
el Avance Fisico
Financiero por parte del
Organismo  Ejecutor se
deberd hacer el llenado

Direccién de Fondos
Realiza el Seguimiento de Ejecucion de Federales,
Obra/Proyecto Internacionales y de
Cooperacién

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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de la Cedula de
Seguimiento misma que
contendrd:

* Firma del organismo
ejecutor

* Porcentaje de
avance

* Caracteristicas del

avance

El Avance Fisico
Financiero al 100%
deberd contener:

* Estados de cuenta

* Reintegros a la

. . . . » tesoreria
8 Lleva a cabo el Cierre Financiero de Coordinacién General
Obra/Proyecto Administrativa * Cierres de cuentas
productivas
* Cedulas de
Seguimiento

* Evidencia de pago a

proveedores

FIN

Indicadores:

Indicador Féormula Frecuencia Responsable

Solicitudes realizadas en
tiempo * 100 /
Solicitudes programadas Por evento
= % Solicitudes
realizadas en tiempo

Coordinacién de
Evaluacién y
Seguimiento de
Programas Sociales

% Cumplimiento del
Tiempo de Solicitudes

Solicitudes atendidas en Coordinacion d
tiempo * 100 / oordinacién de

Evaluacién y
Seguimiento de
Programas Sociales

% Cumplimiento del

. Solicitudes realizadas en Por evento
Tiempo de Respuesta

tiempo = % solicitudes
respondidas en tiempo

N° dias entre dia ingreso ..
9 Coordinacién de

Indice Cumplimiento del y dia de respuesta / N° -,
< . _ Evaluacién y
Tiempo Respuesta por dias para responder = Por evento L
. P . Seguimiento de
Solicitud Indice de cumplimiento

. Programas Sociales
tiempo de respuesta

Evidencia documental:

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Clave Nombre del Documento Tiempo de retencién L LD
Conservarlo
Ficha técnica d
icha ecnlca”e ~ Coordinacién General
N/A Programa, Accién o 1 afo L. .
Administrativa
Fondo
Solicitud de adecuacién ~ Coordinacién General
N/A 1 afio R
presupuestal Administrativa
Coordinacién General
N/A Ordend 1 ai
/ raen de pago ane Administrativa
A fisico /fi .
vance fisico/ |nc|r.1c,|ero . Coordinacién General
N/A del Programa, Accién o 1 afio .. .
Administrativa
Fondo
1. SECCION DE CAMBIOS
No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
0 13/03/19 Inicia su uso

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Guia el movimiento 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 aplicaciéon a todos los trabajadores sindicalizados de base, confianza y supernumerarios,
de la Secretaria de Desarrollo Social de Gobierno del Estado.

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

®* Permisos (Econdmico, Econémico Emergente, Por desfile, Médico, Sindical, Personal, Por Cumpleafios, Por
Paternidad)

* Vacaciones
*  Muerte de familiar
* Comisién y/o Capacitacién oficial

* Tiempo por tiempo
3. POLITICAS

3.1 La Coordinacién General Administrativa es responsable de tramitar con oportunidad las incidencias del
personal mediante el documento que justifique omisiones de checados 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.

3.2 Para cualquier acta de personal es necesario saber si el trabajador en algin momento fue trabajador de
algin ente puiblico en el Estado de Colima.

4. CUERPO DEL DOCUMENTO
A continuacién se detallan las actividades realizadas para cada movimiento:

a. Alta de personal.

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

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:

* Es responsabilidad del aspirante al puesto vacante la entrega de documentacién completa, vigente y en
regla

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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* Cada Unidad Administrativa es la responsable de verificar que exista la plaza presupuestada y vacante
para iniciar el tradmite de contratacion.

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

Recibe documentacién del aspirante al puesto
* Solicitud de empleo Gobierno del Estado de Colima
®  Curriculum Vitae (En caso de haber trabajado en algin ente piblico
* Acta de Nacimiento

* Credencial de Elector

* CURP

* RFC

* No. de dfiliacién al IMSS
1 * Comprobante de estudios

* Comprobante de domicilio

* Constancia de No Antecedentes Penales
* Certificado médico

* Constancia de No Inhabilitacién

* Aviso de Privacidad

* Semanas Cotizadas ante el IMSS (En el caso de encontrarse en la
nueva clasificacion de cotizaciones conforme a Ley de Pensiones).

* Formato de validacién de cotizacion para el sistema de pensiones.

2 Coordinacién Revisa documentacién (completa y vigente)
General Completa formato de “Validacién de  Funciones” (Sistema de

3 Administrativa Profesionalizacién). Capturando datos del capturista y del candidato al
puesto.

4 Elabora e imprime “Requisicién de Personal”

5 Recibe confirmacién de fecha de evaluacién por parte de la Direccién de
Capital Humano, y avisa al aspirante la fecha.

6 Firma y recaba firmas en la “Requisicion de Personal” (Jefe inmediato del
aspirante y Secretario de Administracién y Gestidén Piblica)

7 Recibe folio de evaluacién por parte de la Direcciéon de Capital Humano

(una vez que el aspirante acudié a entrevista)

Llena alta en el “Formato Unico de Movimientos de Personal”, colocando
8 nimero de folio de evaluacién y elabora el “Formato de Validacién de
Cotizacién para el Sistema de Pensiones”.

9 Escanea documentacion del aspirante.

Entrega documentaciéon a la Direccién de Capital Humano, con copia de

acuse.
* Requisicién de personal
10 * FUMP
* FVCSP

* Documentos del aspirante en fisico y electrénico

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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b. Baja de personal.
Tramitar la Baja del personal que dejan de prestar sus servicios en cualquiera de las dreas de la Secretaria de
Administracién y Gestidén Piblica 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

—_

Recibe instruccion de baja de personal.

Coordinacién
General
Administrativa

Llena Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP).

Firma y recaba firmas formato (FUMP).

Nlw|N

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 Administracion
y Gestién Piblica, incluye actividades que van desde la solicitud del corrimiento por parte del Sindicato, hasta la
entrega de documentacién a la Direcciéon General de Capital Humano.

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

Recibe oficio de solicitud de corrimientos escalafonarios por parte del
Sindicato de Trabajadores al Servicio de Gobierno del Estado

Completa formato de “Validacién de  Funciones” (Sistema de

2 Profesionalizacién). Capturando datos del capturista y del candidato al
puesto.

3 Recibe confirmacién de fecha de evaluacién por parte de la Direccién de
Capital Humano, y avisa al trabajador la fecha.

4 Coordinacién Recibe folio de evaluacién por parte de la Direcciéon de Capital Humano,

General via oficio (una vez que el trabajador acudié a entrevista)
Administrativa .
5 Llena alta en el “Formato Unico de Movimientos de Personal”, colocando

numero de folio de evaluacién.
6 Firma y recaba firmas del FUMP

Entregar documentacién en 3 tantos a la Direcciéon General de Capital
Humano, con copia de acuse.

* FUMP
* Oficio de solicitud del Sindicato

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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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 Administraciéon 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 documentaciéon a la Direccién General de Capital Humano.

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

Recibe oficio de solicitud de bonificacién por parte de la Unidad
Administrativa, con la justificacion de los dias descontados. Anexando copia
de oficio de comisién entregado en tiempo y forma a la coordinacién
General Administrativa.

5 Coordinacién Llena el “Formato Unico de Movimientos de Personal”, con el concepto de
General movimiento de bonificaciones.
Administrativa ) . - .
3 Firma y recaba firmas del FUMP de la Secretaria de Desarrollo Social.
Entregar documentacién a la Direccion General de Capital Humano, con
4 copia de acuse.

* FUMP

e. Incidencias.
Elaborar las incidencias del personal para notificar las ausencias de personal a la Direcciéon General de Capital
Humano, y evitar descuentos injustificados.
La presente es aplicable para el personal de la Secretaria de Desarrollo Social 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.

Descripcion del procedimiento

No Responsable Actividad

Recibe por parte de las Unidades Administrativas “Solicitud de Permiso y/o
Justificacién para ausentarse de labores”

Captura datos del trabajador y de incidencia (Sistema de Incidencias de

2
Personal)
3 Coordinacién Imprime listado de Justificacién de asistencia de personal solamente una vez
General a la semana
Administrativa Entrega documentacién a la Direccién General de Capital Humano, con
copia de acuse.
4 * Llistado de Justificacién de asistencia de personal

* Documentacién probatoria de la incidencia (Incapacidades originales,
justificantes, copias de defuncién, constancias de IMSS, etc.)

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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A continuacién se detallan los tipos de incidencias, sus requisitos y plazos mdximos para presentaciéon de las

mismas.

Anexo 1

Tipo de Incidencia

Documentos que deberan anexar

Plazo maximo para
solicitar y/o comprobar

Comisién y/o
capacitacién oficial

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

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

Incapacidad

* Incapacidad del IMSS

3 dias después

Muerte de familiar

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

* Copia del acta de defuncién del familiar
directo

3 dias después

Permiso Econdmico

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

5 dias antes

Permiso Econdémico
emergente

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

* Documento que ampare la emergencia

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

Permiso por desfile

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

5 dias antes

Permiso médico

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

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

Mismo dia del permiso

Permiso Sindical

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

5 dias antes

Permiso Personal

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

* Constancia  de  asistencia  Reuniones
Escuelas

Mismo dia del permiso

Permiso por Cumplearios

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

5 dias antes

Permiso por Paternidad

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

® Constancia de nacimiento del menor

3 dias después

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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(emitido por clinica u hospital)

* Acta de matrimonio

Tiempo por Tiempo

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

5 dias antes

Vacaciones

Vacaciones normales no se anexa documento

Vacaciones no disfrutadas en periodo
normal:

* 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.

5 dias antes

Excepciéon de checado de
personal

* 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 excepcién de checado”, firmado
por Coordinacién Gral. Administrativa.

N/A

5. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0 31/03/2019 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
Desarrollo Social, asi como del préstamo realizado a otras unidades administrativas.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable para el personal adscrito a la Secretaria de Desarrollo Social. 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 entregé
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.

5 Realiza la busqueda con el nimero de placa y/o nimero de
inventario.

3 Captura el kilometraje actual del vehiculo

4 Auxiliar Técnico Describe el servicio o problema del vehiculo

5 La solicitud de valoracién me arroja un nimero de folio, el cual me
servird para detectarlo en todo momento.

6 Se imprime carta autorizada

7 Se lleva el vehiculo al taller designado
El taller designado envia una cotizacién al sistema de lo que tiene el
carro y lo que costard (tanto el taller, como la Direccién de Servicios

8 Taller Generales y esta dependencia tenemos acceso para dar seguimiento
entre los tres al trdmite), la coordinadora administrativa decide si o
no autorizarla, en el caso de que sea positivo el taller a reparar el
vehiculo.
Posteriormente servicios generales hace su respectiva autorizacién, la

9 Servicios Generales coordinadora administrativa autoriza también y la solicitud es
aceptada y comprometida

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

10 Administrativa

Una vez que el taller sube la factura al sistema, la dependencia
recoge el vehiculo del taller y da el visto bueno de la satisfaccién del
servicio. Imprime la factura y se lleva junto con una orden de pago
que emite el sistema y con la primera solicitud de valoracién a la
direccién de servicios generales, quien acusa de recibido.

Control de préstamos vehiculares

Descripcion del procedimiento

No Responsable

Actividad

Auxiliar Técnico

Recibe solicitud de préstamo vehicular:

Interno: por oficio en el caso de ser fuera de la ciudad, sino
verbalmente es suficiente, se registran en una bitdcora general, asi
como en el formato de préstamo de vehiculos, el cual se llevan
consigo los usuarios pues ahi registran los niveles de aceite, agua etc.
Y el cual entregan a la coordinacién administrativa al momento de
regresar el carro con los campos completos.

Externo: sea fuera o no de la ciudad cuando es un préstamo externo
se requiere oficio dirigido a la coordinadora administrativa, al igual
que la copia de la licencia de conducir de la persona que conducird,
se anotan en la bitdcora general y se le entrega también el formato
de préstamo de vehiculos.

2 Revisa disponibilidad de vehiculos.
3 Revisa vehiculo al momento de la entrega y registrando los datos del
kilometraije, nivel de combustible y estado fisico del vehiculo.
4 Entrega vehiculo a la persona que lo solicita ya sea interna o
- externamente junto con las llaves.
Auxiliar — .

Técnico/Dependencia Solicita firma del formato de resguardo al personal responsable del

5 vehiculo ya sea de la dependencia solicitante (externo) o de la

SEDESCOL. (interno)

5. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

0 31/03/2019

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 Piblico 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 deberdn 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 excepcidn.

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 Administraciéon y Gestién Piblica

Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Piblico Estatal

Adjudicacion Directa (Cuando son menores a 100 UMAS)

Descripcion del procedimiento de Adjudicacién Directa

No Responsable Actividad

Recibe solicitud autorizada de los requerimientos por la por las Area
correspondiente

2 Verifica en el Sistema de Adquisiciones la suficiencia presupuestal

3Cuenta con suficiencia presupuestal?

3 Departamento de Recursos

No. Solicita adecuacién presupuestal ante la Direccidén de Presupuesto
Materiales y Financieros

4 Recaba firma del Secretario, continua en la actividad No. 5
Si. Solicita cotizaciones a proveedores de acuerdo al catdlogo de
3 proveedores del sistema de adquisiciones
6 Solicita autorizacién de las tres cotizaciones
- Coordinacién General ¢Autoriza?
Administrativa No. Se conecta a la actividad No. 6

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

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

9 Recibe material o realizan servicio

10 Verifica junto con el proveedor el material o servicio realizado sea lo
Departamento de Recursos | que solicitado

11 Materiales y Financieros Recibe factura y entrega copia Acta de entrega recepcién

12 Recibe factura electrénica

13 Entrega el material a las unidades administrativas correspondientes el

material o servicio requeridos, firmando de recibido de material
14 Unidades Administrativas | Firmar de recibido
15 Departamento de Recursos Realiza el tramite de pago

Compra Directa Licitadas:

Descripcion del procedimiento de Compra Directa Licitada
No Responsable Actividad
. Recibe solicitud autorizada por la Coordinadora General
Administrativa
5 Revisa disponibilidad presupuestal en el médulo del sistema de
consulta presupuestal
3 3Cuenta con suficiencia presupuestal?
No. Solicita adecuacién presupuestal ante la Direccidén de Presupuesto
4 Recaba firma del Secretario de Desarrollo Social, continua en la
Deparn.:men'ro C.ie Ref:ursos 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
Procesos y Adjudicaciones y Directora de Adquisiciones y Bienes y
Servicios
Departamento de Recursos . sy . -
partc . . Recibe el proveedor la requisicién autorizada de lo solicitado
8 Materiales y Financieros ) ) .
mediante el sistema de adquisiciones
/Proveedor
9 Recibe el material solicitado por el proveedor verificando requisicion
contra materia entregado
10 Firma acta de entrega recepciéon de material y entrega copia a
Departamento de Recursos | proveedor
Materiales y Financieros . . .
11 Recibe factura fisica y electrénica
12 Entrega el material a las unidades administrativas los requerimientos
o servicio solicitado y firma recibido de material
13 Unidades Administrativas Firmar de recibido

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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14

Departamento de Recursos
Materiales y Financieros

Realiza el tramite de pago

Invitacién a cuando menos tres Proveedores/ Invitaciéon Restringida y/o Licitacién Pidblica

Descripcion del procedimiento de Invitacion a cuando menos 3 proveedores

No Responsable Actividad
Recibe solicitud autorizada por la Coordinadora General
! Administrativa
Revisa disponibilidad presupuestal en el sistema de adquisiciones en
2 el médulo del sistema consulta de presupuesto
3Cuenta con suficiencia presupuestal?
3 No. Solicita adecuacién presupuestal ante la Direccidén de Presupuesto
Recaba firma del Secretario de Desarrollo Social, continua en la
4 Departamento de Recursos |  tividad No. &
5 Materiales y Financieros Si. Elabora solicitud de materiales, refacciones o servicios
Recaba firmas autégrafas de la Coordinadora General
o Administrativa y Secretario de Desarrollo Social
Solicita a la Unidad Administrativa solicitante cotizacién a cuando
7 menos un proveedor
Solicita a la Direccién de Presupuesto comprobantes de
8 disponibilidad presupuestal firmado de autorizacién
9 Proveedor Recibe cotizacién
Entrega documentacién a la Direccién de Adquisiciones de Bienes y
Servicios
10 Departamento de Recursos * Solicitud de materiales, refacciones o servicios
Materiales y Financieros
* Cotizacién
* Comprobante de disponibilidad presupuestal
Entrega copia de solicitud sellando de recibido
Direccién de Adquisiciones * Solicitud de materiales, refacciones o servicios
R de Bienes y Servicios e Cotizacién
* Comprobante de disponibilidad presupuestal
12 Entrega la orden de compra del proveedor ganador
Entrega documentacién del proveedor ganador
Invitacién a cuando menos tres proveedores
* Oficio
Direccién de Adquisiciones Orden de compra
de Bienes y Servicios
13 * Cuadro comparativo

Licitacién Publica
* Oficio
* Fallo de la licitacidon

e Contrato
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* Copia de la fianza

Recibe el material solicitado por el proveedor verificando requisicién

Materiales y Financieros

14 .
contra materia entregado
15 Departamento de Recursos | Firma acta de entrega recepcién de material y entrega copia a
Materiales y Financieros proveedor
16 Recibe factura fisica y electrénica
17 Departamento de Recursos | Entrega el material a las unidades administrativas los requerimientos
Materiales y Financieros o servicio solicitado
18 Unidades Administrativas Firmar de recibido
Departamento de Recursos . A
19 P Realiza tramite de pago

Adjudicacién Directa con Oficio de Excepcion:

Descripcion del procedimiento de Adjudicacion Directa con Oficio de Excepcién

Materiales y Financieros

No Responsable Actividad
. Recibe solicitud autorizada por la Coordinadora General
Departamento de Recursos | A dministrativa
Materiales y Financieros . .
2 Solicita cotizaciones por lo menos un proveedor
3 Coordinara General ¢Autoriza?
Administrativa No. Termina el proceso
rtament Recur . . . . -
4 Depa ? ento Cfle ef:u 9% | 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 requisicion
contra materia entregado
Departamento de Recursos . < . .
) . . Firma acta de entrega recepciéon de material y entrega copia a
7 Materiales y Financieros
proveedor
8 Recibe factura fisica y electrénica
0 Entrega el material a las unidades administrativas los requerimientos
Unidades Administrativas | © servicio solicitado
10 Firmar de recibido
b de R Elabora oficio de excepcién y contrato de acuerdo a los articulos 44
rtamento de Recursos - - .
11 epa ? . ) y 45 de la Ley de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del
Materiales y Financieros . .
Sector Piblico en el Estado de Colima.
Recaba firmas del contrato
* Proveedor
13 Departamento de Recursos * 2 testigos

* Secretario de Desarrollo Social
Firma de Oficio de excepcién

* Secretario de Desarrollo Social

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora’
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Imprime constancia de no adeudo del proveedor en la pdagina web
12 de la Secretaria de Planeacién y Finanzas
Integra documentacién
* Oficio de excepcién
13 * Factura
* Constancia no adeudos
* Validacién
14 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
Departamento de Recursos * Oficio de excepcién
15 Materiales y Financieros * Factura
* Constancia no adeudos
* Validacién
e Contrato
* Comprobante de disponibilidad presupuestal autorizada
16 Dweccno'n de AdCIUIS.IC.IOI‘leS Sella y firma de recibido en copia
de Bienes y Servicios
17 Deparn.:men'ro o.le Ref:ursos Realiza tramite de pago
Materiales y Financieros

5. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

0]

31/03/2019

Inicia su uso

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Guia para solicitud de viaticos, gastos a comprobar y recuperacion 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 Piblico 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 invitaciéon 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 comisién 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

Ley Adquisicién, Arrendamiento y Servicios del Sector Piblico del Estado de Colima

Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon y Gestién Piblica

Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Piblico Estatal

Solicitud vidticos:

Descripcion del procedimiento de solicitud de vidticos

No Responsable

Actividad

Departamento de Recursos
Materiales y Financieros

Recibe oficio del drea requiriente para autorizaciéon de
Coordinadora General Administrativa

la

Elabora solicitud
* Orden de pago
* Recibo de vidticos

* Oficio de comisidn

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Recaba firmas autégrafas del beneficiario y Coordinaciéon General

3 .. -
Administrativo
4 Solicita autorizacién de la Secretaria de Desarrollo Social
5 Presenta solicitud de vidticos a la Contraloria para revisién y sello
6 Entrega solicitud de vidticos sellada a la Direcciéon de Egresos
7 Recibe contra-recibo y firma de recibido
Coordinador General . s
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 comprobacion de viaticos

Responsable

Actividad

Beneficiario

Envia facturas via correo electrénico con archivos xml

Departamento de Recursos
Materiales y Financieros

Recibe facturas en PDF

Valida facturas en el sistema servicios de recepcién y validacién de
comprobantes electrénicos.

Elabora comprobacién de vidticos en el formato de comprobacion de
gastos. Adjuntando

* Facturas
* Facturas validadas
* Copia de solicitud de vidaticos
* Copia de contra-recibo
* Copia de oficio de comisién
* Invitacién
Nota: En caso de haber reintegro se agrega recibo de reintegro

Firma y recaba firmas autégrafas del beneficiario y Secretaria de
Desarrollo Social

Lleva documentacién para revision y sello de la contraloria

Ingresa a la Direccién de Egresos, firmando de recibido en la copia

Archiva Expediente

Gastos a comprobar:

Descripcion del procedimiento de gastos a comprobar

No

Responsable

Actividad

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Recibe oficio por parte del drea requiriente para autorizacién de la
Coordinadora General Administrativa

2 Elabora formato de gastos a comprobar
3 Recaba firmas autégrafas del beneficiario y Secretaria de Desarrollo
Departamento de Recursos | gociql
Materiales y Financieros = .
4 Presenta documentacién para revisiéon 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
8 Materiales y Financieros Entrega contra-recibo al beneficiario
9 Beneficiario Firma de recibido contra recibo

Comprobacion de gastos a comprobar:

Descripcion del procedimiento de comprobacion de gastos a comprobar

No Responsable Actividad
1 Recibe facturas electrénicas
5 Valida facturas en el sistema de recepcidn y validaciéon de
comprobantes electrénicos
3 Elabora formato de comprobacion
Recaba firmas del beneficiario y del Secretaria de Desarrollo Social
Lleva documentaciéon a la contraloria para la revisién y sello.
Departamento de Recursos . de C bacis
L]
Materiales y Financieros ormato ce Lomprobacion
5 * Copia solicitud de gastos a comprobar
* Factura
* Facturas validadas
* 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 P Archiva

Materiales y Financieros

Recuperacion de gastos

Descripcion del procedimiento de recuperacion de gastos

Responsable

Actividad

Departamento de Recursos
Materiales y Financieros

Recibe oficio del drea requiriente solicitando recuperacién,
adjuntando facturas electrénicas en PDF y su validacion.

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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5 Valida facturas en el sistema de recepcidn y validaciéon de
comprobantes electrénicos

3 Elabora formato de solicitud de recuperacién de gastos
Recaba firmas del beneficiario y del Secretaria de Desarrollo Social
Lleva documentacién a la contraloria para la revisién y sello;

5 * Formato de solicitud de recuperacién de gastos

* Facturas
* 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 . T
8 P . . . Entrega contra-recibo al beneficiario
Materiales y Financieros
9 Beneficiario Firma de recibido en la copia del contra-recibo
Departamento de Recursos .
10 P ) . . Archiva
Materiales y Financieros
6. SECCION DE CAMBIOS
No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
0 31/03/2019 Inicia su uso

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

< Departamento de
Nombre del . A Area -
. . Procedimiento para tramite de pago Recursos Materiales y
Procedimiento Responsable | _ .
Financieros
e Gestionar y tramitar los pagos por compras realizadas a las unidades administrativas

Objetivo , .

del despacho; asi como llevar un adecuado control de los mismos.
Alcance Desde que se recibe la factura por parte del proveedor hasta la entrega del contra —

recibo.
Politicas 1. 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 Administraciéon y Gestién Piblica

* Reglas de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto Pidblico Estatal

Diagrama de procedimiento:

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

Coordinacion General
Administrativa

Direccidn Adquisiciones de
Bienes y Servicios

Contraloria

Direccion de Egresos

Proveedor

Inicio

Recibe factura del
proveedor

v,

Valida facturaen el
sistema

[

¢la factura esta
correcta?

Si,
Y 4

Ingresa la factura al
sistema de adquisiciones
dependiendo del tipo de

compra

v

Sube
documentacién al
Sistemade
Adquisiciones

A 4 6

Registrael No .de
requisicion que dael
SistemadeAdquisiciones
paraseguimiento

No

Sistema de recepcion y
validacién de comprobantes
electrénicos

Regresa al
proveedor

Cuando las compras son mayores a 101 salarios seadjunta la
siguienteinformacion al sistema de adquisiciones:
Compra con 3 cotizaciones/invitacion restringida

Oficio

Orden de compra
Cuadro comparativo
Licitacion P ublica
Licitacién Publica
Oficio

Fallo de licitacion
Contrato

Copiade fianza

9

Ingresa al sistema

de adquisiciones

con el numero de
requisicion

Y

EmiteVo.Bo.

> Autoriza

y

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Tramite de Pago
. . . Coordinacion General Direccion Adquisiciones de a . L.
Recursos Financieros y Materiales Administrativa Bienes y Servicios Contraloria Direccion de Egresos Proveedor

¢éSe autorizd?

si

v 10 1
Registro y Direccion de Bienes Patrimoniales
Imprime orden de o
220 v requisicién éBien . N resguardo de
pagoy requl inventariable? ~ ” bienes
delasolicitud
muebles
no
\ 4 12
Integra
documentacion |
para entregarala
el Orden de pago
contraloria Requisidén de la solicitud
Factura certifica da(en su caso)
Validacién de la factura
Compras licitadas
Y 13 Orden de pago autorizach deLcomité 14 15
: Hoja entrega-re e pcion En caso de tratarse de pagos con cargo
Firmas Bubrlca y recaba ) ) a Servicios Generales, seenviaal
autégrafas firmaen orden de - Firma - Firma Director de Servicios Generales para
L > o » iy { )
pago y requisicion documentacion documentacion recaber firma
delasolicitud

Y 1 17 18
Entrega
" Revisay sella Recibey sella copia
documentacién g v > v B
deacuse

\ Orden de pago

Requisidén de la solicitud Y

Factura

Factura Validada

Hoja de entrega rece pcion 2

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Tramite de Pago
. . . Coordinacién General Direccion Adquisiciones de p . .
Recursos Financieros y Materiales Administrativa Bienes y Servicios Contraloria Direccion de Egresos Proveedor
20 19
fntregz | Entrega
contrarecibo a < contrarecibo del
proveedor firmando 200
derecibido en copia pag 21
« | Recibe contrarecibo
y firma en copia
22
Archiva »
documentacion
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
recepciéon y validacién de comprobantes
electrénicos

2La factura esta correcta?

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

Si. Ingresa la factura al sistema adquisiciones

Sube la documentacién al sistema de

adquisiciones

Nota: Cuando las compras son mayores a 101
UMAS se adjunta la siguiente informacién al
sistema de adquisiciones

Recursos Financieros y
Materiales

* Factura via correo
electrénico

* Factura

* Sistema de
recepcion y
validacién de
comprobantes
electrénicos

* Factura
* Factura
* Factura
Compra con tres

cotizaciones/invitacié
n restringida

* Oficio

Orden de compra

* Cuadro
comparativo
Licitaciéon PUOblica

* Oficio
* Fallo de la
licitacidon

¢ Contrato

* Copia de la
Fianza

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

Recursos Financieros y
Materiales

* No de requisicién

Coordinadora General

* Orden de compra

Autoriza Administrativa y Titular | Requisicidn de la
de la Dependencia solicitud
Direcciéon General de *  Orden de compra
. Administracién y
Autoriza

Adquisicion de Bienes y
Servicios

* Requisicién de la
solicitud

Ingresa al sistema con el No. de requisicion

Recursos Financieros y
Materiales

* Sistema de
adquisiciones

2Se autorizé?

* Sistema de
adquisiciones

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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- s * Orden de compra
10 Imprime orden de pago y requisicién de la L
solicitud * Requisicién de la
solicitud
Adjudicacion directa:
* Orden de compra
* Requisicién de la
solicitud
* Factura
* Factura validada
* Hoja entrega-
recepcion
11 Integra la documentacién para entregar a la Recursos Financieros y Invitacién a cuando
contraloria Materiales menos tres
proveedores/
invitacién restringida
y/o licitacién piblica:
Se integra los
documentos antes
mencionados ademds
copia de la orden de
compra emita el
comité
* Orden de compra
12 | Rubrica y recaba firma autégrafa * Requisicién de la
solicitud
Recursos Financierosy | * Orden de compra
13 | Firma documentacién Materiales y Titular de | « Requisicidn de la
la Dependencia solicitud
* Orden de compra
* Requisicién de la
solicitud
., Recursos Financieros
14 | Entrega documentacion . 7 * Factura
Materiales
* Factura validada
* Hoja entrega-
recepcion
* Orden de compra
* Requisicién de la
solicitud
15 | Recibe y sella copia de acuse Contraloria *  Factura
* Factura validada
* Hoja entrega-
recepcion
16 | Recibe y sella copia de acuse Direccién de egresos * Orden de compra

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

* Factura
* Factura validada

* Hoja entrega-
recepcion

17 | Entrega contra-recibo del pago

Direccién de Egresos * Contra-recibo

18

Entrega contra-recibo de pago y solicita
firma de recibié en copia

Recursos Financieros y

. i ntra-reci
Materiales Contra-recibo

19 recibido

Recibe contra recibo firmando en copia de

* Copia de Contra-

Proveedor .
recibo

20 | Archiva documentacién

* Copia de Contra-
recibo
* Orden de compra

Recursos Financieros y . R isicién de |
equisicién de la

Materiales .

solicitud

* Factura
* Factura validada

Fin
Indicadores:
Indicador Formula Frecuencia Responsable
N/A N/A N/A N/A

Evidencia documental:

Clave Nombre del Documento | Tiempo de retencién | Responsable de Conservarlo
s as o Coordinacién General
N/A Requisicién 1 afio Administrafiva
N/A Orden de compra 1 afio Coordmo.lc!on G.eneral
Administrativa
N/A Factura 1 afio Coordlno.lc!on G'eneral
Administrativa
N/A Copia de Contra-recibo 1 afio Coordmo.lc!on G.eneral
Administrativa

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de version

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

0

31/03/19

Inicia su Uso

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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La presente Direccion General cuenta con las siguientes unidades administrativas, y su respectivo
procedimiento, mismo que a continuacién se describe:

1. Operacién del Subcomité de Desarrollo Social (Procedimiento)
* Direccién de Cohesién Social

2. Operacién de Programas Estatales con ROP con Convocatoria (Procedimiento)

3. Operacién de Programas Estatales sin ROP (Procedimiento)

* Direccién de Fondos Federales, Internacionales y de Cooperacion

4. Operacién de Programas y Fondos Federales (Procedimiento)

* Direccién de Programas de Desarrollo Social

5. Operacién de Programas Estatales con ROP sin Convocatoria (Procedimiento)

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para la operacion del sub comité de Desarrollo Social

Nombre del Procedimiento para la Operacién del | Area Direccion General de Desarrollo
Procedimiento | Subcomité de Desarrollo Social. Responsable | Social.
ot Establecer el procedimiento para llevar a cabo la organizacién y funcionamiento del
Objetivo .l . s
Subcomité de Desarrollo Social conforme lo establece el marco juridico.
Alcance Todas las dependencias involucradas en la politica social del Estado de Colima.

1. Preparar y convocar por conducto del Coordinador del Subcomité respectivo a reuniones
ordinarias y extraordinarias del mismo, asi como elaborar el orden del dia que serd
puesto a consideracién del Subcomité.

2. Los requerimientos de la alta direccién pueden ser de forma escrita o verbal y se generan
de las necesidades de la implementacién de la politica de desarrollo social

3. Poner a consideracién de la Comisién Permanente los trabajos que realice en cumplimiento
de las atribuciones del Comité Estatal.

4. Realizar los trabajos que le encomiende la Comisién Permanente y elaborar los
Programas Sectoriales.

Politi 5. Especiales y Regionales para coadyuvar al cumplimiento de los propdsitos del Comité
oliticas
Estatal.

6. Elaborar el Programa Anual de Trabajo del Subcomité respectivo y ponerlo a
consideracién de la Comisién Permanente.

7. Elaborar el Informe Anual de Actividades del Subcomité respectivo y ponerlo a
consideracién de la Comisién Permanente.

8. Constituir grupos de trabajo dentro del Subcomité respectivo, para la realizaciéon de
tareas especificas o analizar problemdticas muy particulares relacionadas con el sector o
region y que son necesarias para el cumplimiento de los objetivos de dicho Subcomité.

9. Proponer a las autoridades correspondientes las medidas que coadyuven al mejoramiento
del Comité Estatal.

* Ley de Desarrollo Social del Estado de Colima.

* Ley de Planeacién Democrdtica para el Desarrollo del Estado de Colima.

* Ley de Desarrollo Social del Estado de Colima.

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

* Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados para el Estado
de Colima.

Normatividad | « |oy de Archivo para el Estado de Colima.

* Reglamente Interno de Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Colima.

* Reglamento interior del Comité de Planeacién Democrdtica para el Desarrollo del Estado
de Colima.

* Plan Estatal de Desarrollo 2016 — 20121 del Estado de Colima.

* Programa Sectorial de Desarrollo Social 2016 — 2021 del Gobierno del Estado de
Colima.

.. Archivo de libro blanco: Documento donde se encuentran todas las evidencias del
Términos y .,
- Subcomité.
Definiciones ) . . .
Dependencias e Instituciones: Integrantes del Subcomité que no pertenecen a las Secretaria

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

Subcomité: Subcomité de Desarrollo Social del Estado de Colima.

Diagrama de procedimiento:

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

Director General de Desarrollo

Secretaria de Desarrollo Social

Directores de area /

Dependencias e Instituciones

Desarrollo Social Social Coordinador Regional
1 1
Concentra > Concentra > Concentra
informacion para | informacién para » | informacién para
Sesiones de d sesiones de ” sesiones de
Subcomité Subcomité Subcomité

¢ 2

Revisa Programa

» | Autoriza Programa

Anual de Trabajo

Anual de Trabajo

|

v 4

Elaboray envia
convocatoria para

Sesion del
Subcomité

v

Desarrolla Sesién de

Y 6
Envia Actaa
participantesde
Sesion de
Subcomité

Publica Acta de
Subcomité

FIN

Subcomité
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Descripcion de procedimiento:
Fase/actividad Area responsable Evidencia
INICIO
Con el Formato
Generales del
Programa, Accién o
Asesor de Desarrollo !:ondo se recopila  la
Social informacién y  debe
contener lo siguiente:
, | Concentra informacién para Sesiones de |  Directores de Area/ * Firma de
Subcomité Coordinador Regional responsables

* Fecha de aprobaciéon

D ndenci
elpe‘ de. cias e Con el llenado del
nstitucion
stifuciones formato se debe obtener
la relacién de

Programas, Acciones vy
Fondos a implementar.

El Programa Anual de

. . Director General de Trqb.c||o revnsc.:ldo y con

2 Revisa Programa Anual de Trabajo . rubrica de visto bueno
Desarrollo Social .

para pasar a firma del

secretario(a).

El Programa Anual de
Trabajo del Subcomité
de Desarrollo  Social

Secretaria de debe contener:

Desarrollo Social * Firma y rubricado por
titulares

3 Autoriza Programa Anual de Trabajo

* Listado de programas
Fecha de firma

Se gira el Oficio de
Invitacién con:

Elabora y envia convocatoria para Sesion Asesor de Desarrollo
del Subcomité Social

* Firma de titular
* Fecha convocatoria

* Orden del dia

Con la Carpeta Integral
de Programas integrada
se lleva a cabo la sesién
del Subcomité y se
genera el Acta de

. . Secretaria de ‘2 oz
5 | Desarrolla Sesién de Subcomité b o Social Sesién del Subcomité la
esarroflo socia cual contiene:

* Firma de los
integrantes del
Subcomité

6Fecha del Acta

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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* Orden del dia
* Acverdos alcanzados

* Lista de asistencia

Subcomité

Envia Acta a participantes de Sesiéon de

Social

Asesor de Desarrollo

Envia por Correo
Electronico el Acta de
Sesién  del Subcomité

firmada a los interesados
para su conocimiento de
los acuerdos alcanzados.

* Fecha y hora de envio
* Correo del remitente

* Correos de
destinatarios

* Documentos anexos

7 Publica Acta de Subcomité

Asesor de Desarrollo

Acta de  Subcomité
debidamente firmada se
convierte a PDF y se
sube a las siguientes
plataformas:

Social * Sistema de Planeacion
y Seguimiento del
PED
* Portal de Trasparencia
FIN
Indicadores:
Indicador Formula Frecuencia Responsable
N/A N/A N/A N/A

Evidencia documental:

Clave

Nombre del Documento

Tiempo de retenciéon

Responsable de Conservarlo

N/A

Generales del
Programa, Accién o
Fondo

Asesor de Desarrollo Social

N/A

Programa Anual de
Trabajo del Subcomité
de Desarrollo Social

Asesor de Desarrollo Social

N/A

Acta de sesién del
Subcomité

Asesor de Desarrollo Social

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de version

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para la operacion de Programas Estatales con ROP con convocatoria

Procedimiento para la Operaciéon de

Nombre del Area . . . .
. . Programas Estatales con ROP  con Direccién de Cohesién Social
Procedimiento . Responsable
Convocatoria
Establecer el procedimiento interno en la operacién de los programas de desarrollo social
Obijetivo que cuentan con reglas de operacién sustentando las acciones en un marco documental y de
responsabilidades definidas para cada una de las acciones.
Alcance Todos los programas sociales de la Secretaria de Desarrollo Social que cuenten con reglas
de operacién.
1. Los Programas de Desarrollo Social de la Secretaria y sus reglas de operacién deberdn
ser puestos a disposiciéon del Subcomité de Desarrollo Social para su aprobacién.
2. Cada programa de desarrollo social debe contar con un calendario general de
actividades y establecer claramente el responsable de cada actividad.
3. La seleccién de beneficiarios de los programas de desarrollo social se llevard a cabo por
el comité dictaminador.
4. Para el Procedimiento para la Implementaciéon de Programas Estatales con Convocatoria
se deberd generar una encuesta de percepciéon del servicio de la Secretaria de
Administracion y Gestién Piblica.
5. Para el Procedimiento para la Implementacién de Programas Estatales con Convocatoria
Politicas se deberd generar mecanismos de interposicién de quejas de usuarios de la Contraloria
del Estado.
6. Se deberd usar el formato de solicitud de apoyo dependiendo el programa que se esté
operando.
7. La autorizacién de liberacién de recursos para los programas sociales es responsabilidad
del Secretario(a) de Desarrollo Social.
8. Toda la evidencia documental generada del Procedimiento para la Implementacién de
Programas Estatales con Reglas de Operacién deberd estar resguardada en la carpeta
de evidencias de la Direccién de Area a la que corresponde el programa social.
9. Se deberd solicitar la aplicaciéon de la Encuesta de Satisfaccion del Cliente a la
Secretaria de Administracién y Gestién Publica por cada programa, accién o fondo social.
* Ley de Desarrollo Social del Estado de Colima.
* Reglamente Interno de Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Colima.
* Lineamientos Bdsicos para la Elaboracién de Programas Nuevos de Desarrollo Social.
* Lineamientos Generales para la Elaboraciéon del Padrén Unico de Beneficiarios.
* Lineamientos para la Elaboracién de Reglas de Operacién del Estado de Colima.
* Reglas de Operacién del Programa.
Normatividad

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

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados para el Estado
de Colima.

Ley de Archivo para el Estado de Colima.
Plan Estatal de Desarrollo 2016 — 2021 del Estado de Colima.

Programa Sectorial de Desarrollo Social 2016 — 2021 del Gobierno del Estado de
Colima.

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Programa Social: Iniciativa destinada a mejorar las condiciones de vida de una poblacién
general o especifica en un tiempo determinado.
Térmi Reglas de Operacion: Son un conjunto de disposiciones que precisan la forma de operar un
erminos 'y programa, con el propésito de lograr los niveles esperados de eficacia, eficiencia, equidad y
Definiciones .
transparencia.
Comité Dictaminador: Es el 6rgano interno encargado de emitir la aprobacién de
beneficiarios.

Diagrama de procedimiento:

“La informacién contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Direccion de Area /
Coordinacion Regional

Comité Dictaminador

Coordinacion General
Administrativa

Secretaria de Desarrollo
Social

v !

Difunde los
Programas Sociales

\ 4 2

Recibe Solicitudes

Selecciona a los

de Apoyo

\ 4

Beneficiarios

I

v 4
Realiza la Solicitud
de Recursos

Gestion de
Recursos para

Estatales para
Programa Social

Publica Resultados

\ 4

Programas
Estatales

dela Convocatoria

Organiza la Entrega

del Programa Social

Integra el Padron de |

« | Entrega el Programa
> .
Social

Beneficiarios

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

Fase/actividad Area responsable Evidencia

INICIO

Se revisa la Lista
General Verificaciéon
que contiene:

* Notas periodisticas

* Correos electrénicos

1 Difunde los programas sociales e Formato de difusién

Para la difusion se
coordinan acciones entre
Comunicacion Social y el
Responsable del

Direccién de Area / Programa

Coordinacién Regional

Con base al Calendario
General de Actividades
se lleva a cabo el uso
del Formato de Solicitud
de Apoyo y debe
2 Recibe solicitudes de apoyo contener:

*  Firma de solicitante
* Fecha de recepcion

* Nombre del
programa

Acta de Comité

Dictaminador que debe

contener:

* Firmade

3 | Selecciona a los beneficiarios Comité Dictaminador autorizacién

* Relaciéon de
beneficiarios

* Fecha de Firma del
Acta

Formato de Oficio para

Realiza la solicitud de recursos estatales Direccién de Area / Solicitud de Recursos

para Programa Social Coordinacién Regional | * Firma de Solicitante
* Fecha de Solicitud

Ver Procedimiento para
Gestiona  recursos para  Programas Coordinacién General | la Gestion de Recursos
Estatales Administrativa para Programas
Estatales.

Este paso se realiza ya
que se confirma la
autorizaciéon de recursos
con el Acuse de solicitud
de orden de pago con el

Direccién de Area /

6 Publica resultados de la convocatoria N .
Coordinacién Regional

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

* Datos del
beneficiario

* Tipo de apoyo

* Fecha de asignaciéon
del recurso

Con los apoyos «a
enfregar en existencia,
se lleva el llenado del
Formato Ficha Verde
que contiene:

* Dia del evento
* Horario del evento

* Lugar del evento

7 Organiza la entrega del Programa Social ..
9 9 9 * Requerimientos

técnicos

Para fase del
procedimiento el Director
de Area o Coordinador
Regional debe validar
las acciones con el
Director General de
Desarrollo Social.

¢ Listado de
Beneficiarios
Siempre que se entregue
un apoyo o Programa
Social el beneficiario
debe realizar el correcto
llenado del Recibo de

apoyo, Péliza de

] cheque y/o la Carta

8 Entrega el Programa Social Secre'rlclma d? | compromiso / Carta
Desarrollo Socia responsiva, estos deben

contener cuando menos:

* Nombre y firma del
beneficiario

* Fecha de entrega
Concluida la entrega se
debe tener integrado el
Expediente de
Beneficiarios al 100%.

El Formato de Padron de

] Beneficiarios debe

. s Direccién de Area i
9 Integra el Padrén de Beneficiarios . . / |n.'re'grarse de  forma
Coordinacién Regional | digital, ver

Procedimiento para la
Elaboracion del Padrén

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

FIN

Indicadores:

Indicador

Férmula

Frecuencia Responsable

N/A

N/A

N/A N/A

Evidencia documental:

Clave Nombre del Documento | Tiempo de retencién | Responsable de Conservarlo
. cpe g o Direccién de Area y
N/A Lista general verificacion 1 afio Coordinador Regional
N/A Formato de solicitud de 1 afo Dlrec?lon de Are.o y
apoyo Coordinador Regional
N/A Formato c?rfq 1 afio DlrecFlon de Are.a y
compromiso Coordinador Regional
Formato carta o Direccién de Area y
N/A responsiva 1 afio Coordinador Regional
Formato de listado de o Direccién de Area y
N/A beneficiarios 1 afio Coordinador Regional
. o Direccién de Area y
N/A Recibo de apoyo 1 afio Coordinador Regional
. o Direccién de Area y
N/A Ficha verde 1 afio Coordinador Regional
1. SECCION DE CAMBIOS
No. de version Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
0 31/03/19 Inicia su uso

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para la operacion de Programas Estatales sin ROP

Nombre del Procedimiento para la Operaciéon de | Area . . ., .
A . Direccién de Cohesién Social

Procedimiento | Programas Estatales sin ROP Responsable
Establecer el procedimiento interno en la operacién de los programas de desarrollo social

Obijetivo que no cuentan con reglas de operacién sustentando las acciones en un marco documental y
de responsabilidades definidas en cada una de las actividades.

Alcance Todos los programas sociales de la Secretaria de Desarrollo Social que no cuenten con reglas
de operacién.

1. Las acciones deberdn buscar siempre la inclusién social para todos los grupos vulnerables,
en condiciones de subordinacién o discriminacion por razones de su condicién
socioecondémica, edad, sexo, pertenencia étnica o racial, caracteristicas fisicas, preferencia
sexual, origen nacional, prdctica religiosa o cualquier otra.

2. Las acciones que se lleven a cabo por la Secretaria se realizardn en conjunto con los
esfuerzos, objetivos, estrategias y acciones entre los érdenes de gobierno para lograr
incidir en los indicadores de Desarrollo Social.

Politicas 3. En las acciones podrdn involucrar a las organizaciones civiles y sociales, instituciones
académicas, grupos empresariales, sindicatos y los habitantes del Estado.

4. Toda la documentacién que se genere en el desarrollo de la acciones hasta el cierre de la
misma deberdn estar resguardadas en la carpeta correspondiente del procedimiento.

5. Todas las acciones deberdn de plasmarse en un Programa General de Trabajo donde se
especifican las actividades a realizar.

6. Se deberd solicitar la aplicacion de la Encuesta de Satisfaccion del Cliente a la
Secretaria de Administraciéon y Gestién Piblica por cada programa, accién o fondo social.

* Ley de Desarrollo Social del Estado de Colima.

* Reglamente Interno de Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Colima.

* Plan Estatal de Desarrollo 2016 — 20121 del Estado de Colima.

®* Programa Sectorial de Desarrollo Social 2016 — 2021 del Gobierno del Estado de

Normatividad Colima.

* Ley que Previene, Combate y Elimina la Discriminacién en el Estado de Colima.

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

* Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Colima.

Carpeta de Acciones Sociales: Carpeta donde se encuentran alojadas todas las evidencias

Términos y de implementacién de las acciones sociales de la Secretaria de Desarrollo Social.
Definiciones Accién Social: Todo programa que no cuenta con reglas de operacién, la prestacién de
servicios y provisién bienes publicos se consideran acciones.

Diagrama de procedimiento:

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento para la Operacidon de Programas Estatales sin ROP

Direccién de Area /
Coordinacion Regional

Coordinacion General
Administrativa

Direccion General de
Desarrollo Social

Comunicacion Social

Realiza Planeacién

1

Logistica para

1

Logistica para

Desarrollo de
Accion

Gestiona
Recursos para

A

Realiza Planeacién
Logistica para

P»| Realiza Planeacidn
»
L

Desarrollo de
Accion

Desarrollo de

Accion

Programas
Estatales

Difunde Accién a

VY

Desarrollar

Realiza la
Implementacién de

Difunde Accién a
Desarrollar

Accion

\ 4 >

Publica Informe de
Implementacién de
Accion

FIN

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

Fase/actividad

Area responsable

Evidencia

INICIO

Realiza Planeacién
Desarrollo de Accién

Logistica para

Direccién de Area /
Coordinacién Regional

Direccion General de
Desarrollo Social

Comunicacién Social

Con el presupuesto
autorizado, se lleva a cabo
la Minuta de trabajo para
establecer los compromisos
y realizar el Cronograma
de actividades que deben
de contener:

* Firmas de los
involucrados

* Fecha de emisién
* Tema que se trata

* Acverdo alcanzados

Gestiona Recursos para Programas
Estatales

Coordinacién General
Administrativa

Ver Procedimiento para la
Gestion de Recursos para
Programas Estatales.

3 Difunde Accién a Desarrollar

Direccién de Area /
Coordinacién Regional

Comunicacién Social

Este paso se realiza ya que
se confirma la autorizacién
de recursos con el Acuse de
solicitud de orden de pago.
Para llevar de forma
correcta la difusién de las
acciones se debe revisar la
Lista general verificacion
en donde se establecen los
medios de difusién que
pueden ser:

* Notas periodisticas
* Correos electrénicos
* Formato de difusién

* Evidencia fotografica

4 Realiza la Implementacién de Accién

Publica Informe de Implementacién de
Accidén

Direccién de Area /
Coordinacién Regional

Cumpliendo con el
Programa General de
Trabajo se integra Informe
de implementacién de
acciones

* Firma del responsable
* Fecha de emisién

* Anexos del informe

El Informe de
Implementacién de la
Accién debidamente

firmado se convierte a PDF
y se sube a las siguientes

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

* Sistema de Planeacion y
Seguimiento del PED

* Portal de Trasparencia

FIN

Indicadores:

Indicador

Férmula

Frecuencia Responsable

N/A

N/A

N/A N/A

Evidencia documental:

Clave Nombre del Documento | Tiempo de retencién | Responsable de Conservarlo
N/A Lista de verificacién de 1 afo ) Direccién de

difusion de acciones Area/Coordinacién Regional

Informe de . Ny
N/A implementacién de la 1 afio ; Direccidn de
. Area/Coordinacién Regional
acciones
N/A Programa de Trabajo 1 afio ; Direccidn de
Area/Coordinacién Regional

1. SECCION DE CAMBIOS

No. de version

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

0

31/03/19

Inicia su uso

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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Procedimiento general para la operaciéon de Programas y Fondos Federales

Direccién de Fondos Federales,

Nombre del Procedimiento General para la Operacién | Area .
N Internacionales y de
Procedimiento | de Programas y Fondos Federales. Responsable ..
Cooperacién.
Establecer el procedimiento interno en la aplicacién de los programas, acciones y fondos de
Obijetivo desarrollo social federales sustentando las acciones en un marco documental y de
responsabilidades definidas.
Alcance Todos los Programas, acciones o Fondos federales que maneja la Secretaria de Desarrollo
Social.
1. Si el monto de coinversidén no es autorizado por el Subcomité de Desarrollo Social el
proceso concluye en la etapa de gestiéon de recursos.
2. Las partidas presupuestales para el FISE y el PROIl deberdn estar asignados desde su
planeacién en actas de Subcomité para que se reflejen en el Presupuesto de Egresos de la
Secretaria de Desarrollo Social.
Politicas 3. Todas las evidencias de los programas estardn resguardadas en la carpeta denominada
Fondos Federales.
4. los lineamientos del FISE serdn el documento rector para su aplicacién de dicho fondo y
estos serdn indicados por el Gobierno de México.
5. Las reglas de operacién del PROII serdn el documento rector para la aplicacién de dicho
programa y serdn indicadas por el Gobierno de México a través del INPI.
* Ley de Desarrollo Social del Estado de Colima.
* Ley Estatal de Obras Publicas.
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima.
* Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado
de Colima.
* Ley de Archivo para el Estado de Colima.
. * Ley General de Desarrollo Social.
Normatividad

* Reglamento Interno de la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Colima.
* Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.

* Reglas de Operacién del PROIL.

* Lineamientos del FISE.

* Plan Estatal de Desarrollo Social 2016 — 2021 del Estado de Colima.

* Obijetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030

* Plan Nacional de Desarrollo vigente.

Términos y
Definiciones

PROII: Programa de Infraestructura Indigena.

FISE: Fondo de Infraestructura Social para las Entidades.

CORESE: Comité de Regulaciéon y Seguimiento del Programa de Infraestructura Indigena.
INPI: Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas.

Organismo ejecutor: Institucidon encargada de llevar a cabo los proyectos de infraestructura
o programas y acciones sociales derivados de los recursos federales.

Carpeta de fondos federales: Carpeta donde se encuentra alojadas todas las evidencias de
ejecucion del Programas, Acciones o Fondos federales.

Subcomité: Se refiere al Subcomité de Desarrollo Social que se encarga de llevar a cabo la

“La informacidn contenida en este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora”
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‘ ‘ planeacién del Desarrollo Social en el Estado.

Diagrama de Procedimiento:
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Procedimiento General para la Operacion de Programas y Fondos Federales

Direccién de Fondos Federales, Subcomité Coordinacion General Delegacién del INPI Organismo eiecutor Secretaria de
Intemacionales y de Cooperacién Administrativa & g ) Desarrollo Social
INICIO

= '

Planeala
Infraestructura
Social

Acuerdo de
¢Es un Fondo? Coordinacién para
Programas
Federales

Emite Acta
Subcomité para [«
Recursos Federales

Y

| <>'
Y]
w
2
Q
y
N

Solicita recursos
para los Programas |«
o Fondos Federales

5

Autoriza Recursos
¢Es un Fondo?

para Programas del

| ~<>0
E:
=l
A 4

INPI
Gestiona
Si ; Recursos para : ,
Programas
Federales
T Ejecutalos
P»{ Programa o Fondos
Federales
Realiza el
seguimiento delos |
Programa o Fondos |
Federales

iy
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Descripcion de procedimiento:

Fase/actividad Area responsable Evidencia

INICIO *

Con base en el
Diagnéstico de
Necesidades se realiza
el Programa de Trabajo
para la Operacion de
los Programas y Fondos
Federales

Direccién de Fondos
Federales,
Internacionales y de
Cooperacién

1 Planea la Infraestructura Social

* Reglas de Operacion

* Lineamientos para
Fondos Federales.

2Es un fondo?

Acuerdo de
Coordinacién con INPI
el cual debe de contener:
No, emite Acuerdo de Coordinaciéon N

i6 Firma de
Programas Federales Delegacién del INPI

responsables
* Fecha de acuerdo

* Montos autorizados

Acta de Subcomité

Si, emite Acta Subcomité para Recursos . * Firma de
Subcomité
Federales responsables

* Fecha de acta

Una vez que el
responsable cuenta con
la Cartera de Proyectos
y Estudios Autorizados
el Formato de Oficio de
Solicitud de Ejecucion
de Recursos debe
contener

Direccién de Fondos
Solicita recursos para los Programas o Federales,
Fondos Federales Internacionales y de

Cooperacién * Firma de
responsable

* Monto del recurso

* Organismo Ejecutor
de la Obra [/
Proyecto

2Es un fondo?

Por ser un programa
* Delegacién del INPI | federal se anexa el
No, autoriza Recursos para Programas del | ¢  Coordinacidn Acuerdo de autorizacion
INPI General o No autorizacion de
Administrativa coinversion de recursos
y se realiza el
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Procedimiento para la

Gestion Recursos para
Programas Federales

Si, gestiona recursos

Federales

para Programas

Coordinacién General
Administrativa

Por ser un Fondo se debe
anexar el Acuerdo de
autorizacion y se realiza
el Procedimiento para la
Gestion Recursos para
Programas Federales

Ejecuta los Programa o Fondos Federales

Organismo ejecutor

Contratos asignados con:
* Firma de contratos
* Fecha de firma

* Montos autorizados

Realiza el seguimiento de los Programa o
Fondos Federales

Direccién de Fondos
Federales,
Internacionales y de
Cooperacién

Cumpliendo con el
Programa de ejecucién y
seguimiento de obra se
realiza el reporte de
Avance Fisico
Financiero, se deberda
hacer el llenado de la
Cedula de Seguimiento
misma que contendrd:

* Firma del organismo
ejecutor

* Porcentaje de
avance

* Caracteristicas del
avance

Para los programas
PROIl se debe hace el
llenado del Acta de
CORESE.

Realiza cierre financiero de los Programas
o Fondos Federales

Coordinacién General
Administrativa

Fisico

100%

El Avance
Financiero al
deberd contener:

* Estados de cuenta

* Reintegros a la
tesoreria

* Cierres de cuentas
productivas

¢ Cedulas de
Seguimiento

* Evidencia de pago a
proveedores

Autoriza el cierre de los Programas o
Fondos Federales

Secretaria de
Desarrollo Social

Acta de
Recepcion

Entrega vy
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* Firma de
involucrados

* Fecha de firma

* Monto total de
inversiéon

11 | Presenta cierre del programa o fondo

Direccién de Fondos
Federales,
Internacionales y de
Cooperacién

Expediente de Avance
Fisico Financiero al
100%

* Nombre del
programa o fondo

* Monto de inversion

* Fecha de cierre

Emite Acta de
Fondos Federales

cierre de Programas o

Subcomité

Acta de cierre de
Programas o Fondos
Federales

* Nombre del
programa o fondo

* Monto de inversion

* Fecha de acta

Publica la informacién de los Programas o
Fondos Federales

Direccién de Fondos
Federales,
Internacionales y de
Cooperacién

Acta de cierre de
Programas o Fondos
Federales debidamente
firmada, se convierte a
PDF y se sube a las
siguientes plataformas:

* Sistema de
Planeaciéon y
Seguimiento del PED

* Portal de
Trasparencia

FIN

Indicadores:

Indicador

Férmula

Frecuencia

Responsable

N/A

N/A

N/A

N/A

Evidencia documental:

Clave Nombre del Documento | Tiempo de retencion | Responsable de Conservarlo
Acuerdo de autorizacién Direccién de Fondos
N/A del Programa, Accién o 1 afio Federales, Internacionales y
Fondo. de Cooperacion.
N/A Co'nver?lro de 1 afo Direccién de Fo.ndos
autorizacién o No Federales, Internacionales y
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avtorizacién de
coinversién de recursos

de Cooperacién.

N/A

Avance fisico/financiero

Direccién de Fondos
1 afio Federales, Internacionales y
de Cooperacién.

N/A

Acta de entrega y
recepcion

Direccién de Fondos
1 afio Federales, Internacionales y
de Cooperacién.

N/A

Cedula de Seguimiento

Direccién de Fondos
1 afio Federales, Internacionales y
de Cooperacién.

1.

SECCION DE CAMBIOS

No. de versién

Fecha de actualizaciéon

Descripcion del cambio

0

31/03/19

Inicia su uso
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Procedimiento para la operacion de Programas Estatales con ROP sin Convocatoria

Procedimiento para la Operacion de | . .,
Nombre del P P . | Area Direccién de Programas de
. . Programas  Estatales con ROP  sin .
Procedimiento . Responsable | Desarrollo Social
Convocatoria
Obietivo Establecer el procedimiento interno en la aplicacién de los programas de desarrollo social
I que no cuentan con convocatoria.
Alcance Todas los programas sociales de la Secretaria de Desarrollo Social que no cuenten con
convocatoria.
1. Los Programa de Desarrollo Social de la Secretaria y sus reglas de operacién deberdn
ser puestos a disposiciéon del Subcomité para su aprobacién.
2. Cada programa de desarrollo social debe contar con un calendario general de
actividades y establecer claramente el responsable de cada actividad.
3. La seleccién de beneficiarios de los programas de desarrollo social se llevard a cabo por
el comité dictaminador.
4. La autorizacién para la liberacion de recursos para los programas sociales es
Politicas responsabilidad del (la) Secretario(a) de Desarrollo Social.
5. Se deberd realizar el correcto llenado de la ficha verde cuando el gobernador asiste a la
entrega de los apoyos.
6. Toda la evidencia documental generada del Procedimiento para la Implementacién de
Programas Estatales sin Convocatoria deberd estar resguardada en la carpeta de
evidencias de la Direccién de Area a la que corresponde el programa social.
7. Se deberd solicitar la aplicacion de la Encuesta de Satisfaccion del Cliente a la
Secretaria de Administracién y Gestién Publica por cada programa, accién o fondo social.
* Ley de Desarrollo Social del Estado de Colima.
* Reglamente Interno de Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Colima.
* Lineamientos Bdsicos para la Elaboracién de Programas Nuevos de Desarrollo Social.
* Lineamientos Generales para la Elaboracién del Padrén Unico de Beneficiarios.
* Lineamientos para la Elaboracién de Reglas de Operacién del Estado de Colima.
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Colima.
Normatividad | , | . e . .
ey de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Colima.
* Ley de Archivo para el Estado de Colima.
* Reglas de operacién del Programa.
* Plan Estatal de Desarrollo 2016 — 2021 del Estado de Colima.
* Programa Sectorial de Desarrollo Social 2016 — 2021 del Gobierno del Estado de
Colima.
Programa Social: Iniciativa destinada a mejorar las condiciones de vida de una poblacién
general o especifica en un tiempo determinado.
Términos y Reglas de Operaciéon: Conjunto de disposiciones que precisan la forma de operar un
Definiciones programa, logrando los niveles esperados de eficacia, eficiencia, equidad y transparencia.
Comité Dictaminador: Es el 6rgano interno encargado de emitir la aprobacion de
beneficiarios.

Diagrama de procedimiento:
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Direccién de Area/Coordinacion

Coordinacién General

Institucion Solicitante

Conforma Relacién

A\ AR 4

Conforma Relacion

de Beneficiarios

de Beneficiarios

\ 4 4

Analiza Relacién de
Beneficiariosy su
Clasificacion

Programa Entregas

de Apoyos

Integra el Padrén de |

Autoriza Entrega de
Apoyos

. .. . Direccion General de Desarrollo Social Secretaria de Desarrollo Social
Regional Administrativa
Inicio
A 1 2
Gestiona
Solicita Recursos »| | Recursospara
Estatales g Programas
Estatales
\ 4 3 3

Beneficiarios

FIN

Entrega de Apoyos
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Descripcion de procedimiento:

Fase/actividad Area responsable Evidencia
INICIO
Con el Ata de Subcomité
firmada se procede a
. elaborar el Formato de
1 Solicita Recursos Estatales Dlrec.aon.?le Are.c: / oficio para solicitud de
Coordinacién Regional | recursos
* Firma de Solicitante
* Fecha de Solicitud
Ver Procedimiento para
5 Gestiona  Recursos para  Programas Coordinacién General | la Gestion de Recursos
Estatales Administrativa para Programas

Estatales.

En coordinacién con la
Institucion ~ Solicitante 'y
con el puntual
seguimiento de las ROP
se conforma el Formato

de Listado de
Beneficiarios del
Programa Social que
* Direccién de Area / | debe contener lo
3 Conforma Relacién de Beneficiarios Coo.rdmaaon siguiente:
Regional * Nombre del
* Institucién Solicitante beneficiario

* Nombre del
Programa Social

* Descripcion del
apoyo

* Fecha del

levantamiento de
listado

Lista de beneficiarios
del Programa Social
validada que debe
contener:

* Firma de
autorizaciéon

* Fecha de
autorizaciéon

* Nombre del
Programa Social a
ejecutar

Analiza Relacién de Beneficiarios y su Direccién General de
Clasificacién Desarrollo Social

Una vez que valida la
existencia  fisica  del
apoyo, se realiza el

Direccién de Area /

5 Programa Entregas de Apoyos Coordinacién Regional
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Programa de Entregas

de los Apoyos que debe

referenciar lo siguiente:

* Nombre del
programa Social

* Cantidad de
Beneficiarios

* Lugar de entrega de
apoyo

* Fecha de entrega de
apoyo

* Horario de entrega
de apoyo

La autorizacién en este
caso es de forma verbal

y solo se acuerda:

. Direccién General de
6 Autoriza Entrega de Apoyos Desarrollo Social * Fecha de entrega de
apoyos

* Hora de entrega de
apoyos

Siempre que se entregue
un apoyo o Programa
Social el beneficiario
debe realizar el correcto
llenado del Recibo de
Apoyo el cual debe
Secretaria de contener cuando menos:

7 Entrega de Apoyos Desarrollo Social o

Nombre y firma del
beneficiario

* Fecha de entrega del
apoyo

* Descripcion del
apoyo

El Formato de Padron de

Beneficiarios debe
integrarse de  forma
8 Integra el Padrén de Beneficiarios Dlrec.aon.?le Are.c: / d|g|’ral,. . ver
Coordinaciéon Regional | Procedimiento para la
Elaboracion del Padrén
de Beneficiarios de

Programas Sociales.

FIN

Indicadores:

Indicador Féormula Frecuencia Responsable
N/A N/A N/A N/A
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Clave Nombre del Documento | Tiempo de retencion | Responsable de Conservarlo
N/A Listado de Benefncno!rlos 1 afo Responsable o!el Programa
del Programa Social Social
N/A Programa de Entregas 1 afo Responsable o!el Programa
de los Apoyos Social
N/A Recibo de Apoyo 1 afo Responsable o!el Programa
Social
Formato de Padrén de o Responsable del Padrén de
N/A S 1 afio e
Beneficiarios Beneficiarios
1. SECCION DE CAMBIOS
No. de versién Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
0 31/03/19 Inicia su uso
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7. SECCION DE CAMBIOS

No. de versién
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0]

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

31/05/2019

Inicia su uso
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