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MP 2440 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

Se ha elaborado el presente manual de procedimientos de fa Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion
del Estado de Campeche, debido a la importancia de contar con herramientas administrativas vigentes que
permitan desarrollar eficientemente las atribuciones, funciones y actividades asignadas,

El manual de procedimientos tiene como finalidad servir como instrumento de consulta para los servidores
piblicos de esta dependencia en los procedimientos que ejecutan cada una de sus dreas.

Su actualizacion se realizé con base en el registro de la estructura orgdnica vigente en el Reglamento Interior
de esta Secretaria de 03 de marzo de 2020 y con apego a los lineamientos para [a elaboracion de manuales
de procedimientos vigente.

Este documento contiene: Portada, indice, Objetivo del Manual, Marco Juridico, Procedimientos, con su
respectiva Denominacion, Alcance a nivel interno y externo, de Descripcién del Procedimiento, Diagrama de
Flujo, Formatos e Instructivos y, Cambios de Version.

El manual se actualizard conforme a los Lineamientos para la Elaboracion del Manual de Procedimientos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica, y cuando existan modificaciones a la estructura
organica o normatividad aplicable, su difusion se realizard a través de los titulares de cada 4rea quiénes lo
daran a conocer a su personal adscrito y permanecerd para su consulta permanente,

Los servidores puiblicos de las dreas que integran la Secretarfa serdn los responsables de garantizar y vigilar la
correcta aplicacion del presente manual,
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OBJETIVO

Contar con un documento que describa en forma I6gica, sistematica y detallada las actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de cada unidad administrativa de acuerdo a sus atribuciones, para
la ejecucion eficaz y eficiente de las mismas, sefialando generalmente quién, cémo, cudndo, dénde y para qué
han de realizarse.

Incluye los puestos administrativos que intervienen en los procedimientos, precisando su responsabilidad y
participacion. Ademds, contiene informacion, diagramas de flujo, autorizaciones, relacién de documentos
necesarios. La informacién basica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas se
encuentre registrada y transmitida, facilitando de esa manera las labores de auditoria, evaluacion y control
interno, y su vigencia,

De esta forma, el manual de procedimientos es un documento interno que contiene una descripcién precisa
de la manera en que deben desarrollarse las actividades de cada 4rea de [a institucién.
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bt : : | Version 1
* | UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION |

MP-2440/01 ELABORACION, APROBACION ¥ PUBLICACIGN DE LA PoliTica ‘

Hoja 1de 8
ESTATAL ANTICORRUPCIGN DEL ESTADO DE CAMPECHE |

1 OBIETIVO.
Disefiar la Politica Estatal Anticorrupcion del Estado de Campeche a través de estudios especializados en
materia de prevencién, deteccion y disuasién en materia de corrupcién.

2. ALCANCE,
A nivel interno: La unidad de Evaluacion de Riesgos y Politica Anticorrupcién ejecuta los acuerdos emitidos
por la Comisién Ejecutiva para el disefio de la Politica Estatal Anticorrupcién.

A nivel externo: El Comité Coordinador implementa las prioridades de la Politica Estatal Anticorrupcion
conforme a sus atribuciones,

3.  RESPONSABILIDADES.

El Titular de la Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica Anticorrupcién es el responsable de dar
cumplimiento a este procedimiento.

La Titular de la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracion, es la responsable de la revisién de este
procedimiento.

El Secretario Técnico de la Secretarfa Ejecutiva es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche;
Reglamento Interior de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche;
Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche,

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CC: Comité Coordinador del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche

PEA: Poltica Estatal Anticorrupcion de Campeche

SESNA: Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcion

ST: Secretario Técnico de |a Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado
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r' UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION

Version 1

Estatal Anticorrupcién del Estado de Campeche

MP-2440/01 Elaboracién, Aprobacién y Publicacién de la Politica

Hoja2de 8
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Toaeee fl Version 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.| UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION

Version 1

MP-2440/01 Elaboracién, Aprobacién y Publicacién de la Politica |
Estatal Anticorrupcién del Estado de Campeche

Hoja5de8

7.  DESCRIPCIGN DEL PROCEDIMIENTO

| UNIDADES

| ADMINISTRATIVAS |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O ANEXO

TIEMPO

Reciben del SESNA los Criterios de
valoracién técnicay la Guia de disefio de las
PEA'S.

Criterio de valoracién
técnica y guia de disefio
de PEAS.

10 minutos

STy UERPA

Analizan los documentos recibidos,

élos  documentos  son  claros?
No, solicita por correo electrénico a la
SESNA  la  informacién  necesaria,
Si, contintia en el punto 3

Criterio de valoracién
técnica y guia de disefio
de PEAS

3 dias

ST 3

Envia por correo electrénico a los
integrantes de la Comision Ejecutiva los
Criterios de valoracion técnica y la Gufa de
disefio de las PEA'S.

Correo  electrénico de
envio de Criterio de
valoracion técnica y guia
de disefio de PEAS

10 minutos

CE 4

Recibe correo  electrénico con Ia
documentacién anexa

élos  documentos  son claros?
No, realizan sus comentarios y envian por
correo electrénico al ST.
Si, continda en el siguiente punto.

Comentarios via
electronica de |a CE.

1dia

Convoca a la celebracion de sesién de Ia
Comisién Ejecutiva para su revisién en su
caso aprobacidn de las Gufa de valoracién
técnica y guia de disefio de PEA enviadas

Correo  electrénico de
convocatoria y orden del
dia

2 meses

Lleva a cabo la sesion convocada
¢éSe aprueba las gufas?

NO, regresa al punto 3

Sl continua en el punto 7

Acuerdos tomados en la
sesion

50 minutos

Elabora el acta de sesién donde se
aprueban las guias para elaborar el
proyecto de la PEA del Estado de Campeche

Acta de sesién

1dia

! UERPA 8

Elabora el proyecto de la PEA del Estado de
Campechey lo envia al ST para su envioa la
Comisidn Ejecutiva

Acta de sesion con los
acuerdos

3 dfas

ST 9

Envia a la CE proyecto de la PEA via
electrénica

Proyecto de la PEA
electrénicamente

10 minutos
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"Tij:{ UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPC!ON!
- .

\"””_i[I:'__

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i —‘

i
| MP-2440/01 Elaboracion, Aprobacién y Publicacidn de la Politica ! BB ‘
Estatal Anticorrupcion del Estado de Campeche [PRRE

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

No.

| |
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOC::IEE:;OS - TIEMPO

CE

10

Recibe el proyecto de la PEA del Estado de
Campeche para su revision

¢Realizan comentarios o sugerencias? Proyecto de la PEA 5 dias
S, regresa al paso 8

NO, continua en el paso 11

ST

11

Convoca a la celebracién de sesién de la
Comisién Ejecutiva para revision y en su
caso aprobacion del proyecto de |a PEA
ése aprueba el proyecto de la PEA?

NO, regresa al punto 8

81, continua en el paso 12

Correo electronico de
convocatoria  anexando 1mes
Proyecto de la PEA

ST

12

Elabora acta de sesion donde se apruebala|Acta de sesion  de

PEA para su envio al comité Coordinador | aprobacién de la PEA &

5T

13

" i Correo  electrdnico  del
Envia por correo electronico a los Enlaces -
acta de sesion de la

del Comité Coordinador la PEA aprobada 10 minutos

r la Comision Ejecutiva ok
po sion j PEA aprobada por la CE

Enlaces del CC

14

Reciben Ia PEA para su revisién

¢realizan comentarios o sugerencias?
Sl, pasa al punto 8

NO, continlia en el punto 15

Comentarios de los
enlaces del CC a la PEA via 3 dias
correo electrdnico

UVEA

15

Envia por Sharepoint a la SESNA el proyecto

de la PEA para sus comentarios. Fegyecto de FEA. 10minutos

SESNA

16

Recibe proyecto de la PEA para su revision

¢Hay comentarios con respecto al borrador
de la PEA? | opinion a la PEA
Si, regresa al punto 8.
No, continta al paso 17 3 dias

5T

17

Recibe opinion de la SESNA y envia por
correo electronico convocatoria para la
celebracion de sesion del CC anexando la
PEA con la opinidn de la SESNA

Convocatoria via Correo
electrénico anexando la

PEAy Opinion de la SESNA -

ST

18

Lleva a cabo la sesion del Comité
Coordinador para su aprobacion de la PEA

¢Se aprueba la PEA? Acta de sesién
NO, regreso al punto 8
SI, pasa al punto 19 50 minutos

I/24 Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche 10
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\Version 1 |

| UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION
MP-2440/01 Elaboracién, Aprabacién y Publicacién de fa Politica Hoja e |
Estatal Anticorrupcion del Estado de Campeche :
ADMH:I‘SD:RT'I'SIVAS No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCI:I’::XN;DS 2 TIEMPO
Elabora acta de sesion con la aprobacion de
- 19 la PEA, pasa el actay la Acta de sesion y PEA
PEA de los integrantes del Comité|aprobada
Coordinador para su firma 1dia
Firma el acta y la PEA en dos tantos [Acta y PEA aprobada y
cc 20 [y y z
originales firmada 3 dias
Reciben el acta y la PEA firmadas, inician el
cumplimiento de los requisitos emitidos
Uly UERPA 21 | por :I POE y elaboran anicfo de envio al 5“3’ PEA Ia!prubada y
pericdico oficial del estado para su et 2fica
publicacidn 1dia
UERPA 2 Envia el oficio al POE cumpliendo con los | Oficio de envio '
requisitos para su publicacién PEA aprobada y firmada 1dia
ul 7 Realiza seguimiento a la publicacién de la | Oficio de envio
PEA en el POE. PEA aprobada y firmada 6 dias
envia a la UERPA copia de la publicacion de 3
a [ Sl R T
recibe la PEA aprobada y publicada en el S
POE y envia por correo electrdnico a la Ko electr?nlcu
UERPA 25 2 anexando PEA publicada
UTPD para su publicacién en el portal de la en el POE .
| SESAE. 10 minutos
UTPD 2% Publica en el portal de la SESAE la PEA | PEA publicada en el POE
aprobada por el CC. en el Portal de la SESAE 3 dias
Archiva en expediente la PEA aprobada ;
v A publicada en eTPOE ¥ ' Bxpadienis de fa_ PEA 1 dia o]
6 Meses, 6 dias,
Fin del procedimiento 2 horas y 40
Y minutos. o]
1/24 Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Campeche 11
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| UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION

i

Version 1

o MP-2440/01 Elaboracién, Aprobacidn y Publicacién de Ia Politica
Estatal Anticorrupcion del Estado de Campeche

Hoja 8de 8

8,

9,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Criterio de valoracién técnica y guia de deisefio de PEAS

Correo electronico de envio de Criterio de valoracion técnica y guia de deisefio de PEAS
Comentarios via electrénica de la CE

Correo electronico de convocatoria y orden del dia

Acuerdos tomados en la sesién

Acta de sesién

Acta de sesién con los acuerdos

Proyecto de |a PEA electronicamente

Proyecto de la PEA

Correo electrdnico de convocatoria anexando Proyecto de la PEA

Acta de sesion de aprobacion de la PEA

Correo electrénico del acta de sesién de la Comisién ejecutiva y PEA aprobada por la CE
Comentarios de los enlaces del CC a la PEA via correo electrénico

Oponidn de PEA

Convocatoria via Correo electronico anexando la PEA y Opinion de la SESNA
Acta de sesién y PEA aprobada

Acta de sesion y PEA aprobada y firmada

Acata, PEA aprobada y firmada y Oficio

Oficio de envio PEA aprobada y firmada

PEA publicada en el POE

Correo electrdnico anexando PEA publicada en el POE

PEA publicada en el POE en el Portal de la SESAE

Expediente de la PEA

CONTROL DE CAMBIO

REVISION

PAGINAS DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL
AFECTADAS ~ CAmBIO

N/A Emisién | 29-enero-2024

1/24 Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche
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) ! 3 ‘ Version 1
.| UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICDRRUPCFONI

MP2440/02 ELABORACION, APROBACION Y PUBLICACION DEL PROGRAMA DE

i ‘ Hojalded
IMPLEMENTACION DE LA POLITICA ESTATAL ANTICORRUPCION DEL ESTADO |

1  OBIETIVO,

Dar seguimiento a la elaboracién, aprobacién e implementacién del Programa de Implementacién de la
Politica Estatal Anticorrupcidn en el Periédico Oficial del Estado

2. ALCANCE.
A nivel interno: La Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica Anticorrupcion da seguimiento a la publicacién
de la PI-PEA.

A nivel externo: La Unidad Juridica realiza los tramites correspondientes para dar cumplimiento a la
publicacion de la PEA en el POE,

3.  RESPONSABILIDADES.

El Titular de la Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica Anticorrupcién es el responsable de dar
cumplimiento a este procedimiento.

La Titular de la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracion es la responsable de revisar este
procedimiento.

El Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva es el responsable de la autorizacién de estos procedimientos.

4. MARCO JURIDICO.

Ley de Transparencia y acceso a la informacién Piblica del Estado de Campeche

Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche,
Manual de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche,

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CC: Comité Coordinador del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche
PEA: Politica Estatal Anticorrupcién de Campeche

POE: Periddico Oficial del Estado

Campeche

UE: Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica Anticorrupcion

1/24 Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche 13
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ToetPecy 2 i . |Version 1
'~ |UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION

MP2440/02 Elaboracién, Aprobacién y Publicacién del

Programa de Implementacion de |a Politica Estatal Hoja 2de9
Anticorrupcion del Estado
6. DIAGRAMA DE FLUJO;
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Comvoca a3 colsbraciin de sesién dala Comisidn
| resizion en sk caso sprobaciin de la Guls del Programade
i i Usva acabo b seslds convoada
|
L]
/ \r it
L
\.\ |
e
{ 1)
pe
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| Versién 1
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AN Programa de Implementacién de la Politica Estatal

Anticorrupcién del Estado
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¥

—
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| Enviaala CE proyecto d fa P1-PEA w3 electréea ‘
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SESAE !@ UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION

Programa de Implementacién de la Politica
Anticorrupcién del Estado

MP2440/02 Elaboracién, Aprobacion y Publicacién del
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

: ) | Version 1
: UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCIGN‘

|
MP2440/02 Elaboracién, Aprobacién y Publicacién del |

Programa de Implementacion de la Politica Estatal ‘ Hoja 5 de 9
Anticorrupcién del Estado

|
UERRPA ] ul uine A‘

Reciben el acts y la PI-PEA firmadss, inicisn el campiiméonso de ks
- B e Bryis ol peridel
elicial del extarin para su publicacisn

|

L]

Fzaliza seguimieran & la putkcacdn de la Fi-9EA &n
‘ alF0E

1

enviaa l UERPA copia 63 |3 publicatida do s PLegA ea ol
POE ]

L

teche |3 PLPEA aprobada y publicada en &l POEy emvig por
£oeran lectranics 4 b UTRD pera s peblicacidn en of portal

08l SESAE.
I I ) l
| Pulica en o portal 2 fa SESAE fa “-%ﬁarphiliauu:t'._;
Y
Archey '";‘; VP
{ L] /
ELABORO Y REVISO
Titular de la Unidad de Evaluacion de Riesgos y Secretario Técnico de/la Secretafia Eje
Politica Anticorrupcion Sistema Anticorrupgion del Estad

A -

LC Martha Elizabeth Valdés Cardenas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS '

i
oLl L 1Y) s A —.|Versi6n 1
.~ | UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANT!CORRUPCION}

5[ MP24040/02 Elaboracién, Aprobacién y Publicacién del
Programa de Implementacion de la Politica Estatal | Hoja6 des
Anticorrupcion del Estado ‘

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDADES I
ADMINISTRATIVAS No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O ANEXO '
T .
Reciben del SESNA los Criterios de valoracién | o2 9€! P.rograma C
i ; ., Implementacion de a|
1 |[técnicayla Gufa del Programa de Implementacién | . o bl
43 i ; 3 | Politica Nacional
de la Politica Nacional Anticorrupcién . x
| Anticorrupcién.
STy UERPA Analizan los documentos recibidos, ' '
: 'Guia del Programa de
¢éLos documentos son claros? Niolesistsiign 4 &l
2 |No, solicita por correo electrdnico a la SESNA Ia F,'Fm o e. 2
; i .| Politica Nacional
informacidn necesaria. |, . }
4 A Anticorrupcién, .
L .. Si, contintia en el punto 3
| Correo  electrénico de |
Envia por correo electrénico a los integrantes de envio  de Guia  del
la Comisién Ejecutiva los Gufa del Programa de | Programa de | ’
ST 3 4 g G i & | b 2 °| 10 minutos
Implementacién de la Politica Nacional { Implementacién de la|
Anticorrupcion. | Politica Nacional E
 Anticorrupcidn
Recibe correo electrénico con la documentacién |
anexa ! '
e 4 |dlos documentos son claros? | Comentarios via
No, realizan sus comentarios y envian por correo | electrénica de la CE,
electrénico al ST, |
Si, continda en el siguiente punto. | |
Convaca a la celebracién de sesién de la Comisién | e
i i .. | Correo  electrénico de |
5 5 Ejecutiva para su revisién en su caso aprobacién | comvogatorla y orden del |
de las Guia del Programa de Implementacicn de la | dia
Politica Nacional Anticorrupcién enviadas | !
Lleva a cabo la sesién convocada
. 6 ¢Se aprueba las guias? iAclferdOs tomados en la E0hikitss
NG, regresa al punto 3 | sesion
Sl, continua en el punto 7 |
Elabora el acta de sesion donde se aprueban las At dcsmeil
ST 7 |guias para elaborar el proyecto de la PI-PEA del |
Estado de Campeche
Elabora el proyecto de la PI-PEA del Estado de | .
: ; Acta de sesién con los
UERPA 8  |Campeche y lo envia al ST para su envio a la |
sl B | acuerdos
Comision Ejecutiva |

I/24 Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién 1
| UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCIGN

MP2440/02 Elaboracién, Aprobacion y Publicacién del
Programa de Implementacidn de la Politica Estatal Hoja 7 de 9
Anticorrupcion del Estado

UNIDADES i | DOCUMENTOS 0
ADMINISTRATIVAS No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXO TIEMPO
ST 9 |Em.r[a a la CE proyecto de la PI-PEA via | Proyecto de la PI-PEA s

| electrénica | electranicamente

Recibe el proyecto de [a PI-PEA del Estado |
| de Campeche para su revision .
CE 10 | éRealizan comentarios o sugerencias? | Proyecto de la PI-PEA 5 dias
| I, regresa al paso 8

NO, continua en el paso 11

{ Convoca a la celebracion de sesion de la
iComiséﬁn Ejecutiva para revision y en su
| caso aprobacion del proyecto de la PI-PEA
¢se aprueba el proyecto de la PI-PEA?

NO, regresa al punto 8

|Corren electrénico de
convocatoria  anexando 1 mes
Proyecto de la PI-PEA

ST 11

| 1, continua en el paso 12

Elabora acta de sesion donde se apruebala Acta de sesibn de

ST 12
| PI-PEA para su envio al comité Coordinador | aprobacién de la PI-PEA

1dia

. e Correo electronico del
Envia por correo electrénico a los Enlaces = g
acta de sesion de Ia

ST 13 | del Comité Coordinador |a PI-PEA aprobada | 10 minutos

Ry | Comision ejecutiva y
por la Comisién Ejecutiva PI-PEA aprobada por la CE

Reciben la PI-PEA para su revision
irealizan comentarios o sugerencias?
§l, pasa al punto 8

NO, contintia en el punto 15

Comentarios de los
enlaces del CC a la PI-PEA 3 dias
via correo electronico

Enlaces del CC 14

| Envia por Sharepoint a la SESNA el proyecto

UA » | de la PI-PEA para sus comentarios.

| Proyecto de PI-PEA. 10 minutos

'Recibe proyecto de la PI-PEA para su |
revision
¢Hay comentarios con respecto al borrador
de la PI-PEA?
Si, regresa al punto 8.
| No, contintia al paso 17 3 dias

SESNA 16 opinion a la PI-PEA

|Recibe opinién de la SESNA y envia por | Convocatoria via Correo |
correo electronico convocatoria para la | electrénico anexando la |
celebracién de sesion del CC anexando la i PI-PEA y Opinion de la|
| PI-PEA con |z opinidn de la SESNA | SESNA 2 meses

ST

/24 Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche 19




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
L ) Version 1
(3_, . | UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION
SESAE | &
b, E | MP2440/02 Elaboracién, Aprobacién y Publicacion del
AN Programa de Implementacicn de la Politica Estatal Hoja 8de 9
Anticorrupcién del Estado
UNIDADES T
ADMINISTRATIVAS No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ' DOCUMENTOS 0 ANEXO | TIEMPO
Lleva a cabo la sesién del Comité '
| Coordinador para su aprobacién de la PI- |
PEA . |
ST 18 éSe aprueba 2 PI-PEA? | Acta de sesién
NO, regreso al punto 8
Sl, pasa al punto 19 | 50 minutos
Elabora acta de sesién con la aprobacion de | !
T 19 la PI-PEA, pasa el acta y la PI-PEA de los Acta de sesion y PI-PEA
integrantes del Comité Coordinador parasu | aprobada |
firma l ' 1 dia
¢ 20 .F|rma el acta y la PI-PEA en dos tantos | Acta y PI-PEA aprobada y!
| originales | firmada ! 3 dias
Reciben el acta y la PI-PEA firmadas, inician | 3
el cumplimiento de los requisitos emitidos |
U!'y UERPA 21 | por el pPOE y elaboran o?cm de envio al | | Acta, PLPEA aprobada y
odico  oficial del estado para su |f|rmada el
perio p
publicacion 1dia
| Envia el oficio al POE cumpliendo con los | Dffcio de envio .
U 4. requisitos para su publicacion SEEA Wprotada v
firmada 1dia
: e —— | Oficio de envio
i 2 gg:a-:ll;::ir:,ng:nto a la publicacién de la PEPERC™ probiss |
3 firmada | 6 dias
u 2 envia a la UERPA copia de a publicacién de PI-PEA publicada en el
la PI-PEA en el POE | POE 10 minutos
recibe la PI-PEA aproba ublicada en el sene
POE y envE:E:orpcorr:: Zlic(rénica ala e Sleetrintc
UERPA 25 s | anexando PI-PEA
UTPD para su publicacién en el portal dela | ©
SESAE. | Puicada en el POE 10 minutos
Publica en el portal de la SESAE la PI-PEA | (PLPEA publicatia e EI?
UTPD 26 ajfiebada por e, \POE en el Portal de la|
SESAE 3 dias
Archiva en expediente la PI-PEA aprobada ]
ul 27 | ublicadiien il POE : V: Expediente de la PI-PEA. 1dia
' |6 Meses, 6 dias, 2
Fin del procedimiento ‘horas y 40
| minutos.
I/24 Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche 20




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS . |

%) Version 1 |
;| UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION| i

MP2440/02 Elaboracién, Aprobacion y Publicacion del _ .
Programa de Implementacion de la Politica Estatal Hoja9ded |

Anticorrupcién del Estado

8.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Gula del Programa de Implementacién de la Politica Nacional Anticorrupcion
Correo electrénico Guia del Programa de Implementacion de la Politica Nacional Anticorrupcién
Comentarios via electrénica de la CE

Correo electrénico de convocatoria y orden del dia

Acuerdos tomados en la sesién

Acta de sesién

Acta de sesién con los acuerdos

Proyecto de la Pl PEA electronicamente

Proyecto de la PI PEA

Correo electrdnico de convocatoria anexando Proyecto de |a P PEA

Acta de sesidn de aprobacion de la P| PEA

Correo electrdnico del acta de sesion de la Comision ejecutiva y PI PEA aprobada por laCE
Comentarios de los enlaces del CC a la Pl PEA via correo electrénico

Proyecto de PI PEA

Opinidn a la PI PEA

Convicatoria via Correo electrénico anexando la PI PEA y Opinidn de la SESNA
Acta de sesion y Pl PEA aprobada

Acta y PI PEA aprobada y firmada

Acta PI PEA aprobada y firmada y Oficio

Oficio de envio Pl PEA aprobada y firmada

PI-PEA publicada en el POE

Correo electrénico anexando PI-PEA publicada en el POE

PI-PEA publicada en el POE en el Portal de la SESAE

Expediente de la PI-PEA.

CONTROL DE CAMBIO

REVISION

PAGINAS FECHA DEL
0
APECTADAS DESCRIPCION DEL CAMB| | CAMBID

N/A Emision | 29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS J|

Tagtecr . | Versién 1
SESAE | 4y |UNIDAD DE EVALUACIGN DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION

- | |
507 | MP2440/03 EVALUACION DE INDICADORES DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA ANTICORRUPCIGN DEL ESTADO DE CAMPECHE

Hojalde7

|
|
L

1. OBIJETIVO.
Evaluar el avance de los indicadores a través de un tablero de control para conocer el grado de cumplimiento
de los objetivos y metas plasmadas

2. ALCANCE.
Anivel interno: La Unidad de Evaluacion de Riesgos y Politica Anticorrupcién se redne con cada unidad para
analizar el avance de sus indicadores.

A nivel externo: El Secretario Técnico analiza los resultados obtenidos con las UR para la toma de decisiones.

3. RESPONSABILIDADES.

El Titular de la Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica Anticorrupcion es el responsable de dar
cumplimiento a este procedimiento.

La Titular de la Unidad de Vinculacion, Evaluacién y Administracién es la responsable de revisar este
precedimiento.

El Secretario Técnico de la Secretarfa Ejecutiva es el responsable de la autorizacion de estos procedimientos.

4. MARCO JURIDICO.
- leyde Transparencia y acceso a la informacin Piblica del Estado de Campeche
- Reglamento Interior de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.
- Manual de Organizacion de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

- SAEC: Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche

- SESAE: Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche

- ST:Secretario Técnico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche
- UE: Unidad de Evaluacion de Riesgos y Politica Anticorrupcién

- UR: Unidades Responsables

- UTPD: Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital

I/24 Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche 22




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

&_ﬁ:g!;!_zﬁz _ . | Version 1
SESAE - | UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION
SrcrsyaRih EIECUTIVA 8L,
Eimmcaete
| SO0 4| MP2440/03 Evaluacion de Indicadores de la Secretaria S
y = e . > i " Oja 2de
‘ Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche
6. DIAGRAMA DE FLUJO;
. TITULARES DE LAS UNIDADES DE LAS 5T I UERPA ST UTrD .
| 1
( meo ]
: Elzboran sus planes
= eatratégicos ysu
‘ | programacidn anual
Enwian por comeo efectrénico
[ # 18 UERPA sws planes
estratdpicos y su
| programacion anual.
i | mhetlemﬁric_uvemelns
: ® rogramionde s Uk
| ,4)\ B
electrinion
S
|
Eabora concentrado en
| farmato Excel de! tablern de.
| cantrol con [as mets y
i ohjetives delas UR,
KO
|
‘Cumpbe con b |
‘ establecidos?
]
y |
Evalda trimestraimente el svance |
de las metas y objetivos de las
" _ |
—_‘___
Presents los avances defas |
‘ metas y objetivos por cada UR en |
| Ia reunidn trimestral de ks
Secretaria Técnica
Emiten sus comentarios y/o
justificaciones con respectoala |
presentacion delos avancas |
| trimestraes,
S e
/24 Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche 23




' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1
UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION

MP2440/03 Evaluacion de Indicadores de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche Hoja3 de7

| Funtin UERPA utoR

| Esbora s psime ol acia e sesién
'y &f tablero ds contral.

| | Tuma & sctade o sesidn y &l tablero

| comtrol al Seorataria Técrito y a s |
UR paraou fimea.
|
| Firma y ene a la UBRPA el acta de b |
| sesién g o tablerode contral, |
Firman y turnar 3 s LIERPA ol acts de
i o seskiny & tablero decontrol.
! -
[ || Recbes s yitablene cocontl |
| 1 Firmades por & Secratario Téenioy |
. : sl |
‘ | [

Y lact
e lasesion d2 avance da matas y abjetives yof l

1 L
| i £ortil g2 13 SESIE. |
| { I
| =———l__o .
‘ [ | Paciha sl acta y altsblaro de contred en
| formata AOF

!
S T—

{Publics 1 ¢ portal da a SESAE ol act y o tablera
de control en el trimestrz correspondiente, 1

1
- |

| 1
| i mm&m e realia

| crsareng? > ——HO—Hearga de nutvo |

4

| 4ainforma ala UERPA que s actualizd la
i pdgina

Archiva el acza de |3 seide y 2l tablaro de |
‘ conirol en su expodientn.

! i e ‘I

f/_ N
Nt

1/24 Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche 24



! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

: Version 1
UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICURRUPCION}

! MP2440/03 Evaluacién de Indicadores de la Secretaria Ejecutiva del
; Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche

Hojadde7

ELABORO Y REVISO
Titular de |2 Unidad de Evaluacion de Riesgos y
Politica Anticorrupcidn

ol

LC Martha Elizabeth Valdés Cardenas
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~— g MP2440/03 Evaluacién de Indicadores de la Secretaria Ejecutiva del

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.| UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION

Versién 1

Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche Hol 3067
i
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O ANEXO | TIEMPO
1 Elaboran sus planes estratégicos y su programacion | Plan estratégico y
anual, programacién anual. 1 dia

Titulares de fas Correo electrdnico
unidades de la ST 5 Envian por correo electronico a la UERPA sus planes | conteniendo planes
estratégicos y su programacién anual. estratégicos y programacion| 15
anual. minutos
Recibe electrénicamente los planes estratégicos y
programacion de las UR. Plan estratégico y
3 ¢Cumplieron todas fas unidades? i |
NO, solicita a las unidades faltantes por correo prugra’mla i et
3 electronico
electrénico 10
S1, continua en el paso 4 minutos
Elabora concentrado en formato Excel del tablero de
control con las metas y objetivos de las UR.
LERPA 4 | éCumple con los pardmetros establecidos? Tablero de control. 1dia
NO, regresa al punto 1
Sl, continua en el paso 5
- i;?::; ;l‘;r;e:::ﬂr’:ente el avance de las metas y Thidesital y—
: Presenta los avances de las metas y objetivos por 20
i 6 |cada UR en la reunion trimestral de la Secretaria | Presentacidn en Power Point. | .
Técnica MULes
| Tt s Emiten sus comentarios y.fo justificaciones con ket v/o 20
| unidades de la ST 7 |respecto a la presentacion de los avances Justifaciones: g
trimestrales,
g Elabora e imprime el acta de la sesidn y el tablero de | Acta de la sesién y tablero de 1 dia
control. control.
UERPA L
9 Turna el acta de la sesién y el tablero de control al | Acta de la sesion y tablerode | 10
Secretario Técnico y a las UR para su firma. control revisada minutos
ST 10 Firma y turna a la UERPA el acta de la sesion y el | Acta de la sesidn y tablerode | 10
tablero de control, control firmada minutos
Titulares de las 11 Firman y turnar a la UERPA el acta de la sesién y el | Acta de la sesién y tablerode | 15
unidades de la ST tablero de contral, control firmada minutos
/24 Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche 26
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1 ‘

SESAE |

Hoat

s

I' UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION

MP2440/03 Evaluacion de Indicadores de la Secretarfa
Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche

Hoja6de7 |

UNIDADES = |
. | DI
ADMINISTRATIVAS No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O ANEXO TIEMPO
Recibe el acta y el tablero de control firmados porel | Acta de Ia sesién ytablerode| 10
12 R 4
| Secretario Técnico y las UR. control firmada minutos
UERPA _ Envia por correo electrénico y en formato POF el -
| : S Correo electrénico con anexo
- acta de la sesion de avance de metas y objetivos y el 10
13 e de acta firmada y tablero de | .
tablero de control a la UTPD para su publicacién en e minutos
el portal de la SESAE. 8 #
i6 10
14 |Recibe el actay el tablero de control en formato PDF Redile laisasiin tab{le.ro de '
control firmada electrénico | minutos
Publica en el portal de la SESAE el acta y el tablero
UTPD de control en el trimestre correspondiente.
= éactualizo la pagina correctamente? Portal web de la SESAE 2
15 : ; 2 dias
NO, se realiza la carga de nuevo actualizada
Sl, se informa a la UERPA que se actualizd la pagina
y continua en el punto 16 oo
i i 10
UERPA 1 Archiva e'l acta de [a sesion y el tablero de control en Bxpediente fideo o digital .
- su expediente. minutos
3
meses, 5
dias, 2
Fin del procedimiento
horas,
30
minutos.
/24 Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche 27




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

—

| UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION

Version 1

MP2440/03 Evaluacién de Indicadores de I3 Secretaria Ejecutiva del
Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche

Hoja 7de 7

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Plan estratégico y programacién anual

- Correo electrdnico conteniendo planes estrartégicos y programacion anunal

Plan estratégico y programacién anual electrénico
- Tablero de control
- Presentacién en Power Point
Comentarios y/o justificaciones
- Acta de la sesion y tablero de control
Acta de la sesion y tablero de control revisada
- Actade lasesion y tablero de control firmada

Correo electrdnico con anexo de acta firmada y tablero de control firmado

- Actade la sesion y tahlero de control firmada electrénico
- Portal web de la SESAE actualizada
Expediente fisico o digital

9. CONTROL DE CAMBIO

PAGINAS

AECTADES DESCRIPCION DEL CAMBIO

REVISION

|
FECHA DEL

CAMBIO

' 0 N/A Emision

| 29-enero-2024

1/24 Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘

| UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION‘

Version 1

jig J
. o 4 MP2440/04 SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA DE IMPLEMENTACIGN

) Hojalde8
DE LA POLITICA ESTATAL ANTICORRUPCION ‘ j

1. OBIETIVO.
Dar a conocer los avances del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

2, ALCANCE.
A nivel interno: La Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica Anticorrupcicn integra los avances del Sistema
al proyecto del informe anual del Comité Coordinador.

Anivel externo: £l Comité Coordinador aprueba el informe anual y posteriormente se publica en el portal web
del SAEC.

3. RESPONSABILIDADES.

El Titular de la Unidad de Evaluacion de Riesgos y Politica Anticorrupcion es el responsable de dar
cumplimiento a este procedimiento.

La Titular de la Unidad de Vinculacion, Evaluacion y Administracién es la responsable de revisar este
procedimiento,

El Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva es el responsable de a autorizacién de estos procedimientos.

4. MARCO JURIDICO.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche

Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.
Manual de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CC: Comité Coordinador del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche

SAEC: Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche

SESAE: Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche

ST: Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche
UE: Unidad de Evaluacion de Riesgos y Politica Anticorrupcion

UTPD: Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION

Versidn 1

MP2440/04 Seguimiento y Evaluacion del Programa de

: - Hoja2ded
Implementacion de la Politica Estatal Anticorrupcion
L )
6. DIAGRAMA DE FLUIO:
Uik y UERPS 14 JERPA | ERLACES DELCCY OICS

~
il

e e e

A0 2 2 e e 1 v S e

[ R ce Wit cerads st ca A |
ir

e e e—

L —— |
| st |

_

o —

e Y
e

Al p eavie par canas decring on D%y
SECTR RIS it s i s 0y
e levades d i 2emee  pemen aemte,

|
Fatitet oog de poiemad de sy evinca.

| o e e R it
& sammandarte

| Arih 1§41 raactn craserTisreda por lor eniom s
@y S Mncpen

8!

I/24 Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche

30




|
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
ToaRtcy Version 1
| SESAE {4y | UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLTICA ANTICORRUPCION
| SoCRETARIAEIRCLUTVA (L
. MP2440/04 Seguimiento y Evaluacién del Programa de
" Implementacién de la Politica Estatal Anticorrupcién Headdet
UEARA, ;T {+ 3 Enfacesdsl T
8]
SR
\—Q
[ S
FAREE (A 15 A I S ToNM o niprre
@ e A Comd (o Fas 06
%
&

1/24 Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche 31



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{11:!}' Version 1

/| UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION

MP2440/04 Seguimiento y Evaluacion del Programa de
Implementacién de la Politica Estatal Anticorrupcién | Holadde8
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ELABORO Y REVISO
Titular de la Unidad de Evaluacién de Riesgos y
Politica Anticorrupcion

<G -

LC Martha Elizabeth Valdés Cardenas
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SESAE

SLCHETARIA EFECUTIVA DEL A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION

Versién 1

MP2440/04 Seguimiento y Evaluacién del Programa de

;Hojasdes

| s roy . v
Implementacién de la Politica Estatal Anticorrupcion
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO -
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O ANEXO TIEMPO
Convoca a la comision ejecutiva para llevar c i
ST 1 |acabo el andlisis de las lineas de accién que RN ana} B ey 10 minutos
; electrdnico
integran el PI-PEA
Lleva a cabo la sesidn aprobandose las lineas de
ST 2 |accién a ejecutar durante el ejercicio fiscal Lista de asistencia 50 minutos
correspondientes
Elabora el acta conteniendo los acuerdos de la
uJ 3 A ®| Acta de sesién con acuerdos 1dia
lineas de accion a ejecutar y la turna al ST
Recibe y envia acta de acuerdo de las lineas a "
ST 4 |ejecutar a los enlaces del CC para su revision y i te sk 1dia
G PI-PEA aprobada por CE
analisis
Reciben el acta con las lineas de accién a ejecutar
durante el ejercicio correspondiente Actadesashs
Enlaces del CC 5 | éEmiten comentario o sugerencias? = 3 dias
PI-PEA aprobada por CE
SI, regresas al punto 1
No, continua en el punto 6
Convoca a los integrantes del Comité
Coordinador a sesion parala revisionyensucaso| Convocatoria por correo |
ST 6 ; 3 : o 1dia
aprobacién de las lineas de accién a ejecutar electronico
durante el ejercicio fiscal correspondiente
Recibe convocatoria con las lineas de accién a
cC 7 |ejecutar durante el ejercicio fiscal PI-PEA 2 meses
correspondiente
Lleva a cabo la sesion del Comité Coordinador
ST 8 ¢aprueban las lineas de accion a ejecutar? Gt dlemsisnmions 50 minutos
No, regresa al punto 1
Sl, continua en el punto 9
Levanta el acta de sesion con la aprobacion de !
. = A Acta de sesion g
ST 9 |las lineas de accién a ejecutar durante el BUBEA s orcbada nor CC 1dia
ejercicio fiscal correspondiente y turna a la UVEA B i
Reciben acta con la aprobacién de las lineas
a ejecutar, Realiza y envia oficio para y
: . Acta de sesion
UVEA y UERPA 10 | realizar mesas de trabajo con los enlaces 1 hora
e PI-PEA aprobada por CC
del CC, CPC y OICS de los Municipios del
Estado y se pasa a firma al ST
Recibe y firma oficios de invitacion a las 3 o :
ST 11 v : Oficios de invitacion 1dia
mesas de trabajo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.| UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION

Version 1

Y
& B “|  MP2440/04 Seguimiento y Evaluacién del Programa de
' Implementacién de la Politica Estatal Anticorrupcién | Hol26de8
- i
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O ANEXO TIEMPO
Realizan Ias reuniones con los enlaces del CC y
UVEA v UERPA 1 0ICs de los Municipios para acordar la Miitasis . 1
Y metodologia de trabajo de acuerdo con cada HEEIUE TyNIones. e
linea de accion del PI-PEA,
Elabora y envia por correa electrénico un Oficio
UERPA 12 solicita.ndo los avances y evidencia de las ih.'leas Oficio de solfcitud'de avances Thaias
de accion llevadas a cabo durante el periodo y evidencias.
acordado.
Reciben oficio de solicitud de avances y | Oficio de solicitud de avances ;
SN [ e 15 minutos
evidencia. y evidencias.
¢Hay dudas con respecto al oficio de solicitud?
Enlaces del CCy 1 Si. Envian por correo electrénico a la UERPA las | Oficio de solicitud de avances 15
0ICs dudas correspondientes. y evidencias. -
No. Continda en el siguiente paso.
i i I
15 an an plor correo E|EC:tI'éI'IICIJ a la UERPA la Corres alscivéoien 15 iknutes
informacion correspondiente,
Analiza la informacién proporcionada por los o
16 enlaces del CC y OICs Municipales, Informacion de avances, 7 dias
Evalda los avances de cada linea de accidn
- A i Tablero de control de
17 | mediante los indicadores de seguimiento en el s 3 dias
indicadores.
tablero de control.
éHay dudas con respecto a la informacién
UERPA proporcionada?
18 Si. Envian por correo electronico a los Enlaces del Corran BladiHGHIES 1dia
CC y/o O0ICs Municipales las dudas
correspondientes.
No. Continda en el siguiente paso.
?Iabura y envia por curret? elec.t,rémco al 'ST el Rorvatis it meie
19 |informe del avance en la ejecucion de las lineas Svances 1 mes
de accién del PI-PEA. 3
: : Borrador del Informe de
20 | Recibe el borrador del informe de avances. S 40 miiitas
éHay comentarios con respecto al borrador del
informe de avances?
ST 21 |Si, el ST envia por correo electrénico a la UERPA Comentarios del ST. 15 dias
los comentarios.
No, continta al siguiente paso.
22
I/24 Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche 34




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
% ., 5 _ | Version 1
SESAE ;| UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION
MP2440/04 Seguimiento y Evaluacién del Programa de
Implementacién de la Politica Estatal Anticorrupcion | Hoia 7 de8
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O ANEXO TIEMPO
¢Hay comentarios con respecto al borrador del
informe de avances?
CE 23 |Si, la CE envia por correo electrénico al ST sus Comentarios del CE. 10 minutos
comentarios.
No, contintia en el paso 24
Envia por correo electrdnico a los Enlaces del CC
ST 24 |el borrador del informe de avances para sus Correo electrénico.
comentarios. 15 minutos
¢Hay comentarios con respecto al borrador del
informe de avances?
Enlaces del CC 25 |Si, los Enlaces del CC envian por correo Correo electronico.
electrénico al ST las modificaciones a realizar.
No, continda en el paso 26 15 dias
§T 2% Presenta para su aprobacidn la propuesta del| Propuesta del informe de
informe de avances al Comité Coordinador, avances. 1dia
¢El informe de avances es aprobado?
cc 27 | No, finaliza el procedimiento. Actas de la sesién
Si, continda en el paso 28 3 meses
Imprime el informe de avances en dos juegos y Informe de avances
28 - 5 dias
recaba las firmas del CC, aprobado.
UERPA Envia el informe de avances por correo
29 | electronico a la UTPD para su publicacién en el Correo electrdnico. 30 minutos
portal de la SESAE.
UTPD 30 Publica en el portal de la SESAE el informe de Portal de la SESAE 1dia
avances aprobado por el CC.
ul 1 Archiva en expediente el informe de avances Expediente del PI-PEA. 1 dia
aprobado.
9 meses, 12
in del dimi dias, 6 horas
Fin del procedimiento y40
minutos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

~ | UNIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION

Versién 1

MP2440/04 Seguimiento y Evaluacion del Programa de
Implementacién de la Politica Estatal Anticorrupcién

Hoja 8 de 8

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Convocatoria por correo electranico
Lista de asistencia

Acta de sesion con acuerdos
- Actade sesion PI-PEA aprobada por CE

PI-PEA

Acta de sesion PI-PEA aprobada por CC
- Oficios de invitacion
Minutas de reuniones
Oficio de solicitud de avances y evidencias.
Informacion de avances
Tablero de control de indicadores
Borrador del Informe de avances
Comentarios del ST
Comentarios del CE
Propuesta del informe de avances
Actas de la sesion
Informe de avances aprobado
Portal de la SESAE
Expediente del PI-PEA

9. CONTROL DE CAMBIO

REVISION

PAGINAS

AFECTADAS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL
CAMBIO

N/A

Emisién | 29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

; - . |Versién 1
UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION

MP2440/05 ELABORACIGN Y APROBACION DEL INFORME ANUAL DEL COMITE

Hojaldes
COORDINADOR

T

2, OBJETIVO.
Dar a conocer los avances del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Campeche.

2. ALCANCE.

A nivel interno: La Unidad de Evaluacion de Riesgos y Politica Anticorrupcién integra los avances del Sistema
al proyecto del informe anual del Comité Coordinador.

A nivel externo: El Comité Coordinador aprueba el informe anual y posteriormente se publica en el portal web
del SAEC,

3. RESPONSABILIDADES.

El Titular de la Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica Anticorrupcion es el responsable de dar
cumplimiento a este procedimiento,

La Titular de la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracién es la responsable de revisar este
procedimiento,

El Secretario Técnico de la Secretarfa Ejecutiva es el responsable de la autorizacion de estos procedimientos,

4., MARCO JURIDICO.

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche

Reglamento Interior de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.
Manual de Organizacién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CC: Comité Coordinador del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche

SAEC: Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche

SESAE: Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche

ST: Secretario Técnico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche
UE: Unidad de Evaluacion de Riesgos y Politica Anticorrupcién

UTPD: Unidad de Tecnologfas y Plataforma Digital
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. = . Version 1
UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION

| 1y

S0 | MP2440/05 Elaboracién y Aprobacién del Informe Anual del
‘ g iy g 2 Hoja2de 6
| Comité Coordinador
6. DIAGRAMA DE FLUJO:
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Togrtrcy 3 Version 1
SESAE | | UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION
4. .| MP2440/05 Elaboracién y Aprobacién del Informe Anual del
e Comité Coordinador Hejs3geo
|
SECRETARIO TECNICO UVEA | CyoKs
¢
‘Cc;ar:nm:-d-r l]l -mnbr:un‘:;:ﬂead::
del Infioeme anual
' 1

1
Reaiza y anvia olicie wl CC parasasioriirla. |
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e
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1

| UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION

MP2440/05 Elaboracién y Aprobacién del Informe Anual del
; Comité Coordinador Hole e

e

UERPA UTPD

Envia por correo electranico el informe Anual a |
la UTPD para su publicacién en el portal de fa ‘

SESA,
5 u
Publica en el portal de la SESAE, en el apartado
del CC &l Informe Anual aprobado porel CC. ;
; T

Archiva en el expediente el Informe Anual del |
CC. |
|

ELABORO Y REVISO
Titular de la Unidad de Evaluacién de Riesgos y
Politica Anticorrupcion

> -

LC Martha Elizabeth Valdés Cirdenas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) Version 1
UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACIGN Y ADMINISTRACION
4| MP24040/05 Elaboracién y Aprobacion del Informe Anual del | e
| Aoja o de
Comité Coordinador :
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO =i
5 UNIDADES '
! ADMINISTRATIVAS No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O ANEXO TIEMPO
Realiza y envia el Oficio de requerimiento de i e Pasuerrdlento d
UERPA 1 |informacién al CCde manera fisicay alos OICs de los | . o HESHISIR 0% 2 honas
o z y informacién.
Municipios a través de correo electrénico. |
2 | Reciben el oficio de requerimiento de informacién. f}ﬁcm de. :'eq Uekindlents de 10 minutos
infarmacion,
CCy oIS - _
3 Elaboran y envian de manera fisica y/o por correo e b a—
electrénico sus informes a la UERPA. p
4 |Elabora el borrador del Informe Anual. | Borrador del Informe Anual. | 3 semanas
UERPA Envia por correo electrénico el borrador del Informe ., ,
5 Correo electrdnico. 15 minutos
Anual al ST.
6 Rec.ll..".a Sibglasrciionte Ayl b Borrador del Informe Anual. | 10 minutos
revision.
dExisten comentarios al Informe Anual?
ST Si. Realiza los comentarios en el borrador del
7 |informey regresa por correo electronico a la UERPA. | Correo electronico. 3 horas
No. Envia por correo electronico el Informe Anual al
CC para su revision,
8 wae el proyecto del Informe Anual para su Corieo sleatibnleo, 10rkiLitos
revision,
{Existen  comentarios al Informe  Anual? !
CCy OICS Si. Regresa por correo electrénico el informe anual |
9 |al ST con los comentarios, ‘ Correo electrdnico. 1hore
No. Envia correo electrénico al ST para continuar |
| con la aprobacién y publicacién.
;_ Recibe por correo electronico la instruccion del CC
| ST 10 |para proceder a la aprobacion y publicacion del Correo electrénico. 1 hora
| informe anual,
UVEA 1 Realiza ‘\,r env{a oficio al CC para sesionar la Bfidogarasssionar, 1iFior
aprobacidn del informe anual.
ST 12 Presenti en sesion el informe anual para su T — b
aprobacién.
¢{Aprueba el Informe Anual? l
CCy 0ICs 13 |No. Regresa al ST para sus modificaciones. | Acta o video de aprobacion 1hora
Si. Pasa al siguiente punto.
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—
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [
;__"1‘_'1'_?:"‘.3 ) - ] Versién 1
“@% UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION
s MP2440/05 Elaboracion y Aprobacién del Informe Anual del
Comité Coordinador HaaGde6
UNIDADES -
ADMINISTRATIVAS No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O ANEXO TIEMPO
Envia por correo electrénico el Informe Anual a la i ,
uEA s UTPD para su publicacion en el portal de la SESA, | Cotegigiectihion: LBimuines
Publica en el portal de la SESAE, en el apartado del
UTPD & CC el Informe Anual aprobado por el CC. Wpfeerminial 3w
UERPA 16 | Archiva en el expediente el Informe Anual del CC. | Informe anual, 20 minutos
5 semanas,
Fin del procedimiento 16 horasy
20 min
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Oficio de requerimiento de informacidn.
- Informes anuales
Borrador del Informe Anual
Correo electrénico
Oficio para sesionar
Acta o video de aprobacién
Informe anual
9. CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAAIBI0
0 N/A Emisién 29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1

UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION

MP-2440/06 MECANISMOS DE VINCULACION [NTERNA Hojalde5

2 OBIETIVO.
Establecer los mecanismos de vinculacion entre los diversos servidores pblicos de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Anticorrupcidn en el Estado de Campeche.

2. ALCANCE,
A nivel interno: La unidad de Vinculacién, Evaluacion y Administracion da seguimiento a los requerimientos
entre las diversas unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado

de Campeche.

A nivel externo: El Comité Coordinador y Organo de Gobierno establecen acuerdos conforme a a ley del
Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche en beneficio de los entes, dependencias y sociedad civil.

3. RESPONSABILIDADES.

El Titular de la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracién es el respensable de dar cumplimiento a
este procedimiento., asf como de la revision de este pracedimiento.

El Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva es el responsable de la autorizacion de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche;
Reglamento Interior de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche;
Manual de Organizacion de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
CC: Comité Coordinador del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche
0G: Organo de Gobierno del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche
SESNA: Secretarfa Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcion
ST: Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION

Versién 1

MP-2440/06 Mecanismos de Vinculacién Interna

Hoja2de5

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Unidad de Vinculacibn, Evaluacién y Administracign |

|
Secretario Técnico

. i ]|

iExiste | se reprograma | |

< quorum + lareunidny ——‘
| pasaal punto 1

comentarios

\aada?

|Comvoca  efectrdnicamente 2
los titulares de las Unidadesieg |
|administrativas de la SESAE |

Llevan a cabo la reunion |
convocada y se verifica e |
quorum legal |

Lee el acta anterior

| se realizan las
modificaciones |
pertinentes :

dExiste

S$e recaban las firmas de los
gue intervinieran en la reunion
del acta correspondiente

! | Inicia Ia reunién y solicita los
| | avances de las unidades
administrativas de la SESAE
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‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
Tosttech ; Version 1
sesae e | UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION
e, SR
| T A : .
i AAT MP-2440/06 Mecanismos de Vinculacion Interna Hoja3de’s
| |
d S Unidad de Vinculacion, Evaluacion y
Unidades administrativas Adilbteasion
N
(1)
Exponen sus avances, necesidades |
en su caso para el cumplimiento
de sus metas y alternativas de
solucion
' '
Registra y actualiza el control de \
acuerdos gue se emitenen la
reunion
Y
Elabora el acta de la reunion
celebrada
Y
Realiza el seguimiento delos
acuerdos en proceso
informa al Secretario Técnico del
estado actual de los acuerdos
= S
( FIN #
e syt
ELABORO Y REVISO

Titular de la Unidad Vincu n, Evaluacion y

ing. Doris lliana Martinez Garcfa
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i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘
: : Version 1
SESAE UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION
MP-2440/06 Mecanismos de Vinculacién Interna ' Hoja4de5s
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
[
, 5 DO 0s
RESPONSABLE | NO- DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Cli::EE:; O | TEMPO
i |Convoca electronicamente a los titulares de las Unidades 15
Unidad de {administrativas de la SESAE minutos
Vinculacién, {éconfirman participacién? Correo
Evaluaciény | 1 electrénico
Administracién [No.- Se toma nota de la justificacidn
Sl.- continua en el punto 2
;LIevan a cabo Ia reunién convocada y se verifica el quorum legal 1hora
\éExiste quorum legal?
) Lista de asistencia
|No.- se reprograma la reunién y pasa al punto 1 |
'Sl.- continua en el punto 3
:Lee el acta anterior 10
minutos
\éExiste comentarios al acta?
Ll Acta anterior
|Sl.- se realizan las modificaciones pertinentes
No.- pasa al punto 4
Se recaban las firmas de los que intervinieron en la reunién del 15
m | Actafirmada :
4 lacta correspondiente i minutos
Inicia | i0 licita | de las uni 10
S aria Thain mm? a reuwon y solicita los avances de idades Orden del dia ‘
5 |administrativas de Ja SESAE minutos
Unidades Exponen sus avances, necesidades en su caso para el : 50
S o : o | Presentaciones | |
administrativas | 6 cumplimiento de sus metas y alternativas de solucién | minutos
Loe : g Control de 1hora
|Registra y actualiza el control de acuerdos que se emiten en la
7 o acuerdos
reunion g
Unidad de electrénico
inculacié =
L af:i_ o Elabora el acta de la reunion celebrada Actadereunién | 1dia
Evaluaciény | 8
Administracion Control de 5dias
9 [Realiza el seguimiento de los acuerdos en proceso acuerdos
! electrénico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=i;__1_:3-?2;.,:1: I ) . Versién 1 |
~ UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION

NTICCRFUPCION O L ['
0.0E CAMFECHE

‘;jﬁ. it
e MP-2440/06 Mecanismos de Vinculacion Interna Hoja5de 5
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ‘ DOCUMENTO | TIEMPO
‘ S 0 ANEXO
: Control de 1hora
| d
10 (informa al Secretario Técnico del estado actual de los acuerdos. | ?c::r, ?s
| electronico
I actualizado
|
; ! 6 dias 2
‘1 [Fin de procedimiento horas 40
| | minutos
|
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Lista de asistencia
- Acta anteriror
- Actas firmada
- Orden deldia
- Presentaciones
- Control de acuerdos electrénicos
- Acta de reunion
- Control de acuerdos electrdnico actualizado
9, CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS | FECHA DEL
REVISI DESC EL CAMBIO |
o | AFECTADAS BRCIOND ‘ CAMBIO
0 N/A Emisidn | 29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

s yore Version 1

SESAE i "."ﬂ_; UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION

MP-2440/07 MECANISMOS DE VINCULACION EXTERNA | Hoja1des

3 OBIETIVO.
Establecer los mecanismos de vinculacion externa entre organismos que conforman el Sistema Anticorrupcién
en el Estado de Campeche, entes, dependencias y sociedad civil.

2, ALCANCE,

A nivel interno: La unidad de Vinculacidn, Evaluacién y Administracién da seguimiento a los acuerdos emitidos
por el Comité Coordinador, Organo de Gobierno y Comision Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado
de Campeche. '

A nivel externa: El Comité Coordinador, Organo de Gobierno, Comision Ejecutiva establecen las acciones a
realizar conforme a la ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche en beneficio de la Sociedad
Civil,

3. RESPONSABILIDADES.

El Titular de la Unidad de Vinculacién, Evaluacion y Administracién es el responsable de dar cumplimiento a
este procedimiento., asi como de la revisién de este procedimiento.

El Secretario Técnico de |a Secretaria Ejecutiva es el responsable de la autorizacion de este procedimiento.

4, MARCO JURIDICO.
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche;
Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche;
Manual de Organizacion de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

CC: Comité Coordinador del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche

0G: Organo de Gobierno del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche

CE: Comision Ejecutiva del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Campeche

SESNA: Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcién

ST: Secretario Técnico de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
;ﬁ_‘@g:f_ﬁ: ! : ; Version 1
UNIDAD DE VINCULACIGN, EVALUACION Y ADMINISTRACIGN

SESAE

SrCETTANIA EITCUTIVA DEL
SIETEMA ANTICORBUPCICN BEL

Estano of CaMpezHE

MP-2440/07 Mecanismos de Vinculacion Externa Hoja2de5

6. DIAGRAMA DE FLUIO:

Titular de la Unidad de Vinculacion, Evaluacion :
EE Titular de la Unidad de Tecnologlas
y Administracion
INKIO
' Elshorainvitaciones alas |
| sesiomesdel Comité |
| Coordinador y/o Organo de
|Gabierno y/o Comision Ejecutiva
Envia electrénicamente las
invitaciones al Comité
| Coordinadar y/o Grgano de
|Gobierno y/o Comision Ejecativa
Recepciona acuses de recibido
[
[
Realiza sesidn del Comité
Coordinador yfo Grgano de
Gobierno yfo Comisidn Ejecutiva
Toma nota de los acuerdos y
elabora acta de Ja sesion
celebrada y turnaa la Unidad de
Vinculacidn, Bvaluacidny
Administracion
* |
Recibe la acta o video de fa
sesidn ordinaria o extraordinaria
de |a sesion del Comité
Coordinador y/o Grgano de
|Gobierno y/o Comisidn Ejecutiva
Y
Realiza el concentrado de
control de los acuerdos de las)
acta o video recibidos
se realiza
consuita al
Searetario
Técnico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1
UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION

MP-2440/07 Mecanismos de Vinculacién Externa Hoja3des

Titular de b Unidad de Vinculacidn, Evaluacian y

Adwivistrasidn Secretario Téenico

Fa
[1)

Tuma & acta o video con aneaos.
comespondientss al la Unidad de
Tecnologias para la publicacidn en la
paging oficial de Ly SESAE

|

[}

Recibe el acta o vidao y anexos
comespondiantes y los pdblica en ls
pagina oficial de la SESAE, 2 informa | .
| | delacarga dz los documentos & la
‘ Unidad da Vinculacidn, Evaluscidny |

I\ Administracidn |
{
é ! :
| | |Verifica enls pégine oficial de la SESAE
|2stén los documentos completos

dEsta soficita se
actualzada actualice | |

& pagina pigina |

—f

|
Realiza el seguimiento de los acuerdos i
en proceso

{

Artusliza la base de datos actualizzda con
el estatus de los seguimientas da los
apuerdos al Secretario Técnlco previo alz
sigulenite sesidn ordinaria o extracrdinaria
del Comité Coordinado v/ Organo de
{Gobierno y/'o Comisin Elecutia

i

informa al Secretario Témico el estado
actial de los acverdos

ELABORO Y REVISO
Titular de la Unidad Vinculacién, Evaluacion y
Administragion

Ing. Doris lliana Martinez Garcfa Lic. Oscar ge Jesus
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1

UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION
MP-2440/07 Mecanismos de Vinculacién Externa : Hojadde5
|
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
s DOCUMENTOS O | TIEMPO
RESPONSABLE | NO: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXO
Elabora invitaciones a las sesiones del Comité Coordinador L 1hora
L. ly/o Organo de Gobierno y/o Comisién Ejecutiva
Titular de la
Unidad d IAvitacitn enviad
NS % ) 8 Envia electronicamente las invitaciones al Comité gy SOTRG . .3
Vinculacién, | . ; i 4 3 S por Correo | minutos
= - |Coordinador y/o Organo de Gobierno y/o Comisién Ejecutiva ;
Evaluacion y electrénico
Administracién -
A (& 1di
3 Recepciona acuses de recibido R pon: .orreo =
. electronico
: Acta o vid 1h
Realiza sesion del Comité Coordinador yf/o Organo de e i s
4. |Gobierno y/o Comisién Ejecutiva anexos.
| correspondiente
\Secretario Técnico
! Toma nota de los acuerdos y elabora acta de la sesion| Actaovideoy 10
; 5 celebrada y turna a la Unidad de Vinculacidn, Evaluacion y anexos minutos
Administracion correspondiente
. Recibe la acta o video de la sesién ordinaria o extraordinaria| Acta o videoy 5
5 de la sesion del Comité Coordinador y/o Grgano de Gobierno anexos minutos
y/o Comision Ejecutiva correspondiente
' Realiza el concentrado de control de los acuerdos de |as acta ldia
Titular de la o video recibidos acta o videos
Unidad de electronicos y
| Vinculacion, 7 ¢Los acuerdos son claros? control de
Evaluacion y NO, se realiza consulta al Secretario Técnico acuerdos
Administracidn electrdnico
| Sl, continua en el paso 8
Turna el acta o video con anexos correspondientes al la| Actaovideoy 15
_ |Unidad de Tecnologias para la publicacién en la pagina oficial anexos minutos
de la SESAE correspondiente
; ! : Actaovideoy | 1hora
" Recibe el acta o video y anexos correspondientes y los
Titular de la E i ; . anexos
’ publica en la pagina oficial de la SESAE, e informa de la carga 2
Unidad de 2 3 i ., |correspondientes
" = |de los documentos a la Unidad de Vinculacion, Evaluacion y :
Tecnologias el publicados en la
Administracion 5icx
pagina
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
% ‘_‘;’?.ﬁ_’- { Y | Version 1 I
SESAE {4+ | UNIDAD DEVINCULACIGN, EVALUACION Y ADMINISTRACION | '
MP-2440/07 Mecanismos de Vinculacion Externa |y c s |
e
| !
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS.0, | TIEMPO

ANEXO

Verifica en la pagina oficial de la SESAE estén los documentos
completos

¢ Esta actualizada correctamente |a pagina?

No, solicita se actualice nuevamente Ia pagina; pasa al punto
9

Si, continua en el punto 11

1 hora

Pagina oficial de
la SESAE

Realiza el seguimiento de los acuerdos en proceso

Control de 15 dias
acuerdos

informa al Secretario Técnico el estado actual de los
acuerdos.

electrénico
F Actualiza la base de datos actualizada con el estatus de los 1dia
i e : Control de
seguimientos de los acuerdos al Secretario Técnico previo a e
la siguiente sesion ordinaria o extraordinaria del Comité (ki
; L LR electronico
Coordinado y/o Organo de Gobierno y/o Comisién Ejecutiva
Control de 15

acuerdos minutos
electrénico

Fin de procedimiento

18 dias 5
horas

8.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Invitacion
Invitacion enviada por Correo electronico

Acuse por Correo electrénico

Acta o video y anexos correspondiente

Acta o videos electrdnicos y control de acuerdos electronicos
Acta o video y anexos correspondientes publicados en la pagina
Pagina oficial de la SESAE

Control de acuerdos electrénico

CONTROL DE CAMBIO

REVISION

PAGINAS

AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL
CAMBIO

N/A Emision

29-enero-2024
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gk
SESAE f" = “|  UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION

SEGRETARIA CIECUTIVA BEL
SETIMA ANTICORRUPCION DEL, | 8

Version 1

ESTADO DE CAMPECHE !
[y =

& !

P

MP-2440/08 CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA DE LA SESAE | Hoja:1de 14

1  OBIETIVO.

Definir la metodologia para controlar los registros y documentos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Campeche, desde su elaboracién, revisién, aprobacién, actualizacidn,
identificacion de cambios, vigencia y |a disponibilidad de éstos para su consulta, que evidencian la aplicacién
sistematica de las actividades en la prestacién del servicio.

2. ALCANCE.
A nivel interno: Este procedimiento aplica a todos los procedimientos de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema
Anticorrupcidn del Estado de Campeche

A nivel externo: Aplica a todos los documentos requeridos y elaborados de origen externo, que sean utilizados
y distribuidos a las diferentes dreas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de
Campeche.

3. RESPONSABILIDADES.
Secretario: Autorizar este procedimiento para su implementacion

Unidad de Vinculacion, Evaluacidn y Administracién: Elaborar, revisar y controlar este procedimiento.
Titular de Unidad, y demas personal involucrado: aplica y mantiene los lineamientos establecidos en este

procedimiento, los registros de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche .

Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivo
Reglamento Interior de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche
Manual de programacién, presupuestacion y evaluacion

4. MARCO JURIDICO.
L]
L]

o Manual de normas, procedimientos y evaluacion del ejercicio del presupuesto

. Constitucion politica de los Estados Unidos Méxicanos

o Constitucion politica del Estado de Campeche

o Codigo Fiscal del Estado de Campeche

° Ley de presupuesto de egresos del Estado de Campeche para el ejercicio fiscal vigente
° Ley de presupuesto de ingresos del Estado de Campeche para el ejercicio fiscal vigente
° Ley de Hacienda del Estado de Campeche

. Ley Organica de la Administracién publica del Estado de Campeche

e Ley de control presupuestal y gasto publico del Estado de Campeche

] Ley de transparencia y acceso a la informacion del Estado de Campeche

] Ley de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Campeche

° Ley de archivos del Estado de Campeche

e Plan Estatal de Desarrollo del ejercicio fiscal vigente
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SUSTEMA ANTICOMTIUIMEION el | F |
ESTADO DE CAMPFCHE Vips |
3 .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-':'h;-__%z_r;.ija Version 1
SESAE . 4y ;| UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION

“ | MP-2440/08 Control de la Informacién Documentada de la
SESAE

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SEMAIG: Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental
SESAE.- Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche
Documento.- Es la informacién escrita que proporciona los conocimientos y/o las directrices
necesarias para interpretar y/o ejecutar una funcién, actividad o decisién.
Documento controlado.- Es la informacion escrita que proporciona los conocimientos y/o las
directrices necesarias para interpretar y/o ejecutar una funcién, actividad o decisién, que por
su relevancia puede en un momento dado, afectar la calidad o poner en riesgo el
cumplimiento de los requisitos especificados; por lo tanto, se ejerce un control estricto de las
revisiones y copias que de éste se emiten, las cuales se identifican como “copias controladas”
y tienen validez oficial para el Sistema de Gestién de la Calidad.
Documento de origen externo.- Es la informacion escrita que proporciona el marco legal, los
conocimientos y/o las directrices necesarias para interpretar y/o ejecutar una funcién,
actividad o decision; su emision y actualizacién corresponde a una unidad externa a la SESAE.
Documento de origen interno.- Se refiere a la Politica de Calidad, manual de procedimientos
de calidad y apoyo y los formatos que de éstos se deriven, Manual de Organizacién y Manual
de Procedimientos integrados y expedidos por la Titular de la Secretaria.
Documento no controlado.- Es la copia de un documento, sobre la cual se ha previsto no
ejercer un control sobre su distribucién y actualizacion, por lo que carece de validez oficial
para el Sistema de Gestién de la Calidad y se identifica como “copia no controlada”.
Documento obsoleto.- Documento que ha perdido su vigencia por lo que la informacién
original es identificada y resguardada como “documento obsoleto” para evitar su utilizacion
y todas sus copias controladas son destruidas.
Documento original.- Es el documento elaborado, revisado y aprobado para que a partir de
éste se obtengan las copias necesarias para el funcionamiento del SGC.
Formato.- Es un esquema predeterminado en papel u otros medios que permite organizar
la informacién de la misma forma, en documentos y registros.
Lista de distribucién.- Es un registro de las copias controladas que han sido distribuidas por la
SESAE, con relacién a un documento o un puesto especifico.
Lista Maestra de Documentos Externos.- Es la relacién que define cudles son los documentos
externos necesarios para la operacion de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad
que estdn sujetos a control, asi como los responsables de su resguardo.
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SECHETARIA EJECUTIVA DEL
SISTERA ANTICORRUPCION GEL |
ESTADO DE CAMPECHE M

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ti:xﬂn__r_:;: Version 1

SESAE “J - ""-_‘Ir;?. UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION

&7 /‘9’ MP-2440/08 Control de la Informacién Documentada de la
SESAE

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
Lista Maestra de Documentos Internos.- Es la relacion que define cuales son los documentos
del Sistema de Gestién de la Calidad que estan sujetos a control, asi como los responsables
de ejercerlo.
Manual de Procedimientos.- Documento que contiene los procedimientos clave de la SESAE
y expedidos por el Titular de la Secretaria.
Manual de Organizacién.- Documento que especifica las responsabilidades, autoridades y
lineas de comunicacién de los puestos que integran un drea, asi como las funciones que
desempefian. Estos documentos estdn formalizados y expedidos por el Titular de la
Secretaria.
Procedimiento. - Forma especifica de desarrollar una actividad o llevar a cabo un proceso de
la documentacién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de
Campeche.
Procedimiento documentado.- Es el documento que establece el objetivo y alcance de un
proceso, indica que debe hacerse y por quién, cuando, dénde y cémo debe hacerse, ademas
de los documentos de trabajo que deben ser utilizados, los materiales y equipo, en su caso,
asi como la manera en que debe controlarse y registrarse.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

"[‘L*'j"‘.!—r.".;;:_ff Version 1
SESAE .4y ;| UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION

SISTEMA ANTICORIIPEION DiL |
ESTADO DE CAMPRCHE

7
£ 94| MP-2440/08 Control de la Informacién Documentada de la

Hoja: 4 de 14
SESAE
6. DIAGRAMA DE FLUJO:
Responsable de actualizacién de las | Unidad de vinculacién, evaluacién v
Tado el pansotial listas maestras administracién
NO-
INICIO Recibe las Listas Maestras de
Registros de Calidad y revisa
— que la informacién
contenida en ellas sea
Define e identifica los registros cofredta R i hiva l
de calidad del Sistema de Gestion Sl s
dela Calidad que les competeny M ref;sd qsgenzzliesns =i
los relaciona en la Lista Maestra as:g:re:‘s,z?:somewgﬁii‘m
deRegistros de Calidad es correcta = prevengan su deterioro o

pérdida, asf como su
facilidad de acceso y
recuperacion

Distribuye una copia
controlada de la Lista
— Maestra de Registros de

Envia por correo electrénico las
Listas Maestras de Registrosde
Calidad a |a Secretaria Particular

Una vez que losregistros

% Calidad para subirla al sitio han cumplido su tiempo de
del Secretario electrénico asignado y retencién en archivo de
resguarda las Listas Maestras tramite, los destruye o
originales. almacena en el archivo de

| T concentracion

Asegura que los registros que se
generen, se elaboren de manera

que sean legibles y que estén
completamente requisitados EIN
I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TgRerch Versién 1
SESAE "»‘* & ;| UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION

SECRETARIA BHCUTIVA DEL

BISTEMA ANTICORRUPCION DEL i . -
ESTADG DE CAMPECHE el 7l
Heo
4 » | MP-2440/08 Control de la Informacion Documentada de la SESAE | Hoja: 5 de 14
Unidad de vinculacion,
Todo el personal Responsable del Control Documental evaluacién y administracion
Elabora eldocumento o
realiza la modificacion de
e Recibela solicitud, identifica cambio
la fechaderecepdon

Detecta la necesidad de contar
con un documento o formato |
nuevo o de realizar cambios a

algun documento especifico del

SGC de la SECONT Notifica al

Envia al Responsable del
Control Documental el

solidtantelano | o cumple con los Documento Modificado en
procedencia de la requenmientos medio electrénico
solidtud
Comunica al Responsable del s
Control Documental fa |
necesidad de elaborar o | ] T
madificar un documento FIN NObﬁ? a;:‘?""tau“"“? la
exponiendo las razones dela aceptacion de lasolicitud de
misma modificacion

|dentifica al responsable de
elaborar el documento
interno afectado y le solicita
la elaboracidn del
documento o captura dela
propuesta de camblo

NO

umple con todos lo
requerimientos

Sl
|

Envia el documento a los
integrantes de |a Reunidn
Plenaria del Comité de
Calidad, para su revision y, en
su caso, validacién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION

Versién 1

MP-2440/08 Control de la Informacidn Documentada de la SESAE

Hoja: 6 de 14

Todo el personal

Unidad de vinculacién,
evaluacion y
administracion

Responsable de Elaborar el
Documento

Secretario Técnico

Recibe los comentarios, revisa
la propuesta y verifica

Revisan el do
modificadso vy, si tianen
comentarios o modificaciones
al respecto, los envian al
Respensable del Control
Documental dentro de los
tinco dias hd biles siguientes a
la fecha recepcion

cumplecon los
requermientos

[

Realiza las madificaciones
procedentes al documaento,
actualiza, en caso de ser
procedente, el historial de
cambios, el nimero de
revision, la facha de
aprobacidn, la descripeidn del
cambio v el motive, imprime
el documento, lo firma

Recibe el documento y o
verifiea con la Lista de
Verificadén

NO

Recibe al documento firmado
v lo resguarda, Realiza la
conversidn del documerto a
electrénico en formato PDF

cumplecon los
requarimientos

5l

Firma el documento para
suaprobacionylo erwiz al
Responsable del Control
Documental

una vez identificado el

nimarc de copia controladay

| cargo del puesto al que se
le asigna.

Actualiza |a documentacidn
del SGC en &l sitio electrénico
de |a SECONT (Servidor).

Sella el original de la versién
anterior con la leyenda
“DOCUMENTO OBSOLETO" v
lo intagra al exped|ente del
historial del documenteo
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MP-2440/08 Control de la Informaciéon Documentada de la SESAE | Hoja: 7de 14

Unidad de vinculacidn, evaluacion y administracién

INICIO

Elabora o actualiza la Lista
Maestra de Documentos Intemaos
en |aque identifica el nombre del

documento, codigo, nivel de
revision, fecha, puesto del
responsable de control y
resguardo del documento
original

Notifica a todo el personal
Involucrado en la SECONTIa
actualizacion deldocumento y la
disposicion del mismo parasu
consulta en el sitio electrénico
del Servidor

Actualiza la Lista de Distribucion
conforme a los documentos
sujetos a modificacion cuidando
la congruencia con el nombre del
documento, cédigo y nivel de
revision

FIN

ELABORO Y REVISO
Titular de la Unidad Vinculacién, Evaluacién y
Administfacién

o

Ing. Doris lliana Martinez Garcia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
?ﬂ-“ ; Versién 1
SESAE | |y ;| UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION
S et
Il%'urmnncnnpr.cus. =
e MP-2440/08 Control de la Informacién Documentada de la SESAE | Hoja: 8 de 14
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Docmg:gos 9
CONTROL DE REGISTROS
Define e identifica los registros de calidad del Sistema de Gestién de la Calidad que |Lista Maestra de
les competen y los relaciona en la Lista Maestra de Registros de Calidad FO-0500/1- Registros de
1, donde se indica el nombre del registro, su nimero de revisién, drea que lo |Calidad, FO-0500/1-
mantiene, responsable de su resguardo, su tiempo de retencién, tipo y forma de |1
archivo y disposicion final del registro, Ver Instructivo de llenado.
Instructivo
Nota 1: Elnombre de los registros del proceso clave no en todos los casos coincide Lle nr:d ada T:U sta
con los establecidos en los procedimientos debido a que en éstos se Maestra de
tienen denominaciones genéricas de aplicacion del proceso clave. Sin Regi 2
S S egistros de Calidad
1 embargo en todos los casos coincide la denominacidn establecida en
las Listas Maestras y los registros fisicos.
Todo el personal
B Nota 2: Para el caso de los registros que requieran del uso de formatos generados
en los Procedimientos de Calidad y de Soporte el responsable del
procedimiento pondré a disposicién de los usuarios de los mismos los
archivos electronicos en el sitio del Servidor de la SESAE que se
destine al SGC para su impresidn y uso por el personal autorizado.
Debera ademas mantener vigentes dichos formatos a través de
revision periddica de los mismos.
- : 5 Lista Maestra de
Envia por correo electronico las Listas Maestras de Registros de Calidad a la Registros de
2 ; ’ : e
Secretaria Particular del Secretario responsable de actualizacion de las listas Calidad, FO-0500/1-
maestras. 1
Recibe las Listas Maestras de Registros de Calidad y revisa que la informacién Usﬂ? Masstia ae
contenida en ellas sea corracta. Registros de
i ; Calidad, FO-0500/1-
3 |Nota: Se deberan incluir en la Listas Maestras de Registros de Calidad, los registros |,
requeridos en los diferentes requisitos de la norma I1SO 9001:2015 que deberan
ot controlarse para asegurar que estén disponibles y sean idoneos para su uso, donde
Respnnlsable geactiglugeion y cuando se necesite; ademas de estar protegida adecuadamente...véase el requisito
deTaz"Stfs maest;‘ﬂ‘s 7.5.3.1 del Manual de Calidad.
odo el persona
Se pregunta si la informacion contenida en la Listas Maestras de Registros de Calidad Llstelx Maeztra de
es correcta. Si la respuesta es: Registros de
4 Calidad, FO-0500/1-
Si: Continua en el paso 5 1
No: Notifica las observaciones al personal que la elabord y continua en el paso 1
Distrib i trolada de la Lista Maestra de Registros de Calidad para Lsta Macaiia e
IR istribuye una copia controlada de la Lis aestra de Registros de Registros d
Responsable de actualizacién : : ; ; RS egistros de
subirla al sitio electrdnico asignado y resguarda las Listas Maestras originales. :
de las listas maestras A s ¢ il ¢ Calidad, FO-0500/1-
Todo el personal Nota: cuando se modifican las Listas Maestras, las obsoletas se identifican y |t
resguardan en los documentos obseletos conforme al paso 26.
Asegura que los registros que se generen, se elaboren de manera que sean legibles y
que estén completamente requisitados. En el caso de que los registros provengan de
fuentes externas a la SESAE, los responsables de su recepcidn, deberan vigilar su
Todo el personal 6 |legibilidad.
Nota: Cuando existan errores al elaborar los registros de calidad (escritos a mano o
mdquina) es permisible utilizar corrector, de tal forma que la informacién
contenida sea legible y completa.
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Version 1

MP-2440/08 Control de la Informacion Documentada de la SESAE

Hoja: 9de 14

RESPONSABLE No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DOCUMENTOS O
ANEXO

Unidad de vinculacién,
evaluacion y administracion

Recopila y archiva los registros generados en condiciones tales que aseguren su conservacion,

prevengan su deterioro o pérdida, asi como su facilidad de acceso y recuperacion, de acuerdo a:

Organizacidn.

La organizacion o el orden de los registros puede hacerse de las siguientes formas, segin sea

practico:

*  Porfecha en orden ascendente o descendente;

@«  Por niimero de folio en orden ascendente o descendente;

¢ Portema;y

»  Alfabéticamente.

Mota: En todos los casos considera un control de acuerdo al total de carpetas, discos entre otros.

Proteccién del Documento/Registro en carpetas. Mobiliario adecuado:

= Anagueles;

e libreros; y

= Gavetas.

Identificacion:

s Nombre o tema de los registros en la portada. Fecha de inicio y fin {cuando aplica). Mimero
de folio (si aplica); y

#  Nombre o tema de los registros en la portada.

Nota: Si una carpeta, félder o postes contiene diferentes registros o temas, es conveniente
dividirios por medio de separadores, pestafias o banderas.

del doc /registro en félder. Mobiliario adecuado:

e Archiveros;y
e Cajones.
Identificacién. Se coloca en la pestafia del folder el nombre del drea correspondiente, del
registro o tema y cuando sea practico en los separadores.
Proteccion del documento/fregistro en postes o hilo, con cubierta de plastico o de cartulina.
Mobiliario adecuado:
Gavetas;
Anagueles;

Cajones;
Archiveros; y

e Libreros.
Identificacioén:

@® Nombre de los registros en la portada;

® Fecha de inicio y fin (cuando aplica); y
@ Namero de folio (Cuando aplica).

Proteccién del documento/registro en CD o medio electrdnico:

® Estuche 6 caja con descripcidn de informacion contenida (nombre y nivel de revisidn)
Mota: El responsable del resguardo de los registros de calidad deberd determinar las personas que
pueden tener acceso a los mismos.

Para los Reglstros de Calidad gue se mantengan en medios electrdnicos se almacenan
considerando lo siguiente:

s Que esténa disposicidn para su consulta, en el lugar adecuado y con la proteccion suficiente
para garantizar su conservacidn y recuperacion en medios, tales como: disco duro, servidor,
CD, ZIP o cualquier otro medio que asegura su disponibilidad. Ver paso 5;
s  Serestrinja el acceso a la informacion a personal no autorizado, a traves de la asignacion de
una clave de acceso cuando se asigna una computadora para esta labor y se almacena en el
disco durg; y

Se realice un respaldo de éstos registros periodicamente.
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MP-2440/08 Control de la Informacién Documentada de la SESAE

Hoja: 10 de 14

Unidad de vinculacidn,
evaluaciény
administracion

DOCUMENTOS O
RESPONSABLE |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ANEXO
Una vez que los registros han cumplido su tiempo de retencién en archivo de tramite, LISt? Maestra de
los destruye o almacena en el archivo de concentracién. Ver Instructivo de llenado. Registros de
Calidad, FO-
0500/1-1
Nota: Cuando los registros son almacenados como archivo de concentracion, se indica [Instructivo de
en los paguetes o cajas, la fecha a partir de la cual deben ser destruidos, |Llenado de la
cumpliendo con las disposiciones establecidas. Lista Maestra de
FIN DEL PROCEDIMIENTO e
Calidad
ELABORACION O MODIFICACION DE DOCUMENTOS DE ORIGEN INTERNO
Detecta la necesidad de contar con un documento o formato nuevo o de
realizar cambios a algtn documento especifico del SGC de la SESAE.
: ; Solicitud de
Todo el personal Comunica al Responsable del Control Documental la necesidad de elaborar Modlificacish de
o modificar un documento exponiendo las razones de la misma, para lo cual
labora la Solicitud de Modificacién de Documentos v lo envi: Docdmertes FQ-
- y & PC-0500/1-06
Solicitud de

Recibe la solicitud, identifica la fecha de recepcién y verifica que:

e Cumpla con los requisitos normativos (ISO 9001:2015) NMX-CC-9001-IMNC-2015
Sistema de Gestién de la Calidad;

e Mantenga la integridad del Sistema de Gestién de |a Calidad;

e Sea consistente con los documentos del Sistema

e Seapegue a la normatividad que regula las actividades de la SESAE;

® Sea consistente con los documentos que rigen a la SESAE; o

» Cuando sea el caso, represente una mejora para el Sistema.

Se pregunta si la solicitud cumple con los requerimientos. Si la respuesta es:
Si: Contintia en el paso 12.

No: Notifica al solicitante la no procedencia de la solicitud.

Fin del Procedimiento.

Modificacion de
Documentos FO-
PC-0500/1-06

Oficio de
Notificacién de
no procedencia

Notifica al solicitante la aceptacion de la solicitud de modificacién.

Oficio de
Notificacién de
procedencia

Identifica al responsable de elaborar el documento interno afectado y le
solicita la elaboracién del documento o captura de la propuesta de cambio,
seglin sea el caso, de acuerdo a lo establecido en los pasos 14 y 15.

Solicitud de
Modificacion de
Documentos FO-PC-
0500/1-06

Matriz de
Modificacién
Documental Anexo |
del PC-0500/1

Documento interno
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o » | MP-2440/08 Control de la Informacién Documentada de la SESAE | Hoja:11de14
RESPONSABLE No.| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Eﬁggﬁmm 2
Elabora el documento o realiza la modificacion de cambio, segin sea el caso, lo chumgnto de
codifica de acuerdo a la Guifa de Codificacién del Anexo Il y Ia Lista Maestra de |O11B€N INterno
Documentos Internos, actualiza el historial de cambios, especifica el nimero de |Modificado
revision, la fecha de aprobacién, la descripcion del cambio y el motivo.
Guia de
Codificacién,
Nota 1: La parte modificada del documento se identificard utilizando sombreado |Anexo Il del PC-
amarillo (resaltado) de la siguiente forma: 0500/1

Unidad de vinculacién,
evaluacién y
administracion

14

texto modificado

El resaltado de textos sdlo se marcara en la revision del documento en gue surten
efecto. En |a version siguiente se eliminara el resaltado de forma definitiva para que
sélo aparezcan indicadas las modificaciones recientes.

Nota 2: Afin de lograr consistencia y facilitar el control de los formatos derivados de
los documentos del Sistema de Gestién de la Calidad se homologara el nivel de
revisién de los formatos con el nimero de Revision del Documento correspondiente.

Lista Maestra de
Documentos
Internos, FO-PC-
0500/1-02

15

Envia al Responsable del Control Documental el Documento Modificado en
medio electronico.

Documento de
origen interno
modificado

Responsable del Control
Documental

16

Recibe el documento modificado, lo analiza y verifica que cumple con todos
los requerimientos del paso 15;

Si: Contintia en el paso 17.

No: Contintia en el paso 13.

Documento de
origen interno
modificado

Envia el documento a los integrantes de la Reunidn Plenaria del Comité de

Documento de

Integrantes de la Reunion
Plenaria del Comité de
Calidad

AR o n origen interno
Calidad, para su revisién y, en su caso, validacion. modificado
- 5 B : : . Comentarios al
Revisan el documento modificado y, si tienen comentarios o modificaciones
documento

18

al respecto, los envian al Responsable del Control Documental dentro de
los cinco dias habiles siguientes a la fecha recepcion.

Nota: Si el Responsable del Control Documental no recibe respuesta dentro
de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de envio se dard por entendido
el visto bueno al documento modificado.

Responsable del Control
Documental

19

Recibe los comentarios, revisa la propuesta y verifica que cumpla con los
requerimientos del paso 14.

Si: Solicita al responsable de elaboracién la integracion de los cambios al
documento, continua en el paso 20.

No: Notifica la no procedencia de los comentarios o modificaciones
propuestas. Fin del Procedimiento

Comentarios al
documento

Notificacién de
no Procedencia
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“| MP-2440/08 Control de la Informacién Documentada de la SESAE

Hoja:12de 14

Responsable de Elaborar el
Documento

RESPONSABLE No.|DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ROEUMENTOS 0
ANEXO
Realiza las modificaciones procedentes al documento, actualiza, en caso de ser Matriz de

procedente, el historial de cambios, el nimero de revisién, la fecha de aprobacion, la
descripcion del cambio y el motivo, imprime el documento, lo firma y envia al
Responsable del Control Documental.

20

Modificacién
Documental Anexo |
del PC-0500/1

Guia de
Codificacién, Anexo
Il del PC-0500/1

Documento interno
modificado

Recibe el documento y lo verifica con la Lista de Verificacién de Solicitud de

Documento interno

Responsable del Control
Documental

modificado
Modificacion Documental. Se pregunta cumple:
SI: Firma autorizando las modificaciones y lo envia al Secretario para su aprobacién, [Lista de Verificacién
continua en el paso 22. de Solicitud de
Moaodificacién
Respogsable del Clontml 21 [NO.--Envia los comentarios correspondientes al Responsable de Elaboracién. Continta |pocumental FO-
Qelmenta en el paso 20. 124-PC-01-04
Matriz de
Modificacién
Documental Anexo |
del PC-0500/1
Documento interno
Recibe el documento modificado y se pregunta si cumple con los requerimientos del modificado
paso 11. Si la respuesta es:
iy Si: Firma el documento para su aprobacién y lo envia al Responsable del Control
Scretario Teshloo £2 Documental. Contintia en el paso 23,
No: Envia los comentarios correspondientes al Responsable del Control Documental.
Continta en el paso 20.
. x Documento
Recibe el documento firmado y lo resguarda. Realiza |a conversién del documento a aprobado
electrénico en formato PDF una vez identificado el nimero de copia controlada y el
cargo del puesto al que se le asigna. DocurRents
23 |Nota: Todos los archivos en formato PDF de las copias asignadas al sitio electrénico|2Probado en medio
electronico

deberan contener una marca de agua con la leyenda “IMPRESION NO AUTORIZADA"
perfectamente visible al momento de imprimir un documento desde el Servidor de la
SESAE.

24 |Actualiza la documentacién del SGC en el sitio electrénico de la SESAE (Servidor).

Documento interno
modificado

25 |integra al expediente del historial del documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Sella el original de la versidn anterior con la leyenda “DOCUMENTO OBSOLETO” y lo

Documento de
origen interno
obsoleto
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MP-2440/08 Control de la Informacion Documentada de |a SESAE
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DISTRIBUCION Y ACTUALIZACION

Unidad de vinculacion,
evaluacion y administracién

26

Elabora o actualiza la Lista Maestra de Documentos Internos en la que
identifica el nombre del documento, cédigo, nivel de revisién, fecha, puesto
del responsable de control y resguardo del documento original.

Lista Maestra de
Documentos
Internos, FO-PC-
0500/1-02

27

Notifica a todo el personal involucrado en la SESAE la actualizacién del
documento y la disposicion del mismo para su consulta en el sitio
electronico del Servidor.

Nota: Estd prohibida la impresion de estos documentos directamente del
Servidor de la SESAE o crear respaldos de los mismos en el disco duro de los
equipos de compuio del usuario.

Notificacion

28

Actualiza la Lista de Distribucion conforme a los documentos sujetos a
modificacién cuidando la congruencia con el nombre del documento, cddigo
y nivel de revision.

En caso de que alguien solicite una copia de un documento del Sistema de
Gestion de la Calidad gue solo se requiere para consulta se debera solicitar
al Responsable del Control Documental, quien entregard una “Copia No
Controlada” y se entregard lnicamente para fines de capacitacién o
entrenamiento, por lo que lo que queda prohibida su utilizacion para
actividades de implantacion.

Para las copias no controladas en cada pagina del documento se coloca el
sello de “Copia No Controlada” (sello de goma sin logotipo de la Secretaria
y tinta azul). Este sello determina que el documento carece de validez ante
el Sistema de Gestién de la Calidad; por lo tanto, no se controla su
distribucion ni su actualizacidn.

Fin del Procedimiento

Lista de
Distribucién FO-
PC-0500/1-03

INDICADOR: Tiempo total de dictaminacién de la procedencia de la elaboracién o modificacién de
los documentos de origen interno: Cinco dias habiles a partir de |a fecha de recepcidn.
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Version 1

MP-2440/08 Control De La Informacién Documentada SGC

Hoja: 14 de 14

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave Nombre del Documento de Trabajo | Responsable de | Tiempo de | Tipo de
Retencién Retencidén Documento

FO-MP-2440- Lista Maestra .de Registros de Secrataria Particalar 2 afis Registro
8-1 Calidad

FO-MP-2440-|  Lista Maestra de Documentos Secratatia:Particilar 2 afios Registro
8-2 Internos

FO-N;P;2440~ Lista de Distribucién Secretaria Particular 2 afios Registro

FO-MP-2440-| Lista de V'e.nflc.acm de Solicitud de Secretaria Partictlar 2 afios Registro
8-4 Modificacién Documental

FO-MP-2440- Solicitud de Modificacién de SaciatarioParticilar 2 afios Registro
8-5 Documentos

Anexo Il Guia de codificacién Secretaria Particular 2 afios Guia
9. CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS FECHA DEL

REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO

0 N/A Emision 29-enero-2024
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SESAE 1:’ < “"'ff-’- UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION
SECRETARIA EJECUTIVA DEL ’
Eobstilibaddes 1
‘% ; e "”\‘J_,
= » MP-2440/09 PROCEDIMIENTO ACCIONES PREVENTIVAS Y DE MEIORA Hoja: 1de 9
1  OBIJETIVO.

Establecer una metodologfa que permita identificar no conformidades potenciales del Sistema de Gestién de

la Calidad y evitar o eliminar las causas que pueden provocar su ocurrencia y/o, en su caso, implementar
acciones orientadas a mejorar la operacion de los procesos.

2. ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable a todas las dreas de |a Secretarfa.

3. RESPONSABILIDADES.
e Secretario

Aprobar el presente procedimiento para su implantacion.

e De todo el personal involucrado en los procedimientos de la Secretaria:

|

I

Identificar las acciones preventivas para eliminar las no conformidades potenciales detectadas en su dreay
evitar su ocurrencia;

Identificar las acciones de tendientes a mejorar la eficacia de los procesos;

Participar en la investigacién de la causa de la no conformidad potencial detectada; y

Apoyar en la aplicacion de las acciones preventivas para la eliminacién de las no conformidades potenciales
y en las acciones de mejora.

e De Responsable del Proceso

Determinar las acciones para la implantacién de las acciones preventivas o de mejora;
Designar a la persona responsable de implantar, verificar y cerrar la accién;

Verificar |a efectividad de las acciones preventivas o de mejora;

Registrar los resultados de las acciones implantadas y reunir la evidencia de soporte; y
Cerrar la accion preventiva o de mejora una vez verificada su efectividad.

e Del Responsable del Area;

Implantar las acciones establecidas para la eliminacién de las causas de la no conformidad potencial;
Apegarse a lo establecido en este procedimiento; y

Reportar al Responsable del Proceso cualquier problema presentado para la implantacién de la accién
preventiva o de mejora.

Determinar e implantar acciones preventivas para las no conformidades potenciales detectadas en el SGC o
de mejora;

Asignar nlimero de folio a la accién preventiva o de mejora;

Elaborar y actualizar el Seguimiento a Acciones Preventivas o de mejora;
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MP-2440/09 Procedimiento Acciones Preventivas y de Mejora| Hoja: 2 de 9

3. RESPONSABILIDADES.
e De la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracion:
— Verificar la eficacia de las acciones preventivas o de mejora y validar el cierre de las mismas cuando asi
proceda.

4. MARCO JURIDICO.
® No aplica
5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

e Accion de Mejora. - Es la accién tomada para impulsar una mejor operacion de los
procesos

®  Accion Preventiva. - Es la accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial detectada u otra situacion potencialmente indeseable para prevenir su
ocurrencia.

e Secretaria- Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche .

e No conformidad. - Incumplimiento de un requisito.

® Proceso. - Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan las cuales
transforman entradas en salidas.

® Responsables de Areas. - Se refiere a los Subdirectores de las Direcciones Generales de:
Auditoria Gubernamental, de Investigacién Administrativa, Asuntos Juridicos, Contraloria
Social, Evaluacién y Fortalecimiento y al Subcoordinador de la Coordinacién General de
Organos Internos de Control.

® Prevenci6n. - Accién tomada para eliminar una no conformidad potencial y prevenir su
ocurrencia.

e Procedimiento. - Forma especifica de desarrollar una actividad o llevar a cabo un proceso.
de la documentacién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de
Campeche.

® Requisito. - Necesidad o expectativa, generalmente implicita u obligatoria establecido por
el cliente y por el Manual de Calidad de la Secretaria conforme a la Norma ISO 9001;2015.

e Responsable de Proceso. — Directores y/o Coordinadores que tiene a su cargo cualquiera
de los procesos del Sistema de Gesti6n de la Calidad de conformidad con la Matriz de
Responsabilidades, Anexo D del Manual de Procedimientos.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Todo el personal de la
Secretaria

Unidad de vinculacion,
evaluacién y administracion

Secretario Técnico

D“sﬂoﬂsa bladal ﬂFﬂa

Personal del area

Identifica la necesidad de
aplicar una accidn preventiva
o demejora cuando exista la

posibilidad de que se presente
una no conformidad potencial

Requisita los apartados 1, 3, 4,
6, 7y 8del formato de
Solicitud de Accidn Preventiva
o de Mejora asegurando que
en ladescripcidn de fa No
Conformidad Potencial se
defina claramenteel
prablema potencial y que no
existe evidenciade que una
No conformidad se ha

[

Notifica al Responsabledel
Area sobre la No conformidad
potencial detectada o de la
propuesta de mejora
identificada

p tado. Envia el formato
al Responsable del proceso

Verifica la realizacidn del plan
deacdony la efectividad de
las acciones implantadas en la
fecha propuesta para el cierre

Revisa la Solicitud estd
debidamente requisitada

e identificada

3 I
treterads

Realizan la investigacion de la
causa dela no conformidad
potencial detectada en una
haja de trabajo y requisita el

apartado 9 delformato

Solicitud de Accidn Preventiva

con el resultado de la
investigacion dela causa ’

Asigna el nimero da folina la

Solicitud de Accidn Preventiva

o de Mejora en el apartado 2
del formato

Revisa la Solicitud de Acddn
Preventiva o de Mejoray la
informacién y evidencias
presentadas para determinar
la efectividad del Plan de
Accidn

Actualiza mensualmente el
formato de Seguimiento a
Acclones Preventivas o de

Mejora e integra copiade la
evidencia de las acciones

preventivas en una carpeta

Informa el estado delas
Acciones Preventivas y de
Mejora en la Reunidn de
Revision por la Direccion
quedando documentado en la
minuta

FIN

Determinan las actividades a
realizar, los responsables de
ejecucion y las fechas de
gjecucion y decierre (Plan de
Accitn) para eliminar las
causas de la no conformidad
potencial y las registraen el
apartado 10 de la Solicitud de
Accion Preventiva o de
Mejora; envia la Solicitud de
Accion Preventiva al
Responsable deEjecucidn
para su seguimiento
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Unidad de vinculacién, evaluacién
y administracién

Responsable de Ejecucidn

Ejecuta el plan de accidn para
eliminar la no conformidad
potendial, registra su fue eficaz la accion
seguimiento en la Solicitud de
Accidn Preventiva o de Mejoray
la envia al Responsable de Area
para su verificacion

Revisa, la accion preventiva o
de mejora implantada parala

eliminacidn de las causas de
la no conformidad potencial y
los beneficios obtenidos

las causas de la no
conformidad potencial se
eliminan y/o se generaun
benefidio con la accién
prevertiva o de mejora

ELABORO Y REVISO
Titular de la Unidad Vinculacién, Evaluacién y
Adminisifacion

Ing. Doris lliana Martinez Garcia
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Todo el personal de la
Secretaria

Requerimientos del cliente;

Requisitos internos establecidos en la Matriz de Riesgo;
Requerimientos Normativos;

Revisidn a los procesos;

Resultados de auditorias;

Autoevaluaciones;

Revisidn al Sistema de Gestion de la Calidad; y
Politicas internas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FRLLL S Version 1
SESAE ‘%' - ‘;:; UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION
BEenTTAnia EALCUTIVA DEL ' ¢ g
EeTADGaEChECHE %;
t"'k, '.;}9:
< » MP-2440/09 Procedimiento Acciones Preventivas Y De Mejora |Hoja: 5 de 9
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Docmgzgos 9
Identifica la necesidad de aplicar una accion preventiva o
de mejora cuando exista la posibilidad de que se presente
una no conformidad potencial (no existe evidencia de que
se ha presentado una no conformidad) en el primer caso,
la oportunidad de mejorar y el segundo caso hacer mas
eficiente un proceso. Lo anterior puede identificarse en la
evaluacién de la adecuacién, cumplimiento y eficacia del
sistema:
1

Notifica al Responsable del Area sobre la No conformidad
potencial detectada o de la propuesta de mejora
identificada.

Unidad de vinculacién,
evaluacién y
administracion

Requisita los apartados 1, 3, 4, 6, 7 y 8 del formato de
Solicitud de Accién Preventiva o de Mejora asegurando que
en la descripcion de la No Conformidad Potencial se defina
claramente el problema potencial y que no existe evidencia
de que una No conformidad se ha presentado. Envia el
formato al Responsable del proceso.

Nota 1: Para la descripcién de la no conformidad potencial
se puede anexar, un panorama completo de |a
problematica detectada o el beneficio a obtener, de
manera cualitativa y/o cuantitativa en costo, calidad y/o
servicio.

Solicitud de Accion
Preventiva o de
Mejora, FO-PC-

0500/2-1

Secretario Técnico

Revisa la Solicitud de Accidon Preventiva o de Mejora y se
pregunta si la Solicitud de Accion Preventiva o de Mejora estd
debidamente requisitada e identificada. Si la respuesta es:

Solicitud de Accién
Preventiva o de
Mejora, FO-PC-

2-
Si: Continda en el paso 5. 0500/2-1
No: Continda en el paso 3
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’ MP-2440/09 Procedimiento Acciones Preventivas Y De Mejora |Hoja: 6 de9
RESPONSABLE No.| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCli::II:;gOS Q

Secretario Técnico

Asigna el nimero de folio a la Solicitud de Accién Preventiva o de
Mejora en el apartado 2 del formato. El nimero de folio de Ia
Accién Preventiva se conforma de la siguiente manera:
AXP-0000-NNN-YYYY

AXP, accion preventiva o de mejora

Solicitud de Accidn
Preventiva o de
Mejora, FO-PC-

0500/2-1

5
0000, clave de la Direccidn y/o Coordinacién Seguimiento a
NNN, nimero consecutivo de la accion preventiva y de mejora. |Acciones Preventivas
YYYY, Afio. o de Mejora, FO-PC-
Firma de conformidad en el apartado 5 y registra la solicitud en 0500/2-2
el formato de Seguimiento a Acciones Preventivas o de Mejora
para dar seguimiento al avance y envia al Responsable del Area.
Realizan la investigacién de la causa de la no conformidad| Solicitud de Accién
6 potencial detectada en una hoja de trabajo y requisita el| Preventiva o de
apartado 9 del formato Solicitud de Accién Preventiva con el|l Mejora, FO-PC-
resultado de la investigacion de la causa. 0500/2-1
. Determinan las actividades a realizar, los responsables de
Responsable del Area ; i 2 o ; L
s ejecucidn v las fechas de ejecucién y de cierre (Plan de Accidn) = ;
Personal del area Lt : : Solicitud de Accién
f para eliminar las causas de la no conformidad potencial y las :
involucrada : S : 5 Preventiva o de
registra en el apartado 10 de |a Solicitud de Accién Preventiva o ;
5 : i : - Mejora, FO-PC-
5 de Mejora; envia la Solicitud de Accién Preventiva al Responsable 0500/2-1
de Ejecucion para su seguimiento. e
. - Plan de Accién
Nota 2: Cuando la naturaleza del plan de accién lo requiera se
s .| Detallado, FO-PC-
debera hacer uso del Plan de Accidn Detallado, el cual se anexara 0500/3-3
a la Solicitud de Accion Preventiva e indicandolo en el apartado
12.
Ejecuta el plan de accién para eliminar la no conformidad| Solicitud de Accidn
potencial, registra su seguimiento en la Solicitud de Accién| Preventiva ode
Preventiva o de Mejora y la envia al Responsable de Area parasu| Mejora, FO-PC-
Responsable de il
Ei ” 8 |verificacion, 0500/2-1
Rl Plan de Accién
Detallado, FO-PC-
0500/3-3
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RESPONSABLE No. DESCRIPCIQN DE LA ACTIVIDAD DOCL;T:E)T;OS 2

Responsable del Area

Verifica la realizacién del plan de accién y la efectividad de las

acciones implantadas en la fecha propuesta para el cierre,

asegurando que:

e Se garantice que las acciones implantadas eliminan la no
conformidad potencial o generan algtn beneficio;

e Seapliquen controles para asegurar que las acciones se estan
llevando a cabo de manera oportuna;

e Secumple con las fechas compromiso de inicio y cierre de las
acciones; y

Se informe al Responsable del Proceso cualquier anomalia
durante la implantacién de la accion preventiva.

Solicitud de Accidn
Preventiva o de
Mejora, FO-PC-

0500/2-1
Plan de Accion
Detallado, FO-PC-
0500/3-3

Unidad de vinculacion,
evaluacién y
administracion

10

Se pregunta si fue eficaz la accidn. Si la respuesta es:

Si: Registra los resultados obtenidos en la Solicitud de Accién
Preventiva o de Mejora y continda en el paso 11

No: Continua en el paso 6.

Solicitud de Accién
Preventiva o de
Mejora, FO-PC-

0500/2-1

11

Revisa, la accidon preventiva o de mejora implantada para la
eliminacién de las causas de la no conformidad potencial y los
beneficios obtenidos, verificando que:

e Se haya identificado la causa raiz de la no conformidad
potencial;

e Se garantice gque las acciones implantadas eliminan la no
conformidad potencial y/o se haya generado algtn beneficio;

Solicitud de Accién
Preventiva o de
Mejora, FO-PC-

0500/2-1
Plan de Accion
Detallado, FO-PC-

e Se hayan aplicado los controles para asegurar que las 0500/3-3
acciones se llevaron a cabo de manera oportuna; y
Se hayan establecido y cumplido las fechas compromiso de inicio
y cierre de las acciones.
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RESPONSABLE No.| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Docms)lzlgos 9

Unidad de vinculacién,
evaluacién y
administracién

Se vuelve a preguntar si las causas de la no conformidad
potencial se eliminan y/o se genera un beneficio con la accién
preventiva o de mejora tomada. Si la respuesta es:

Si: Turna la Solicitud de Accién Preventiva o de Mejora al Auditor
Lider.

No: Continda en el paso 6

Auditor Lider

Revisa la Solicitud de Accién Preventiva o de Mejora y la
informaciéon y evidencias presentadas para determinar la

Solicitud de Accidn

Preventiva o de
Mejora, FO-PC-

13 | efectividad del Plan de Accién. 0500/2-1
Si: Firma el cierre de la accién y continua en el paso 14 Plan de Accidn
No: Continta en el paso 12 Detallado, FO-PC-
0500/3-3
Actualiza mensualmente el formato de Seguimiento a Acciones
Preventivas o de Mejora e integra copia de la evidencia de las| Solicitud de Accién
acciones preventivas en una carpeta que deberd contener: Preventiva o de
e solicitudes de acciones preventivas o de mejora incluyendo| Mejora, FO-PC-
la hoja de trabajo para la investigacion de las causas; 0500/2-1
14 Seguimiento a
e la informacién y evidencias objetivas efectuadas para|Acciones Preventivas
eliminar la no conformidad potencial; y/o o de Mejora, FO-PC-
0500/2-2
la informacién y evidencias objetivas efectuadas para la
generacién de la mejora.
Informa el estado de las Acciones Preventivas y de Mejora en la
15 Reunidn de Revisién por la Direccién quedando documentado en

la minuta.

INDICADOR:(Salidas no conformes cerrados en las fechas programadas/ Salidas no
conformes programados para cierre en el mes) x 100
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i) MP-2440/09 Procedimiento Acciones Preventivas Y De Mejora | Hoja: 9 de 9
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Clave Nombre del Documento de Trabajo | Responsable de ! Tiempo de | Tipo de
Retencion Retencion Documento
FO-MP-2440-| Solicitud de Acciones Preventivas y Responsable de Registro
: 2 afios &
9-1 de Mejora Proceso
FO-MP-2440-| Seguimiento a Acci ones Preventivas LrEr Aaditer 2 afios Registro
9-2 o de Mejora
9. CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS FECHA DEL
REVISION A DESCRIPCION DEL CAMBIO &iei0
0 N/A Emisién 29-enero-2024
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MP-2440/10 PROCEDIMIENTO DE No CONFORMIDAD Y ACCIGN CORRECTIVA 12

1 OBJETIVO.

Definir la metodologia de revisién, andlisis y evaluacién de las no conformidades gue permita determinar las
causas de las mismas y valorar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse de su eliminacién.

2. ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable al proceso clave, soporte, estratégicos de calidad de la Secretaria.

3. RESPONSABILIDADES.
Del Secretario:

— Aprobar este procedimiento para su implantacion.

e Detodo el personal involucrado en los procedimientos:
— Identificar las no conformidades que se presenten en su 4rea;
— Participar en la investigacion de la causa de la no conformidad detectada;
— Apoyar en la aplicacién de las acciones correctivas para la eliminacién de las no conformidades; y
— Reportar a su jefe inmediato cualquier problema que ponga en riesgo la SESAE.

e Del Responsable del Area: )
— Notificar al Responsable del Proceso correspondiente la no conformidad detectada;
— Coordinar el analisis de la causa de las no conformidades detectadas en su drea:
— Determinar las acciones correctivas para las no conformidades detectadas en su area;
— Implantar las acciones establecidas para la eliminacién de las causas de la no conformidad;
— Verificar la efectividad de las acciones implantadas;
— Registrar los resultados de las acciones implantadas;
— Cerrar la accién correctiva una vez verificada su efectividad y firmar de conformidad; y
— Notificar al Responsable del Proceso los resultados de la verificacion de las acciones y del cierre de la
misma.

e Del Responsable del Proceso:
— Determinar e implantar acciones correctivas para las no conformidades detectadas;
— Clasificar las no conformidades y determinar las acciones a aplicar en la Secretaria;
— Asignar nimero de folio a las acciones;
— Dar seguimiento a Acciones correctivas; y
— Concentrar los registros de Ias acciones

e Titular de la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracién:
— Verificar la eficacia de las acciones correctivas y validar el cierre de las mismas cuando asi proceda
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4. MARCO JURIDICO.

No aplica

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

e Accidn correctiva. - Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

detectada u otra situacion indeseable.

e No conformidad. - Incumplimiento a un requisito especificado por la Organizacion.

e Correccién. - Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

e Secretaria. — Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche .

e Procedimiento. - Forma especifica de desarrollar una actividad o llevar a cabo un proceso.
de la documentacidn de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de

Campeche.

e Requisito. - Necesidad o expectativa, generalmente implicita u obligatoria establecida por
el cliente y por el Manual de Procedimientos
e Responsables de Areas. - Se refiere a los Titulares de las Unidades Administrativas de la

SESAE.
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MP-2440/10 Procedimiento De No Conformidad Y Accién Hoja: 3 de

Correctiva
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6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Secretario Técnico

Responsable del Area

Unidad de vinculacién,
evaluacién y administracion

{ INICIO ’

Requisita los apartados 1, 3, 4,
5,6y 7en el formato de

Identifica la No
Conformidad

Notifica al Responsable del
_area sobre la deteccidn de
la no conformidad

Solicitud de Accion Correctiva y
Redacta la descripcion de la No
Conformidad

Envia al Responsable del J
Proceso la Solicitud de Accién
Correctiva

Recibey revisa la calificacién y
clasificacién asignadaa la  —
Solicitud de Accidn Correctiva

|| deAccion Correctiva.

Analiza la no conformidad, la
califica y clasifica de acuerdo
con la Clasificacién de No
conformidades, Auditorias
Internas y registra el resultado
en el apartado 8 de la Solicitud

Determina con baseen el
impacto de la no conformidad
de incumplimiento al SGC, el
tipo de accion que debera
aplicar a la no conformidad
detectada

qle tipo de acddn debé
aplicar

Asigna el nimero de folio
caorrespondiente; Firma de
conformidad y registra la
accidn correctiva o correccion
en elformato de Seguimiento
de Acciones Correctivas
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Responsable de Ejecucidn

Responsahle del Area

Responsable del Proceso

Determina las acciones para
corregir |2 no canformidad, los
responsables de ejecudidn y ks
fecha de derre de la correcdidn

y lo registra en [a Solicitud de

Accion Correctiva, Envia al
responsable de ejecucion para

Verifica la realizacion de las
acciones para corregir lano
conformidad a la fecha de
cierre establecida

Revisa las acdones realizadas
conforme a la evidencia

Ejecuta las acciones para
corregir la no conformidad,
registra su seguimiento en la
Solicitud de Accion Correctivay
la envia al responsable de drea
para su verificacion

se efiming Iz no
conformidad

su seguimiento

presentada

l

correctaments y estd
conforme con ka evidendia
presentada

lasacdones fueron ejecutadas

Proceso  con
bjeth de las

Envia la Solicitud de Accidn
Correctiva al Responsable del

la  evidencia |~

ap'icadas para su seguimiento

Responsable del Proceso
Personal del area

involucrada

Responsable de ejecucion

Responsable del Area

Realizan la investigacidn da la
causa dela no conformidad v
llena el apartado 10 de la
Solicitud de Accidn Correctiva

[ ne——

| solicitud de Accién Correctivay

Ejecuta las acciones para
corregir la no conformidad, ]
registra su seguimientoenla | [|

Verifica |a realizacion de las
acciones para corregir la no
conformidad a la fecha de cierre
establecida

la envia al responsable de drea

se elimind la no

para su verificadén
J—NC

conformidad

Sl
1

Registra el clerre en el apartado
13 de la Solicitud de Accion
Correctiva
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Correctiva

MP-2440/10 Procedimiento De No Conformidad Y Accién

Hoja: 5de
12

Responsable del Area

Personal del drea
involucrada

Responsable del Proceso

Responsable de ejecucidn

Responsable del Area

Unidad de vinculacion,
evaluadion y
administracion

Responsable del Proceso

Auditor Lider

Realiza la investigeckin dela
causa de la no confarmidad y
registra an el formato de
Sollcitud de Accidn Corractive

|- base en ol impacto de lafala

Diatermingn las actvidadesa
realizar, los responsables de
sjecucidn y las fechas da
elecucian ¥ de ciere (Plan de
Accién) para elminar las
causas delano conformidad y
SureLLrrancia y [as registra

Retiba, revisa y determina la
procadancia del Mlan de Acddn
Detallada, & implanzar con

presentada y fas consecuencias
que provocaria en el
funcionamiento del sistema

Sollicitud de Acdén
Brrectiva es procede

Envla la Solicitud de Accian
Carrective al Responsable del
Area con las observaciones
correspondientes

| |Solicitud de Accién Correctivay

Ejecita el plan de accén para
eliminar fa no corformidad,
registra su seguimiento en i3

fa emvia al Responsabla de
Area para su verlficacidn

| T

Werifica la reslizacicn del plan
deacddn yvesifica la
efoctividad de las acclones
Implantadas en la fecha

propuesta para e derre

Revisa la informacibn dela

accdn correctha implantada

S
1

Registra on el Formato de
Seguimiento da [as Acdones
Correctivasy tumala Soficiud
de Accidn Correctiva

surecurrencia

Registra los resultades dela
verificacin en la Soficitud de
Aceién Comectiva, reine toda

fa informacin y evidenzia

¥ b Solicitud de Accidn
Correctiva al Responsable del
process

objetivay envia Ia informackn |

Actuaiza mensualmente el
s denkoa

Actualiza el Seguimiento da
Acdiones Correctivas y
medifica, en caso de ser
procedente, & Progmma
Anua! de Muditoria, pam
veriflcar que estas accianes
fueran efectivasy &l problema
no sa ha vielto a presentar

Acciones Correctivas y
resguarda la informacion

[

informa el estado delas
acdonas cormectivas en la
Renién Plenaria del Comité
deCalidad

ELABORO Y REVISO

Titular de la Unidad Vinculacién, Evaluacion y

Administracjon

Ing. Doris lliana Martinez Garcia
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i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
B Lt 2 Versién 1
SESAE | _ UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION
SCCRCTARIA CMCUTIVA DEL 4 .
Eorabooecanrece | RN ']
S MP-2440/10 Procedimiento De No Conformidad Y Accién Hoja: 6 de
Correctiva 12
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Docmggos B

Identifica la No Conformidad durante una o mas de las
siguientes actividades:

Sistema de Gestién de la Calidad:

e La ejecucion de auditorias internas o externas;

e La revisién por la direccién del SGG;

e La revisién de los resultados de las areas con respecto
a las metas planeadas;

e El anlisis de informacion de otras areas;

e La evaluacién del desempefio de los procesos a través
- deindicadores de gestion;

Correctiva.

Responsable de Proceso . e La implantacién de un procedimiento o método de
y/o o
Auditores Internos frabaio;
e El resultado del analisis de Riesgos;
e El resultado de medicidn de la satisfaccion del cliente;
Y
Servicio:
e La prestacién del servicio;
e Laatencion de quejas de los clientes o usuarios;
e El seguimiento y medicion del servicio;
e La revision de los registros de salidas no conforme.
2 Notifica al Responsable del &rea sobre la deteccidn de la
no conformidad.
Requisita los apartados 1, 3, 4, 5, 6 y 7 en el formato de
Solicitud de Accién Correctiva. :
Redacta la descripcion de la No Conformidad
asegurandose que se defina un panorama completo de la soficitid detic
Responsable del Area falla presentada, cont'esténdose las siguientes preguntas: | ¢ 0o v Accién
3 2 ¢Qué sucedto?; Correctiva, FO-PC-
® é¢Dénde ocurria?; 0500/3-01
® ¢Cuando ocurrié?;
. dQuiénes son los involucrados?;
. éPor qué sucedid?;
e ¢Como sucedio?; y
° ¢Cuanto es el dafio?
4 Envia al Responsable del Proceso la Solicitud de Accion Solicitud de No

Conformidad y Accién
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Correctiva, FO-PC-

0500/3-1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
By i ) Version 1
SESAE UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION
SECRCTARIA LIREUTIVA DEL 4
EeTADoDE CATECHE 4 Y/
b -r"f‘ MP-2440/10 Procedimiento De No Conformidad Y Accién Hoja: 7 de
Correctiva - 12
RESPONSABLE No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCL:\“{:E)’;EOS 2

Unidad de vinculacién,
evaluacion y
administracion

Analiza la no conformidad, la califica y clasifica de
acuerdo con la Clasificacién de No conformidades
Anexo A del Procedimiento PC-0500/5, Auditorias
Internas y registra el resultado en el apartado 8 de la
Solicitud de Accién Correctiva.

Determina con base en el impacto de la no
conformidad de incumplimiento al SGC, el tipo de
accién que deberd aplicar a la no conformidad
detectada, como se indica a continuacidn:
Observacion:

° Correccion; 6

o Analisis de causa y correccién

No Conformidad Menor:

o Analisis de causa y correccién; 6

° Accién correctiva

No Conformidad Mayor:

o Anélisis de causa y accion Correctiva

Clasificacién de No
conformidades
Anexo A,
Procedimiento PC-
0500/5
Solicitud de No
Conformidad y
Accién Correctiva,
FO-PC-0500/3-1

Asigna el nimero de folio correspondiente.

El folio de la Correccién o Accién Correctiva se
conforma de la siguiente manera:

AXC- 000-ZZZ-YYYY

CCC-000-NNN-YYYY

AXC, Accidn correctiva,

CCC, Correccidn.

Solicitud de No
_ Conformidad y
Accién Correctiva,
FO-PC-0500/3-1

6 | 000, Clave del Responsable del Proceso i
2 : i : Seguimiento a No
ZZZ, Numero consecutivo de la accién correctiva. Conformidad
NNN, Ndmero consecutivo de la correccién. e 1 .V
YYYY AR Accidn Correctiva,
i FO-PC-0500/3-2
Firma de conformidad y registra la accién correctiva
o correccidon en el formato de Seguimiento de
Acciones Correctivas.
Recibe y revisa la calificacién y clasificacion asignada| Solicitud de No
Responsable del Area | - Confarmidady

a la Solicitud de Accién Correctiva.
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Accion Correctiva,
FO-PC-0500/3-1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
P i) Version 1
SESAE {490 j| UNIDADDE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION
SEGRETARIA EJECUTIVA DEL
vl |
‘?}- \ﬁ MP-2440/10 Procedimiento De No Conformidad Y Accién Hoja: 8 de
Correctiva 12
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ‘ DOCT&;’:’;‘DS 0
Se pregunta qué tipo de accién debera aplicar. Si la
respuesta es:
Responsable del Area 8 Correccion, Continta en el paso 9.
Analisis de causa y correccién, Continta en el paso
16.
Accién correctiva, Continiia en el paso 16
CORRECCION
Determina | ione rregi o]
er : as acciones para co regl.r la n” solicitud de No
" conformidad, los responsables de ejecucidny la :
Responsable del Area . o : Conformidad y
9 |fecha de cierre de la correccion y lo registraen la Ly .
Responsable del Proceso o : : y Accidn Correctiva,
Solicitud de Accidn Correctiva. Envia al responsable
i 4 e FO-PC-0500/3-1
de ejecucién para su seguimiento.
Ejecuta las acciones para corregir la no Solicitud de No
- : conformidad, registra su seguimiento en la Solicitud| Conformidad y
Responsable de Ejecucion | 10 , e p e ,
e ke de Accién Correctiva y la envia al responsable de Accién Correctiva,
area para su verificacion. FO-PC-0500/3-1
Verifica la realizacién de las acciones para corregir la E:OI:;';M %2:0
11 |no conformidad a la fecha de cierre establecida. c,', Sl ,V
Accion Correctiva,
FO-PC-0500/3-1
Se pregunta si se eliminé la no conformidad. Si la Sohmtud_de No
Conformidad y
respuesta es: s :

R il Accion Correctiva,
esponsable del Area | 12 |gj. | ¢ registra en el apartado trece de la Solicitud de |FO-PC-0500/3-1
Accién Correctiva. Continta en el paso 13.

No: Contintia en el paso 9.

Envia la Solicitud de Accién Correctiva al Responsable del SOHCIFUd gsiNo g

. Conformidad y Accion

13 e Correctiva, FO-PC-
con la evidencia objetiva de las acciones aplicadas para su 0500/3-1
seguimiento.
g y ] Solicitud de No

Responsable del Proceso | 14 Revisa las acciones realizadas conforme a la| conformidady Accion

evidencia presentada.

Correctiva, FO-PC-0500/3-1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AL, _ Versién 1
 SESAE “::-H;ﬂ’- 4|  UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION
Famioa neCanrene - AONS Bf d
S MP-2440/10 Procedimiento De No Conformidad Y Accién Hoja: 9 de
Correctiva 12
DOCUMENTOS O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ANEXO

Responsable del Proceso

Se pregunta si las acciones fueron ejecutadas
correctamente y estd conforme con la evidencia
presentada. Si la respuesta es:

Si: Sigue en el paso 26

No: Envia al Responsable del drea y continta en el
paso 9.

Solicitud de No
Conformidad y
Accion Correctiva,
FO-PC-0500/3-1

ANALISIS DE CAUSA Y ACCION CORRECTIVA

Responsable del Area
Personal del area
involucrada

Realiza la investigacion de la causa de la no
conformidad y registra en el formato de Solicitud de
Accién Correctiva, las siguientes acciones:

e |dentifica claramente la problematica,

16 | Recopila y analiza los datos de la no conformidad

detectada,
e |dentifica la causa raiz del problema,

e Establece el resultado de la investigacién de la
causa.

Solicitud de No
Conformidad y
Accién Correctiva,
FO-PC-0500/3-1

Determinan las actividades a realizar, los responsables de
ejecucion y las fechas de ejecucién y de cierre (Plan de
Accién) para eliminar las causas de la no conformidad y su
recurrencia y las registra en el apartado 11 del formato de
Solicitud de Accidn Correctiva; envia la Solicitud de Accidn

17 |Correctiva al Responsable del Proceso,

Solicitud de No
Conformidad y
Accién Correctiva,
FO-PC-0500/3-1
Plan de Accion
Detallado, FO-PC-

Responsable del Proceso

Recibe, revisa y determina la procedencia del Plan
de Accidn Detallado, a implantar con base en el

Nota 1: Cuando la naturaleza del plan de accién lo 0500/3-3
requiera se podra hacer uso del Plan de Accién Detallado,
el cual se anexard a la Solicitud de Accién Correctiva,
indicdndolo en el apartado 12 de la Solicitud de Accién
Correctiva.
Solicitud de No

Conformidad y Accién
Correctiva, FO-PC-

18 z 0500/3-1
impacto de la falla presentada y las consecuencias Plan de Accidh
que provocaria en el funcionamiento del sistema. Detallado, FO-PC-

0500/3-3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
daq Ry ] - Versién 1
SESAE ‘éf - j’i’ UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION
Sraamcomeneion o | 0T
ESTADG DE CAMPECHE ¢ 1 v
‘i':‘i- _ Jf: MP-2440/10 Procedimiento De No Conformidad Y Accién Hoja: 10 de
Correctiva 12
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCL:\I\I:::)T{;DS 9

Responsable del Proceso

19

Se pregunta si el Plan de Accién de la Solicitud de Accién
Correctiva es procedente. Si la respuesta es:

Si: envia la Solicitud de Accion Correctiva al responsable
de la ejecucion. Continta en el paso 20.

No: envia la Solicitud de Accién Correctiva al
Responsable del Area con las observaciones
correspondientes. Continta en el paso 16.

Solicitud de No
Conformidad y Accidn
Correctiva, FO-PC-
0500/3-1

Responsable de ejecucién

20

Ejecuta el plan de accién para eliminar la no conformidad,
registra su seguimiento en la Solicitud de Accidn
Correctiva y la envia al Responsable de Area para su
verificacion.

Nota: Cuando sea el caso, debera auxiliarse del Plan de
Accion Detallado para dar seguimiento a las actividades

Solicitud de No
Conformidad y Accién
Correctiva, FO-PC-
0500/3-1
Plan de Accion
Detallado, FO-PC-

Responsable del Area

21

programadas. 0500/3-3
Verifica la realizacion del plan de accién y verifica la Solicitud de No
efectividad de las acciones implantadas en la fecha Conformidad y

propuesta para el cierre, asegurando que:

e Se garantice que las acciones tomadas eliminan la
no conformidad;

e Se apliquen acciones para asegurar que el
problema no se vuelva a presentar.

e Se apliguen controles para asegurar que las
acciones se estan llevando a cabo de manera
oportuna; y

Se cumple con la fecha compromiso de cierre del
Plan de Accién.

Accion Correctiva,
FO-PC-0500/3-1
Plan de Accion
Detallado, FO-PC-
0500/3-3

Se pregunta si las acciones fueron eficaces y se
eliminaron las causas que originaron el problema
para evitar su recurrencia. Si la respuesta es:

Solicitud de No
Conformidad y
Accion Correctiva,

22 |Si: continda en el paso 23. FO-PC-0500/3-1
No: contintia en el paso 16. Plan de Accién
Detallado, FO-PC-
0500/3-3
Registra los resultados de la verificacion en la Solicitud de Solicitud de No
Accién Correctiva, retine toda la informacion y evidencia |Conformidad y Accidn
23 |objetiva y envia la informacién y la Solicitud de Accidn Correctiva, FO-PC-
Correctiva al Responsable del proceso. 0500/3-1°
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
BarTech ] ) Versién 1
SESAE (§y ;| UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION
SECRETARA LISCUTIVA DEL ¢ o
B e A A DK ; { 5 ﬂ: e
g5 g MP-2440/10 Procedimiento De No Conformidad Y Accién [ Hoja: 11 de
Correctiva 12
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCL:\’:'E%OS <
Revisa la informacién de la accién correctiva implantada, Solicitud de No
verificando que: Conformidad y Accién
® se cuente con la informacidn y la evidencia objetivade | Correctiva, FO-PC-
24 |las acciones tomadas para eliminar la no conformidad. 0500/3-1

Plan de Accidén
Detallado, FO-PC-

Responsable del Proceso

25

0500/3-3
Se pregunta si la informacién es correcta. Si la respuesta Solicitud de No
es: Conformidad y Accién
Correctiva, FO-PC-
Si: Registra en el Formato de Seguimiento de las Acciones 0500/3-1

Correctivas y turna la Solicitud de Accién Correctiva al
Auditor Lider para la verificacion de su eficacia, continua
en el paso 26.

No: Continuta en el paso 16.

Plan de Accidn
Detallado, FO-PC-
0500/3-3
Seguimiento a No
Conformidad y Accién
Correctiva, FO-PC-
0500/3-2

Unidad de vinculacién,
evaluacion y administracién

26

Revisa la Solicitud de Accién Correctiva y la informacién y
evidencias presentadas para determinar |a efectividad del
Plan de Accidn:

Si: Firma el cierre de la accién y la envia al Responsable
del Proceso, Sigue en el paso 27.

No: continda en el paso 9, 16 seglin proceda.

Responsable del Proceso

Actualiza el Seguimiento de Acciones Correctivas y
modifica, en caso de ser procedente, el Programa Anual
de Auditoria conforme al procedimiento de Auditorias
Internas tomando en cuenta las acciones correctivas

Solicitud de No
Conformidad y Accién
Correctiva, FO-PC-
0500/3-1

Auditor Lider o cerradas para verificar que estas acciones fueron Programa Anual de
efectivas y el problema no se ha vuelto a presentar. Auditorias Internas,
FO-PC-0500/5-1
Actualiza mensualmente el formato de Seguimiento a Solicitud de No
Acciones Correctivas y resguarda la informacién en una | Conformidad y Accién
carpeta que deberé contener: Correctiva, FO-PC-
Auditor Lider 28 |e Solicitudes de Acciones Correctivas incluyendo la hoja 0500/3-1

de trabajo para la investigacién de las causas; y
¢ la informacidn y evidencias objetivas efectuadas para

eliminar la no conformidad (cuando sea procedente).

Seguimiento a No
Conformidad y Accién
Correctiva, FO-PC-
0500/3-2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
t;{:ga}-‘l'};_.gﬁ; Versidn 1
SESAE td =2 "_‘d; UNIDAD DE VINCULACION, EVALUACION Y ADMINISTRACION
. (S
v v‘ﬁ’ MP-2440/10 Procedimiento De No Conformidad Y Accién Hoja: 12 de
Correctiva 12
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOC‘:“::SSOS 2

Auditor Lider

29
minuta.

Informa el estado de las acciones correctivas en la
Reunién Plenaria del Comité de Calidad en la
Revisién por la Direccién, quedando documentado en la

Fin del Procedimiento

INDICADOR: (Nimero de Acciones Correctivas cerradas en las fechas programadas en
el mes / Total de Acciones Correctivas programadas para su cierre en el mes) x 100

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Clave Nombre del Documento de Trabajo | Responsable de | Tiempo de | Tipo de
Retencién Retencidn Documento
FO-MP-2440- Solicitud de No Conformidad y Responsable de Registro
2 afios g8
10-1 Accién Correctiva Proceso
Titular de la Unidad
FO-MP-2440-| Seguimiento de No conformidad y de Vinculacion, 2 afios Registro
10-2 Accion Correctiva Evaluacién y
Administracion
Titular de la Unidad
EO-MP=2440- Plan de Accién Detallado . i Vmculla'mén, 2 afios Registro
10-3 Evaluacién y
Administracion
9. CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
0 N/A Emisién 29-enero-2024
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SLCHUTARIA EIECUTIVA DEL
SISTEMA ANTICORRUPCION DEL |
ESTADO DE CAMPECHE |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién 1

SESAE SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

1t

MP-2440/11 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE SALIDAS NO CONFORME Hoja: 1de6

i

OBJETIVO.

Establecer el método para la identificacién y control de Salidas no Conforme durante el desarrollo de los procesos que
integran la Secretaria para prevenir su uso no intencionado y que los clientes no sean afectados en sus requisitos

2.

ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable al proceso clave de la Secretaria.

RESPONSABILIDADES.

Del Secretario:

Aprobar este procedimiento para su implantacién.

Del Responsable de Procedimiento:

Presentar los resultados de las Salidas no Conformes levantados en la Secretaria, asf como la toma de acciones para

su eliminacion en la Revisién por la Direccion;

Controlar y resguardar los registros de las Salidas no Conformes levantados en la Secretaria;

Presentar mensualmente en la Reunién Plenaria del Comité de Calidad, el Reporte de Salidas no Conforme y el Control

de Reclamaciones y Quejas.

Identificar, controlar y determinar las acciones a tomar para la eliminacién de Salidas no Conforme; y

Verificar el cumplimiento de las acciones implantadas para eliminar las Salidas ho Conforme, asi como el seguimiento

de éstas hasta el cierre del mismo.

De los Titulares de las Unidades

Identificar, controlar y determinar las acciones a tomar para la eliminacién de Salidas no Conforme;

Verificar el cumplimiento de las acciones implantadas para eliminar las Salidas no Conforme, asi como el seguimiento

de éstas hasta el cierre del mismo; y

Reportar al Director General de Auditoria gubernamental las Salidas No Conforme levantados en su drea, segtin

corresponda.

De todo el Personal responsable de Areas:

Identificar las Salidas No Conformes que se presenten en sus respectivos lugares de trabajo para eliminar la

insatisfaccion del cliente o algtin incumplimiento a los planes de calidad de los procesos; y

Notificar a los Directores y Responsables de las Salidas No Conformes identificados.

MARCO JURIDICO.
No aplica
TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

e (Cliente Externo. - Se considera a aquellos que son ajenos a los Procedimientos

e  Cliente Interno. - Se considera a todos los clientes que estan dentro de los Procedimientos de la SESAE

e Secretarfa- Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche .

e No conformidad. - Incumplimiento de un requisito del cliente externo.

e  Proceso. - Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan las cuales transforman
entradas en salidas.

e  Responsables de Areas. - Se refiere al Subdirector de las Direcciones Generales de: Auditoria Gubernamental,
de Investigacion Administrativa, Asuntos Juridicos, Contraloria Social, Evaluacién y Fortalecimiento y al
Subcoordinador de la Coordinacién General de Organos Internos de Control.

e  Salida. - Resultado de un proceso.

e  Salidas No Conforme. - Es el incumplimiento de los requisitos y expectativas previamente establecidos por el
cliente externo, descontrol de los procesos clave e incumplimientos a los planes de calidad de los procesos
clave.
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SESAE

SECRETARIA EJECUTIVA DEL

SIBTEMA ANTICORRUPCION DEL

ESTADD DE CAMPECHE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

@

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

Versién 1

MP-2440/11 Procedimiento De Control De Salidas No Conforme

Hoja: 3de6

6.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Todos los Responsables de
las dreas

Unidad de evolucidn de nesges y palitcs

platafomma nacional

Direccion General de
Auditeria gubermamental

! INKIO ’

Cuando ol dignteinterno o

I

Identifican o detectan ina
Salida Mo Confoarme

1
Raportan &l datedar una
salida no confarme al
Birector responsable del
dres involucrads en el
prasiema

[ontsel

una
0 quaj3 direds 58 conclerts
na cita £on éste gara
conocer ¢l motiva de su
insatlsfacciin e
inmediatamante realizan una
Jumta con el personal
Invaluerada

% responssbifidad &
la Direccidn

sl
|

Registrz en af formate de
Salida Mo Canforme todes los
datosde la no conformicad y

las posibles oA usas qua
ariginaron [amisma, qua
puzden haber sido
pasmados par e chente en el
formeto de Reclamanionss y
Quejas

AT

nferma Justiffcando la
razdn del rechazs dala
Salida No Confonme
documentsdo. En su case,

signa folio a la Salida ko
Conforme en el farmato de
Saidas no Confame, lo
regisaen el formato
Concentrado de Senddio ng.
Conforme para su andbsis y
seguimienta y 1o esguanda an
la carpeta de Sslidas Ko
canfomme

Revisz mansialmente
e sallds na

L]
teben tomar acciones pora
Tepara o con &

Conforme para levar el
segulriento da su atenedn

clienta v, 5i es posible,
ayudar al cliente 3
solucionar su probloma
aseguranda asisu
satisfaceidn

Informa 4 Seguimaero en la
PReunidn de Revisidn por |8
Direceidn guedsnda

Toms las actiongs necesanas
pesa solucionar iz no
conformidad detectada con
Bate en lo establedido an i3
Matriz de Riesgo yonla
Mztriz de Sakidas Mo
Confarmas

1

Verifica s las acciongs
establacidas e la Matriz de
Riesgo o en la Matriz de
Salidas no Canfarmes
eliminan &l Servicaa no.
Conforme detedtado

FItN

en la minuta

NO

Agilca el procedimients PC-
0500/3 de No eonformided y
HAexicnes Correctivas con el
abjeta de elimings s casas
que proplciaron el Servico no
Conforma

Una vez camada la acdén
corrective generada por una
Salidano Conforme, registra
los resuftadas en ef formato

desenico no Conforme

Registra los resultadas en i
formata da Salidas no
Confarme

FIN

ELABORO Y REVISO

Titular de la Unidad Vinculacign, Evaluacién y

Ing. Doris lliana Martinez Garcia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SESAE

SrorETARA FICUTVA DEL

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

Version 1

| '
SUSTEMA ANTICORRUSTION DEL | = e
ESTADO DE CAMPECHE LR Ly 14

[ 5 _{‘%
o | MP-2440/11 Procedimiento De Control De Salidas No Conforme Hoja: 4de 6
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCLL“;E:;OS 9

Todos los Responsables de las
dreas

Identifican o detectan una Salida No Conforme cuando:

e analizan los resultados de las revisiones y verificaciones que
se realizan a las actividades y documentos generados en el
proceso.

e el cliente interno o externo presenta una queja sobre el
servicio proporcionado,

Nota: Los Subdirectores, son los responsables de decidir si la
salida no conforme es aplicable o no a su Direccién
respectivamente y comunicarlo al Director correspondiente.

Matriz de Salida No
Conforme, FO-PC-
0500/4-3

Reportan al detectar una salida no conforme al Director
responsable del drea involucrada en el problema, dando los
detalles suficientes para determinar si es aplicable a la

Control de Salida No

2 | Direccién. Se preguntan si es una queja o reclamacién de un|  Conforme, FO-PC-
cliente. 0500/4-2
Nota: La procedencia de las Salidas no Conforme puede ser
por el cliente final o por el cliente interno
Cuando el cliente interno o externo hace una
reclamacién o queja directa se concierta una cita con
éste para conocer el motivo de su insatisfaccién e
3 inmediatamente realizan una junta con el personal Reclamaciones vy
involucrado. Quejas, FO-PC-0500/4-1
Nota: El cliente registra su reclamacién en el formato
de Reclamaciones y Quejas, como evidencia de su
insatisfaccién.
Analiza la Sali‘d.a No Confor.me c.letectfudo y 5e pregunta si éste Control de Salida No
Unidad de evolucion de riesgos 4 e.s respc::n?abr!ldad de la Direccién. Sila respuesta es: Conforme, FO-PC-
y politica anticorrupcion. 2 cont'r.'ua,' dictpase & 0500/4-2
i No: Continda en el paso 5.
Tecnologfas y plataforma De no considerarse la Salida no Conforme como
nacional responsabilidad directa por falla en el proceso de la Direccidn,
se informa justificando la razén del rechazo de la Salida No
Conforme documentado. En su caso, cuando sea necesario, se
deben tomar acciones para llegar a un acuerdo con el cliente Matriz de Salida No
5 Y si es posible, ayudar al cliente a solucionar su problema, Conforme, FO-PC-

asegurando asi su satisfaccion.

Fin del Procedimiento

Nota: Para una mejor identificacion de las salidas no
conforme que impactan la calidad del servicio proporcionado,
se toma como referencia lo establecido en la Matiiz de Salidas
no Conforme.

0500/4-3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
did o] , Version 1
SESAE o SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SeerETARIA EcuUTva DEL e
EeTavonecanrecke - PR
l. _/ i ﬁ
<777 [ MP-2440/11 Procedimiento De Control De Salidas No Conforme |Hoja: 5 de 6
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O ANEXO
Registra en el formato de Salida No Conforme todos los datos de la ReBamationied Y Ouejes FO-
5 no conformidad y las posibles causas que originaron la misma, que REAUR00/4:1
ueden haber sido plasmados por el clien | fori
geclamacionesv Quejaps - AR Contyol de Sahdaiio
Conforme, FO-PC-0500/4-2
Toma las acciones necesarias para solucionar la no conformidad|Matriz de Salida No Conforme,
7 | detectada con base en lo establecido en la Matriz de Riesgo yen la FO-PC-0500/4-3
Matriz de Salidas No Conformes.
Verifica si las acclones establecidas en la Matriz de Riesgo o en la|Matriz de Salida No Conforme,
8 | Matriz de Salidas no Conformes eliminan el Salida no Conforme FO-PC-0500/4-3
detectado.
Unidad de evolucién de riesgos y Se pregunta si las acciones establecidas resolvieron la salida no
politica anticorrupcion. Tecnologias y g Conforme detectado. Si la respuesta es:
plataforma nacional Si: continta en el paso 10
No: continta en el paso 11
Registra los resultados en el formato de Salidas no Conforme y lo
10 | turna al Director General de auditoria gubernamental. Contintia en el Conrel de Salteio
pasb 13 Conforme, FO-PC-0500/4-2
Aplica el procedimiento PC-0500/3 de No conformidad y Acciones|Solicitud de No Conformidad y
11 | Correctivas con el objeto de eliminar las causas que propiciaron la| Acciones Correctivas, FO-PC-
salida no Conforme. 0500/3-1
Una vez cerrada la accidn correctiva generada por una Salida no
12 Conforme, registra los resultados en el formato de Salida no Control de Salida No
Conforme y se turna al Director General de Auditoria Gubernamental.| Conforme, FO-PC-0500/4-2
Asigna folio a la Salida No Conforme en el formato de Salidas no Control de Salida No
13 Conforme, lo registra en el formato Concentrado de Salida no| Conforme, FO-PC-0500/4-2
Conforme para su andlisis y seguimiento y lo resguarda en la carpeta| Concentrado de Salida No
Direccién General de Auditoria de Salidas No conforme. Conforme, FO-PC-0500/4-4
gubernamental 14 Revisa mensualmente Concentrado de Salida no Conforme para| Concentrado de Salida No
llevar el seguimiento de su atencion Conforme, FO-PC-0500/4-4
Informa el Seguimiento en la Reu.nlén Plenaria del comite de Calidad Contantado deSallda NG
15 | quedando documentado en la minuta.

Conforme, FO-PC-0500/4-4

INDICADOR:(Salidas no conformes cerrados en las fechas programad
programados para cierre en el mes) x 100

as/ Salidas no conformes

el mes) x 100

INDICADOR:(Salidas no conformes cerrados en las fechas programadas/ Salidas no conformes programados para cierre en
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
,-;:2_‘.1_.7;’_._:-';} . Versién 1
SESAE i“; : SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
SCcHETARIA EJCCUTIVA GEL 4
olmliinosoam o A I
'{:"\, ) -:'ﬁ’
& | MP-2440/11 Procedimiento De Control De Salidas No Conforme |Hoja: 6 de 6
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Clave Nombre del Documento de Trabajo | Responsable de  Tiempo de | Tipo de
Retencién Retencién Documento
FO-MP-2440- ; ; Responsable del 2 Registro
11-1 Reclamaciones y Quejas Piicedifsiants 5 afios
FRMER0: Control de Salida No Conforme Respons:ab.le ael 5 afios Registro
11-2 Procedimiento
FQ-MP- 2440 Matriz de Salida No Conforme Respons:ab.le del 5 afios Registro
11-3 Procedimiento
FOMP 2323 Concentrado de Salida No Conforme Respons.ak?le L 5 afios Registro
11-4 Procedimiento
9. CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION e DESCRIPCION DEL CAMBIO CANIBIO
0 N/A Emisién 29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘.\t:\ﬁ!_—r_:)fi; ] Version 1
SESAE iy LS UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y PLATAFPRMA NACIONAL

SBEGRETARKA EJECUTIVA DL
SiTEMA ANTISORRUPCION BEL (. !] 4]
'y

ESTADO DE CAMPECHE

«BATSRN MP-2440/12 Apoyo ADMINISTRATIVO O TECNICO Hojalde3

4  OBJETIVO.
Establecer los mecanismos de vinculacién entre las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva del

Sistema Anticorrupcion en el Estado de Campeche.

2. ALCANCE.
A nivel interno: La unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracién da asistencia y vincula a las Unidades
Administrativas de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche.

A nivel externo: Ninguna.

3. RESPONSABILIDADES.

El Titular de la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracién es el responsable de dar cumplimiento a
este procedimiento., asi como de la revisién de este procedimiento.

El Secretario Técnico de la Secretarfa Ejecutiva es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche;
Reglamento Interior de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche;
Manual de Organizacion de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
CC: Comité Coordinador del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche
0G: Organo de Gobierno del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche
SESNA: Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcién
ST: Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{} '.”"’: Version 1
SESAE P : f’ UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y PLATAFPRMA NACIONAL

SECHETARIA IZJECUTIVA DEL
SIETEMA ANTICORIBLINHON DEL | |
EATADO DE CAMPECHE

S MP-2440/12 Apoyo Administrativo O Técnico Hoja 2 de 3

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Unidad de Vinculacion, Evaluacién y P
Administracién Unidad Administrativa

Recibe solicitud de las unidades
administrativas por memorandum o
correo electronico para apoyo
administrativo o técnico.

¥

Analiza la informacidn recibida

£5 viable & apoyo por fa unidad

devinculaddn, evaluadiin y
admiristracion?

Se establece el enlace con la unidad
administrativa o el ente externo =ty
corespondiente por correo electrénico
[

Se realiza el apoyo administrativo y/o
técnico

se concluye con
solicitado?

51

Concluye el trdmite o accidn con el ente
externc o unidad administrativa de la
SESAE correspondiente y archiva
solicitud

ELABORO Y REVISO
Titular de la Unidad Vinculacién, Evaluacién y

LC Martha Elizabeth Valdés Cérdenas

94

1/24 Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S 9 | Version 1
SESAE | 1} UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y PLATAFPRMA NACIONAL
|
: *rjt.' ol p""l-' !
% MP-2440/12 Apoyo Administrativo O Técnico Hoja3de3 |
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
; ' DOCUMENTOS O | TIEMPO
RESPONSABLE | N | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
Recibe solicitud de las unidades administrativas por. ; 15
I ; el ... .. | memorandumo &
1 [memorandum o correo electrénico para apoye administrativo o/ .| minutos
fRans icorreo electrénico
|tecmco. |
| | :
!Analiza la informacion recibida i | 15
Unidad de i é l minutos
Vinculacién, éEs viable el apoyo por la unidad de vinculacién, evaluacién y| )
Evaluacion y g :iadministracién? | memorandu’m.o _
A | ‘correo electrdnico
WIRELAION {No, se informa por memorandum o correo electrénico i -
| !
!Si, pasa el punto 3 i |
| | |
Se establece el enlace con la unidad administrativa o el ente| Minutaolistade = 1dia
3 |externo correspondiente por correo electrdnico | asistencia |
:::Se realiza el apoyo administrativo y/o técnico 1hora
\ése concluye con lo solicitado? Dicimento
Unidad £ No, se pasa al punto 3 elaborado :
Administrativa ; ! |
I, pasa al punto 5 |
(Concluye el tramite o accién con el ente externo o unidad Memorandum o 15
5 ladministrativa de la SESAE correspondiente y archiva solicitud Ecorreo electrénico| minutos
| 1dia, 1
6 {Fin de procedimiento thora y 45
minutos

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Memorandum o correo electrénico

Minuta o lista de asistencia
Documento elaborado

9, CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
0 N/A Emision 29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[0 : Versién 1

SESAE .
St ‘fg UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y PLATAFPRMA NACIONAL
MP2440/13 INTERCONEXIGN CON LA PLATAFORMA DIGITAL NACIONAL ' :TS

1

OBJETIVO.

Garantizar |a actualizacién de la informacion de la SESAE en la Plataforma Digital del SESNA

2,

ALCANCE.

A nivel interno: Con todas las unidades Administrativas de la SESAE

A nivel externo: Con SESNA, Entidades administradoras de informacién, OIC de los Mpios.

3

RESPONSABILIDADES.

El Titular de la Unidad de Tecnologfas y Plataforma Digital, es el encargado de coordinar este procedimiento
el Secretario Técnico es el responsable de la autorizacion de este procedimiento.

4l

MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucidn Politica del Estado de Campeche,

Ley del Sistema Anticorrupcidn del Estado de Campeche

Reglamento Interno de la Secretaria Ejecutiva Anticorrupcion del estado de Campeche (publicada el 3 de
marzo de 2020)

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y PLATAFPRMA NACIONAL

Version 1

MP24040/13 Interconexién Con La Plataforma Digital Nacional

Hoja
2de3

DIAGRAMA DE FLUJO:

Unidad de Tecnclogias v Plataformas Digital

Entes administradores de informacidn yle OIC de fos

Municipios

verbeimente del titular de la UERPA para la

Recibe instrucclén per correo o

actualizacion de la Plataforma Digital
Macional

{

Elzbore oficio didigido alos Entes
administradores de informacidn o OIC g las
municipios soktitando la informacion para la

actuslizacion de la pagina

|

Recibe y verifica que la informacién este

Reciben oficio y envian la informacian a
la Unidad de Tecnologias y Plataforma
Digital

Y

correcta y actualizada

¢Es correcta id
infarmacidn?

Devuelve al
ente y/o OIC
parasu
correccion

-

Accede al sistema y captura la
informacicn para mantener actualizada
la Plataforma Digital Nadonal

‘

Verifica |a informacion capturada

!

Informa verbalmente al Secretario Técnico
de |a Secretaria Ejecutiva del Sisterma
Anticorrupcion y a la titular de la UERPA

!

Archiva |3 informacién en el expediente

ELABORO Y REVISO
Titular de la Unidad de Tecnologias y Plataforma
Digital

i o

LC Martha MM Cérdenas

AUTORIZO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
".':',.1‘;!}_?“5'
SESAE b ﬁ{‘" Versién 1
e R e, | J UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y PLATAFPRMA NACIONAL
BEENH
MP2440/13 Interconexién Con La Plataforma Digital Nacional 3 :233
5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOGUMENTO| TEMPQ
0. S O ANEXO
Recibe instruccién por correo o verbalmente del titular de la UERPA para la Correo 1 hora
1 & A I Al = .
Unidad de actualizacion de la Plataforma Digital Nacional electronico
Tecnologias y Elabora oficio dirigido a los Entes administradores de informacién o OIC ldia
Plataformas Digital e, e : w0 S .
2 de los municipios solicitando la informacién para la actualizacién de la oficio
pagina
Entes Reciben oficio y envian la informacién a la Unidad de Tecnologias y 1 mes
administradores de Plataforma Digital
informacién y/o OIC| 3
de los Municipios
2 Recibe y verifica que la informacién este correcta y actualizada 1 dia
¢ Es correcta la informacién? 1 mes
No.- Devuelve al ente y/o OIC para su correccién
g
Unidad de Si.- Accede al sistema y captura la informacién para mantener actualizada
Tecnologias y la Plataforma Digital Nacional
Plataformas Digital
6 Verifica la informacién capturada 1dia
Informa verbalmente al Secretario Técnico de la Secretarfa Ejecutiva del 1hora
7 Sistema Anticorrupcion v a la titular de la UERPA
g Archiva la informacién en el expediente ldia
Fin de procedimiento 2 meses 4
dias 2
9
horas
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Oficio
- Correo electrénico
9. CONTROL DE CAMBIO
" PAGINAS . FECHA DEL
DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVIRION. | . ArecTADAS CAMBIO
0 N/A Emision 29-enero-2024

I/24 Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche

98




| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| - Versién 1
UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
MP2440/14 Compilacion Y Actualizacion Juridica 5 1 :‘:as

1 OBIETIVO.

Tener armonizada y actualizada a normatividad aplicable de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién
del Estado de Campeche, con la finalidad de contar con todas las leyes y reglamentos actualizados, para el
buen funcionamiento particular de las dreas y en general de la Secretarfa,

2. ALCANCE.

A nivel interno: En especifico dar a conocer y observar las leyes, normas y reglamentos aplicables a las dreas
de |a Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche.

A nivel externo: Compilar e integrar las leyes, normas y reglamentos que rigen a esta Secretaria Ejecutiva para
su buen funcionamiento, con la finalidad de dar observancia y cumplimiento a lo dispuesto por éstas.

3. RESPONSABILIDADES.

El Titular de la Unidad Juridica, es el responsable de elaborar este procedimiento.
El Secretario Técnico es el respansable de la revisién y autorizacidn de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucidn Politica del Estado de Campeche.

- Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche

- Reglamento Interno de la Secretaria Ejecutiva Anticorrupcion del estado de Campeche (publicada el 3 de
marzo de 2020)

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
- SESAE
- SAEC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SESAE | : : Versién 1
k UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y PLATAFPRMA NACIONAL

MP2440/14 Compilacién Y Actualizacién Juridica s
6. DIAGRAMA DE FLUJO:
LINDAD JURIDICA Seeretario Téenico Unidad de Temnologlas
R e
{ oo )

Identiicalas leyes, cidiges, regamentes,
entre otros, relscionadas con el Marco

Turih: -

Shtema Aaticarrupcitn del Extado de
Campeche,

dlecniaments de |
relscionadas con el Marco Juridco de fa
SESAE

Compila elactronicamenta, ralacionadas con el
Marco Juridico dela Secretaria Eacutivo del L
Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche

Y

Entrega la compilacién electrinicamente al
Titular de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Anticarmupcidn del Estado de Campedhe, pam
reyisidn v visto bueno,

®  Recibela complladion electrdnicay revisa

¢Procede la
actualizacidn?

L

| devusiva la compilazitn con visto busno 3 la
Unidad Jusidica. |

Recibe la Compilacion y turna al drea de
para su publicadidn en la pagina oficial

i

{ )
S

=
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
‘ UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y PLATAFPRMA NACIONAL | Versién 1
‘ MP2440/14 Compilacién Y Actualizacion Juridica | Hoia
| 3de5
| | ——

UNIDAD DE TECNOLOGIAS Secretario Técnico

;\%/J
Recibe la compilacion y da seguimiento su publicacion
en el portal web del SESAE.

sevuelvea
0—p  cargar la
| informacidn

¢se actualizo
correctamente |a
pagina Web?

Informa las diversas dreas del SESAE Ia ligay
ubicacion de la normatividad

ELABORO
Titular de la Unidad Juridica

el Chan Gonzalez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |
, Version 1
UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y PLATAFPRMA NACIONAL
MP2440/14 Compilacién Y Actualizacion Juridica 4 ::]as

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O ANEXO | TIEMPO
Identifica las leyes, codigos, reglamentos, entre otros, relacionadas can el Marco Rel‘?:{on ol r&:‘;a
1 luridico dela Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche, vRrear o'a: b 3 dias
electronicamente habi
iles
Coloca jerdrquicamente la Compilacion electrénicamente de las disposiciones, 1dias
relacionadas con el Marco Juridico de la SESAE. habiles
i s Disposiciones
> ¢es nueva disposicion? raglamentirias
UNIDAD JURIDICA NO.- fin del procedimiento electrdnicas
S1.- continua en el punto 3
| Compila electrénicamente, relacionadas con el Marco Juridico de la Secretaria reslal w;:tn:r::s :&:::s
3 Ejecutivo del Sistema Anti i6n del Estado de Cam %
jecutiva del Sistema Anticorrupcion de o peche S e
o : B g Disposiciones 1 dias
Entrega la compilacion electrnicamente al Titular de la Secretaria Ejecutiva del RS hibiles
4 Sistema Antico ion del Estado de Cal ), ion y visto b 8
istema Anticorrupcion del Esl e rrlpedpe para revision y visto bueno, J—
Recibe la compilacidn electronica y revisa. 15 minutos
¢Procede Ja actualizacion? Disposiciones
Secretario Técnico 5 reglamentarias
NO.- pasa al punto 1 electrénicas
Sl.- pasa al punto 6
Disposiciones 15 minutos
Secretario Técnico 6 devueiva la compilacién con visto bueno a la Unidad Juridica. reglamentarias
electrénicas
i Disposiciones 15 minutos
i iaci3 T s b
UNIDAD JURIDICA , :;:::! la Compilacian y turna al rea de Tecnologia para su publicacion en la pagina oeknanlaties
electrdnicas
Recibe la compilacion y da seguimiento su publicacion en el portal web del SESAE, 3 dias
habiles
¢se actualizd correctamente la pagina Web?
TUnIda; d_e g Pagina Web
R | NO.- s vuelve a cargar la informacidn
51.- continua en el paso 9
UNIDAD JURIDICA 9 Infarma las diversas dreas del SESAE |a liga y ubicacién de la normatividad Pagina Web actualizada | 1 dia habil
) i 12 dias con
10 Fin de procedimiento 45 minutos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. Versién 1
UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y PLATAFPRMA NACIONAL
MP2440/14 Compilacién Y Actualizacion Juridica 5 d':aS
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Menorandum o correo electronico
- Minuta o lista de asistencia
- Documento elaborado
- Memorandum o correo electronico
9, CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
0 N/A Emisién | 29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y PLATAFPRMA NACIONAL
MP2440/15 ELABORACIGN DE DOCUMENTOS E INSTRUMENTOS JURIDICOS 1 :;:: J

1  OBIETIVO.

Asesorar a las dreas administrativas de la SESAE, para la elaboracién de los documentos juridicos, contratos o
convenios que regulen las acciones y/o relaciones del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche; asi
como las actas o resoluciones que se emitan por parte de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién
del Estado de Campeche,

2, ALCANCE.

A nivel interno: Asesorar y/o elaborar los documentos o instrumentos juridicos, contratos o convenios que
regulen las funciones y relaciones de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de
Campeche.

A nivel externo: Proporcionar y coordinarse con los diversos entes piblicos y ciudadania en general, en el
marco de la legislacion aplicable a la SESAE, ante cualquier requerimiento o elaboracién de un documento
juridico que provenga de la Secretarfa Ejecutiva.

3. RESPONSABILIDADES.

El Titular de la Unidad Juridica, es el responsable de elaborar este procedimiento.
El Secretario Ejecutivo es el responsable de la revisién y autorizacion,

4. MARCO JURIDICO.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucidn Politica del Estado de Campeche.

- Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche

- Reglamento Interno de la Secretaria Ejecutiva Anticorrupcion del estado de Campeche (publicada el 3 de
marzo de 2020)

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
- SESAE
- SAEC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version 1
= UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y PLATAFPRMA NACIONAL
MP2440/15 Elaboracién De Documentos E Instrumentos Hoja
Juridicos 2ded
=—=1
6. DIAGRAMA DE FLUJO:
LNIDAD FURIDICA Tituhares de ia5 Unidades que comesponds . Searetano Ticnito UNDED Aommistratus
l:mmnmmmnnumesdz?
| por parte de ls SESAE
Angiea  en s Casnse coordng mn fos
Telulares de |5 Unidedes que onforman
Serratai Ejerutva del Sistesn Aicomupcidn
el Estado de Campeche.
B e -l
Elsora e proyicio S contestaoon y lema s
I Unidades g
==
e e,
¥
i v
| I i
| hidica
Recibe el documento o nideicay salien s
caxny o phss & fiems del Secretarin Temnio
ﬂclﬂ|hﬂl\llll‘LIl=dﬂM'Hk.1 I
;mdnmmmrm;mgm
Jamia eestrdeicamente Iz
. 1
||| macheel scms derestigy amesa snes
expadignte comespendisnts
ELABORO

Titular de la Unidad Juridica y Transparencia

iguel Angel Chan Gonzalez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EATR Versién 1
SESAE ,';“p‘i_’.';, UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y PLATAFPRMA NACIONAL
CAgn: MP2440/15 Elaboracién De Documentos E Instrumentos Hoja
Juridicos 3ded
7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
DOCUMENTOSO | TIEMPO
DE |
RESPONSABLE | SCRIPCION DE LA ACTIVIDAD s
UNIDAD Recibe un requerimiento o necesidades de la elaboracién de un Oficio, memorandum, |15
JURIDICA 1 documento u oficio o similar por parte de la SESAE. escrito minutos
| | d i i
UNIDAD Analiza y en su caso se c'uun.:lina con |os Titulares de Ia‘s Uni at??s que AR 1 dia habil
JURIDICA 2 conforman la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del —
Estado de Campeche,
UNIDAD Elabora el proyecto de contestacion y turna a los Titulares de las Proyecto de 1 dia habil
JURIDICA | 3 Unidades que correspondan contestacion
Revisa el proyecto de contestacidn 1 dia hébil
Tlij:l;‘::::: :‘: ¢Esta de acuerdo con el proyecto de contestacion? Proyecto de
corresponda 4 INo- emite sus ohservaciones a a Unidad Jurdica contsstacion
Si.- continua el punto 5
UNIDAD Recibe el documento lo rubrica y sella en su casoy lo pasa a firma del Visto Bisnodels ki
s elaboracién del minutos
JURIDICA 5 Secretario Técnico :
documento u oficio.
Secretario Firma la contesta-o'n o documento juridico en su caso y turna a la = 5 minutos
; ) sk Oficio firmado
Técnico 6 Unidad Juridica
Recibe el documento juridico y procede a su envio electrénicamente 5 minutos
¢se entregd el documento?
UNIDAD . Oficio firmado
JURIDICA NO.- se envia nuevamente
Si.- pasaal punto 8
UNIDAD Recibe el acusa de recibido y archiva en el expediente|Oficio firmado yacuse| 1 dia habil
Administrativa | 8 correspondiente de recibido
B del i 4 dias 40
g in del procedimiento. e
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’7 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

& 498

|
|Version 1

__ SESAE ;E. UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y PLATAFPRMA NACIONAL

MP2440/15 Elaboracion De Documentos E Instrumentos ‘ Hoja

Juridicos 4de u
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Oficio Memorandum escrito
Oroyecto de contestacién
- Visto Bueno de la elaboracién del documento u oficio
Oficio firmado
- Oficio firmado y acuse de recibidos
9. CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA DEL CAMBIO
0 N/A Emision 29-enero-2024 5
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| 4y
SESAE i Version 1
Tt P'} UNIDAD DE TRANSPARENCIA
MP2440/16 Atencion Y Contestacion A Solicitudes De Hoja
: Transparencia Y Acceso A La Informacién Del Sesae | 1de u

1 OBIETIVO.

Establecer la pdgina electronica (web) de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de
Campeche, con la finalidad de transparentar las facultades y quehaceres de las funciones de |a Secretaria
Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche.

2. ALCANCE.

A nivel interno: Proporcionar a los titulares de la Unidad Administrativa de Ia SESAE, los elementos jurfdicos
obligatorios e indispensables para la publicacién de sus fines y objetivos, que emanen de cada uno de éstos,

A nivel externo: Dar a conocer al piblico general e instituciones de gobierno sus funciones y facultades
inherentes a su encargo a través de la pagina web de la Secretaria Ejecutiva qué rigen a ésta.

3. RESPONSABILIDADES,

El Titular de la Unidad Transparencia, es el encargado de coordinar este procedimiento el Secretario Técnico
es el responsable de la autorizacion de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado de Campeche.

- Leydel Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche

- Reglamento Interno de la Secretaria Ejecutiva Anticorrupcion del estado de Campeche (publicada el 3 de
marzo de 2020)

- Ley de transparencia y acceso a la informacién piblica del Estado de Campeche

- Ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del estado de campeche

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
- N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
[ Version 1
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
MP2440/16 Atencién Y Contestacion A Solii:itudes De ‘ Hoja
Transparencia Y Acceso A La Informacién Del Sesae 2ded
6. DIAGRAMA DE FLUJO:
UNIDAD TRANSPARENCIA Titulares de las Unidades Unidad de Temaologias

Revisa periddicaments la pagina web de la

Secretaria  Ejecutiva  del  Sistema
> {anticormspcicn del Estado d Campedha en
coordinacion con la COTAIPEC

Requiere informacidn de los Titulares de las
Unidades que conforman |2 Secretaria Ejecutiva

o
del Sisterna Anticorrupcion del Estado de r
Campeche |
= | [Recbe o douments, valida |
* informacion |

Tumna fa informacidn a la Unidad de
Transparenciz para su publicacitn en la pagina |
Web |

1

Recibey envia a la Unidad de Tecnologias

=

Recibe y distribuye los mnrenid;|

Ejecutiva del Sistema

Anticorrupcidn  del  Estado  de

en la pagina web de la Secretarial

Campeche.

e

St
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(Eh L 1 B
| e "{g UNIDAD DE TRANSPARENCIA ety 4
MP2440/16 Atencién Y Contestacion A Solicitudes De Hoja
Transparencia Y Acceso A La Informacién Del Sesae 3ded
Unidad de Tecnologfas

.1-.I

iSe actualizé Ia | Sewelea
“piginawegy NP cargaros

contenidos

ELABORO
Titular de la Unidad Juridica y Transparencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién 1
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
MP2440/16 Atencion Y Contestacion A Solicitudes De Hoja
Transparencia Y Acceso A La Informacién Del Sesae 4ded
1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD MEN'DS0 MO
o, ANEXO
Revisa periddicamente la pdgina web de la Secretaria Ejecutiva del Sistema 1 dias
Anticorrupcion del Estado de Campeche en coordinacion con la COTAIPEC habiles
i ¢se encuentra actualizada la pagina Web? Pégina Web SESAE
i Sl.- pasa al punto 1
TRANSPARENCIA f
No.- pasa al punto 2
Requiere informacidn de los Titulares de las Unidades que conforman la Secretaria Feraa Jdias
2 Ejecutiva del Sistema Anticorrupeidn del Estado de Campeche habiles
Recibe el documento, valida ka informacion 2 dias
habiles
iEsta de acuerdo con la actualizacion?
3 Documentacion
Titulares de las NO.- Regresa al punto 1
Unidades
Sl.- continua en el punto 4
P Turna la informacion a la Unidad de Transparencia para su publicacion en la pagina Web.|  Documentacidn hla':;r:s
UNIDAD ; 15 minutos
TRANSPARENGIA 5 Recibe y envia a la Unidad de Tecnologias umentacion
Recibe y distribuye los contenidos en la pAgina web de la Secretaria Ejecutiva del Sistema 3dias
Anticorrupcion del Estado de Campeche. habiles
Unidad de Tecnologfas #5e actualizo la pagina WEB? P4gina Web
6 actualizada
NO.- Se vuelve a cargar los contenidos
Sl.- continua en el punto 7
UNIDAD 7 Fin del procedimiento. 10 dias
TRANSPARENCIA con 15
minutos
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Pagina Web de la SESAE
- Memorandum
- Documentacion
- Pagina Web actualizada
9. CONTROL DE CAMBIO :
PAGINAS FECHADEL |
REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
AFECTADAS CAMBIO
0 N/A Emision 29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version 1

SESAE ek
oz ,ﬂa UNIDAD DE TRANSPARENCIA

L |

MP2440/17 ATENCIGN Y CONTESTACION A SOLICITUDES DE TRANSPARENCIAY | Hoja
Acceso A LA INFORMACION DEL SESAE 1ded

1  OBIETIVO.

Garantizar la ejecucion de la Politica Anticorrupcion del Estado de Campeche, y los acuerdos emanados del
Sistema Anticorrupcién de Campeche, para prevenir y combatir los actos de corrupcion en el Estado, mediante
la participacion proactiva de la ciudadana,

2, ALCANCE,

A nivel interno: Proporcionar a los titulares de la Unidad Administrativa de la SESAE, un medio electrénico
obligatorio e indispensable para la publicacion de sus fines y objetivos, que emanen de cada uno de éstos.

Annivel externo: Difundir para dar a conocer la pagina web de la Secretaria Ejecutiva y qué rigen a ésta, dando
a conocer al publico general e instituciones de gobierno sus funciones y facultades inherentes a su encargo.

3. RESPONSABILIDADES.

El Titular de la Unidad Transparencia, es el encargado de coordinar este procedimiento el Secretario Técnico
es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4, MARCO JURIDICO,

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucidn Politica del Estado de Campeche.

- ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche

- Reglamento Interno de |a Secretaria Ejecutiva Anticorrupcién del estado de Campeche (publicada el 3 de
marzo de 2020)

- Leyde transparencia y acceso a la informacion publica del Estado de Campeche

- Leyde proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del estado de campeche

5, TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
- N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQS

Version 1
TRANSPARENCIA
MP2440/17 Atencion Y Contestacién A Solicitudes De Hoja
Transparencia Y Acceso A La Informacion Del Sesae 2ded

[ o]
5

e T

e L

usissan comespondiante e ofico de soiitud

B Infermacicn, o el o sedeitud de
enfracoidn de dates personaee

e T g ———
i ACCESD O COY B e e, FRTSONGHES.

i
S

ELABORO

Titular de la Unidad Juridica y Transparencia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién 1 |
SESAE UNIDAD DE TRANSPARENCIA ‘
MP2440/17 Atencién Y Contestacion A Solicitudes De Hoja ‘
Transparencia Y Acceso A La Informacion Del Sesae 3ded
1: DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EOCANENTON | THEMPO
[ 0 ANEXO
| Revisa diariamente el portal de transparencia de la SESAE
¢Ha ingresado alguna solicitud de informacion o solicitud de acceso o correccion 1dia habil
[ de datos personales? Solicitud de
1 Transparencia
: No, pasa al punto 12
Si, pasa al punto 2
| Analiza la solicitud 1 dia habil
|
[ Solicitud de
¢Corresponde al ambito de la SESAE la solicitud? Transparencia
2 = & con folio
| 0, ira paso d
i asignado
|
UNIDAD Si, ira paso 4
NSPAR v
L Orienta al solicitante para que se diriia al Ente olicode. | 1@ hibil
| 3 : . contestacion
Pdblico correspondiente,
Revisa la correcta elaboracion de la solicitud 1 dia habil
' Cumple con requisitos de los articulos 42 y 43 dela Ley? Solicitud de
4 ) Transparencia
Mo, ir a paso 3
Si,ira paso5
I Hace prevencion al interesado dentro de los 3 dias 1 dia hébil
2 & o i Oficio de
5 siguientes a la recepcién de la solicitud, para que en un plazo de 5 dfas habiles -
contados a partir del dia siguiente al requerimiento realice correccioneso haga IEiEnEn
aclaraciones pertinentes.
Recibe oficio de prevencion Sdias
écumple con lo requerido en la prevencion? Oficio de
Solicitante 6 S
No, la solicitud se tiene por no interpuesta. Pasa al punto 12 L
Si,irapaso 7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Faptecy Version 1
e UNIDAD DE TRANSPARENCIA
oy g % T
MP2440/17 Atencién Y Contestacion A Solicitudes De Hoja
Transparencia Y Acceso A La Informacion Del Sesae 4ded
Admite solicitud y turna a los Titulares de las Unidades correspondiente el oficio 1 dia habil
Unidad de de solicitud de informacidn, o el formato de solicitud de correccion de datos Solicitud de |
Transparencia 7 personales. Transparencia i
Titulares de las Recibe solicitud de informacion o solicitud de acceso o correccion de datos| Solicitud de |15 minutoSf
Unidades 8 personales, Transparencia |
| Retine informacion segin sus atribuciones. 3 dias
! habiles
| iSe justifica ampliar el plazo de 20 dias habiles (art. 44 de la Ley) debido 2 la
| bisqueda de la informacion o naturaleza de la respuesta?
Titulares de las Solicitud de
Unidades 9 O No,irapaso 10 Transparencia
0O Siirapaso1l
Informa al interesado de manera fundada y motivada, de la ampliacion del plazo Resaliitivaide 1 dia habil
para responder a su solicitud, hasta por 10dias habilesmds. I a paso 9. Contestacidn de
Unidad de la Solicitud de
Transparencia 10 Acceso a
Tumna  informacién requerida al jefe de departamento Infol:m?dén
de |a unidad de acceso. Paica
Se solicita a la COTAIPEC la prorroga 1 dia habil
Unidad de ¢Autorizan la prorroga?
Transparencia 4 No.- pasa al punto 10
5l.- pasa al punto 9
: Fin de procedimiento 16 dias
s hébiles con
. 15 minutos
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Solicitud de Transparencia
- Solicitud de Transparencia con folio asignado
- Oficio de contestacidn
- Oficio de prevencion
- Resolutivo de Contestacion de la Solicitud de Acceso a Informacién Pdblica
9, CONTROL DE CAMBIO
| PAGINAS FECHA DEL
REVISION | DESCRIPCION DEL CAMBIO
| AFECTADAS CAMBIO
0 N/A | Emision 29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ;I
e —{
SESAE 4 |Versidn 1

e % UNIDAD ADMINISTRATIVA ;'
|

| Hoja

MP2440/18 MovimIENTO DE PERSONAL DE LA SEsAE |' 1de3

1  OBIETIVO,

Garantizar la actualizacién del movimiento del personal de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion
del Estado de Campeche.

2. ALCANCE.

A nivel interno: Areas Administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcidn del Estado de
Campeche

A nivel externo; SAIG.
3. RESPONSABILIDADES.

El Titular de la Unidad Administrativa, es el encargado de coordinar este procedimiento el Secretario Técnico
es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. MARCO JURIDICO.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado de Campeche.

- ey del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche

- Reglamento Interno de la Secretaria Ejecutiva Anticorrupcién del estado de Campeche (publicada el 3 de
marzo de 2020)

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
- N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2
Versién 1 |
UNIDAD ADMINISTRATIVA [
Hi _|
MP2440/18 Movimiento De Personal De La SESAE 3 d[:as
i

6. DIAGRAMA DE FLUJO:

Unidad Administrativa : =
{Recursos Humanos) SAFIN Unidad Administrativa
[ mao
| Elabora el formato DAP-03 y DAP 16
L v
Firma los documentos y recaba las
firmas del Secretario
/
Elabora oficio y turna oficio a la SAIG
con los anexos comespondientes
Y
!
| Enviaoficio y anexos a SAFIN
| [ —
| Recibe oficio y sella de
recibido. |
"_—__ Recibe acuse y —I
archivaen
expedientes
|r'_I
.
N )

ELABORO REVISO Y AUTORIZO)
Titular de fa Unidad Administrativa Secretario Técnico de la 5¢
- Sistema Anticorrupcige
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién 1
R UNIDAD ADMINISTRATIVA
MP2440/18 Movimiento De Personal De La SESA i
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS O TIEMPO
RESPONSABLE | No- DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD i
Unidad 1  Elabora el formato DAP-03y DAP 16 [DAP-03 y DAP 16 15 min
Administrativa |
Firma los documentos y recaba las [DAP-03y DAP 16 ; 25 min
(Recursos 2 firmas del Secretario
Humanos) |
Elabora oficio y turna oficio a la SAIG (Oficio, DAP-03 y 35 min
3 con los anexos correspondientes. DAP 16
' Envia oficio y anexos a SAFIN Oficio, DAP-03 y 1dia
4 DAP 16
SAFIN 5 | Recibe oficio y sella de recibido. Oficio con acuse 5 min
Unidad 'Recibe acuse y archiva en expedientes. |expediente 15 min
Administrativa | 6
6 Fin de procedimiento. 1dia, 1 hora y 35 min
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- DAP-03YDAP 16
- Oficio, DAP-03 y DAP 16
- Oficio con acuse
Expediente
9. CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS i FECHA DEL
D
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
0 N/A Emision 29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
Version
UNIDAD ADMINISTRATIVA !
MP2440/ 19 Autorizacién, Ministracién Y Registro De Recursos Hoja
Presupuestario De Egresos De La Sesae 1ded

2

3.

5.

OBIETIVO

El objetivo principal del proceso de autorizacién, ministracidn y registro de recursos presupuestarios de
egresos en la secretaria Ejecutiva del del Sistema Anticarrupcién del Estado de Campeche es garantizar una
gestion financiera eficiente y transparente para combatir la corrupcion.

ALCANCE

Abarca desde fa planificacion y autorizacién de los fondos asignados, hasta la efectiva distribucion y registro de
los mismos. Este procedimiento se extiende a lo largo de todo el ciclo presupuestario, asegurando una gestion
integral y transparente de los recursos destinados a combatir la corrupcién,

RESPONSABILIDADES

Recaen en diversos actores dentro de la estructura organizativa. La autorizacién implica la evaluacién y
aprobacién por parte de autoridades competentes, quienes deben asegurar la coherencia con los objetivos
institucionales y la legalidad de las asignaciones.

MARCO JURIDICO

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Presupuesto y Responsabilidades Hacendaria del Estade de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion.
Normas y lineamientos Internos.

Normativa Anticorrupcion.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g
Version
UNIDAD ADMINISTRATIVA 1
MP2440/ 19 Autorizacidn, Ministracién Y Registro De Recursos Hoja
Presupuestario De Egresos De La Sesae 2ded
6. DIAGRAMA DE FLUIO
Unidad administeativa o s
SAFIN Sl de gartes) Secretario Técnico
R — —
[ woo \. | beckirelofci y avara
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ELABORO

REVISO Y AUTQRIZO
Secretario Técnico de la Sef j
Sistema Anticorrupciép

Titular de |a Unjdad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i
ARy Version

i UNIDAD ADMINISTRATIVA 1
g MP2440/ 19 Autorizacién, Ministracion Y Registro De Recursos Hoja
Presupuestario De Egresos De La Sesae 3ded

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | No, DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD BAgUMRIGRO) =] TMPY
ANEXO
| Enviar a I SESAE el oficio de autorizacion con el anexo de la distribucion 20 min
SAFIN | 1 | demontos mensuales para claves presupuestales capturadas en ef Oficia de autorizacidn
| anteproyecto
Unidad administrativa | Recibir el oficio y enviar a la secretaria técnica para conocimiento y Oficoconsellode | 20min
(Oficialia de partes) ; redireccion del oficio. recibido
Dar la instruccidn de analizar la informacion y coincida con lo capturado en : 35 min
el anteproyecto ;
Correo Electronico o

3 | élainformacion es correcta?

No. Solicitar una adecuacion presupuestal a través de un oficio y del [ Memorandum u oficio

Secretario técnico
sistema SIACAM
Si
4 15 min
4 | Dar lainstruccion de soficitar el recurso del mes correspondiente s Elmftmnlm 2
Memorandum
Ingresar al SAT para realizar Ia factura de ingreso con el monto del mes | i 1hora
5 e | Factura deingreso
correspondiente y descargar la verificacion de la factura, |
i h Ingresar al sistema SIACAM para el llenado de la solici ! 30 min
Unidad administrativa 6 nmf al)sute DA ek xenscide Bsalidhid ymandara Solicitud enviada
autorizacion
| 5| Autorizar cona firma de Ia Fely enviar 2 autorizacién del secretario Solicitud firmadaporel | 20min
[ técnico titular administrativo

Autorizar con fa firma de la Fiel y enviar a autorizacion de la direccion de | Solicitud firmada porel =~ 20 min

Secretario técni | 8 :
e | presupuesto de la SAFIN secretario técnico
| 15 min
Unidad administrativa | 9 | Descargar el comprobante de la solicitud del recurso Solicitud de recursos
Verificar la solicitud y que la factura corresponda al mes que se solicita 5 dias
i 0 ? icitud
SAFIN 10 éla informacion es correcta? i Solici 'de Tecursos
No. Paso 5 verificada
Si
Autorizar a solicitud y enviar a autorizacion de la direccién de egresosde | Solicitud de recursos 50 min
SAFIN | 11 ;
la SAFIN autorizada
: Analizar la disposicion presupuestal y realizar la transferenciaa la cuenta | Transferencia de 20a30dias
SAFIN |12 3
bancaria de fa SESAE recursos
Unidad administrativa | 13 | Recibir y registrar en el sistema SAACG.NET el ingreso recibido, Pdliza de ingreso 45 min
Unidad administrativa 1 Ingresar al SAT para realizar |a factura de complemento de pago del mes Factura de 50 min
correspondiente y descargar Ia verificacion de la factura. Complemento de pago
Unidad Administrativa | b Factura de 35 min
| 15 | Ingresar al sistema SIACAM y enviar del complemento de pago recibido. Complemento de pago
enviada

16 | Fin del procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1

MP2440/ 19 Autorizacidn, Ministracion Y Registro De Recursos Hoja
Presupuestario De Egresos De La Sesae 4ded

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Oficio de auterizacidn
Oficio con sello de recibido

- Correo Electronico o Memorandum u oficio
Correo Electronico o Memorandum
Factura de ingreso
Solicitud enviada

- Solicitud firmada por el titular administrativo
Solicitud firmada por el secretario técnico
Solicitud de recursos

- Solicitud de recursos verificada

- Solicitud de recursos autorizada
Transparencia de recursos
Pdliza de ingreso

- Factura de Complemento de pago
Factura de complemento de pago enviada

9. CONTROL DE CAMBIO

PAGINAS DESCRIPCIGN DEL CAMBIO FECHADEL

REVISION AFECTADAS CAMBIO

0 N/A Emision 29-enero-2024
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
3 e Version
UNIDAD ADMINISTRATIVA 1
Hoja
[ MP2440/ 20 Informacion Financiera De La Sesae
r 1ded
 piE—
1. OBIJETIVOS

El objetivo primordial de la generacién de informacién financiera en la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Anticorrupcién del Estado de Campeche es proporcionar una visidn clara, precisa y transparente de la
situacion economica y financiera de la institucién.

2. ALCANCES

El alcance de la informacion financiera generada por la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcidn del
Estado de Campeche abarca la presentacién detallada y comprensible de los aspectos econémicos y contables
de la institucidn.

3. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades asociadas con fa informacidn financiera en la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Campeche recaen en diversos actores dentro de la institucidn. El personal
encargado de la contabilidad y finanzas tiene la responsabilidad de recopilar, registrar y presentar de manera
precisa y oportuna todos los datos financieros relevantes.

4. MARCO TEGRICO

Respalda a generacion de informacidn financiera en la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del
Estado de Campeche se basa en principios contables y normativas financieras tanto a nivel nacional como
local.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ARy Version
- UNIDAD ADMINISTRATIVA :
s : L g

- Hoja

MP2440/ 20 Informacién Financiera De La Sesae
2ded

6. DIAGRAMAS DE FLUIO
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ELABORO REVISO Y AUTORIZO
Titular de la Unidad Adminjstrativa Secretario Técnico de |a Se

L. A Maria Fernanda Acoéta Delgado
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Version
UNIDAD ADMINISTRATIVA 1
Hoja
MP2440/ 20 Informacién Financiera De La Sesae
3ded

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

= ;
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD HOCUMENIOBG:  TEMPO |
ANEXO
Unidad 1 Realizar la apertura de un nuevo ejercicio fiscal en Ejercicio fiscal 2horas |
administrativa el sistema SAACG.NET vigente
Crear en el sistema SAACG.NET los catdlogos que 2 horas |
Unidad 5 | e utilizar para el ejercicio fiscal debidamente Catdlogos '
administrativa armonizados con la normatividad del CONAC y actualizados
CACECAM !
Unidad Capturar el presupuesto asignado en el sistema S50min |
administrativa | ° | SAACGINET Hieipdests '
' =
! Registrar cada movimiento contable de ingreso y o 3horas
Unidad 4 : Polizas
Ayt egreso realizado por la SESAE
administrativa |
Emitir la informacién financiera, contables, 3dias |
Unidad 5 presupuestales y programéticos en el periodo Estados .
administrativa establecido en la Ley General de Contabilidad financieros | |
Gubernamental.
" Estados 15 min
Unidad Z ; o ) | |
bodl i 6 | Recabar firmas de los estados financieros emitidos financieros
administrativa ; |
firmados I
Unidad Escanear la informacién y guardar en disco Estados | 2horas '
et 7 | compactos y manda a publicar en la pagina oficial financieros
BRI de la SESAE escaneados
Unidad 8 Realizar oficios para entregar la informacion Oficio 30 min
administrativa financiera
l{n.idad . 9 En?.r}ar la infnrn-tacién financiera en oficio y | Oficioy CD'S 2 horas
administrativa adjuntar los CD's -
SAFIN, SECONT - ~ OficioyCD'S | 20min |
y ASECAM 10 | Recibir y sellar el oficio bise |
i 15 min
lfn.ldad : 11 | Recibir acuse y archivar Oficio sellado
administrativa £
12 | Fin del procedimiento. .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1

MP2440/ 20 Informacion Financiera De La Sesae

Hoja

4ded

8. FORMATOS E INTRUCTIVOS

- Eercicio fiscal vigente
Catalogos actualizados
Presupuesto

- Polizas

- Estados financieros
Estados financieros firmados
Estados financieros escaneados
Oficio
Oficioy CD's
DOficio y CD’s recibidos

- Oficio sellado

9. CONTROL DE CAMBIO

PAGINAS

L
AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO

REVISION

FECHA DEL
CAMBIO

0 N/A Emision | 29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
Version

UNIDAD ADMINISTRATIVA !

Hoja
MP2440/ 21 Reporte Del Avance Fisico - Financiero De La Sesae
lded

1

OBIETIVO

Proporcionar una evaluacion integral transparente del progreso logrado en la implementacion de programas ¥
proyectos. Este informe busca integrar informacién tanto sobre los aspectos fisicos de las actividades
realizadas como sobre el isp de los recursos financieros asignados.

ALCANCE

Abarca la documentacién detallada y sistematica de los logros alcanzados en términos tanto fisicos como
financieros durante la ejecucion en programa ¥ proyectos anticorrupcion. Incluye la recopilacion y andlisis de
datos sobre el uso de recursos financieros, la implementacién de actividades planificadas y los resultados
obtenidos.

RESPONSABILIDADES

Recaen en diversos actores dentro de fa institucion. El personal de la gestion financiera tiene la
responsabilidad de recopilar y analizar de manera precisa la anticorrupcion. Los responsables de la
implementacién del programa deben proporcionar datos detallados sobre el progreso fisico de |as actividades.

MARCO TEGRICO

Se fundamenta en la teoria de control y seguimiento de proyectos. Esta teoria destaca la importancia de
evaluar de manera integral tanto los aspectos fisicos como financieros de las actividades para garantizar la
eficiencia y eficacia en la consecucién de objetivos.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0 1,!_!,{;;‘ Version
SEE UNIDAD ADMINISTRATIVA !
) Hoja

MP2440/ 21 Reporte Del Avance Fisico — Financiero De La Sesae
2ded

6. DIAGRAMAS DE FLUIO

Unidad administrativa (Oficialia de
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ELABORO REVISO Y AUTORIZO
Titular de la Unidad Administrativa Secretario Técnico de |a Setretaria Ejetutiva de

L. A. Marfa Fernand Acosta Delgado
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Version
UNIDAD ADMINISTRATIVA 1
Hoja
MP2440/ 21 Reporte Del Avance Fisico - Financiero De La Sesae
3ded
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| TEmMPO
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DAGIRENIRS0
ANEXO
Enviar un oficio para asignar al enlace del sistema SEi 2 horas
SECONT 1 | (sistema de evaluacidn integral) y Sl (Sistema de Oficio
indicadores).
Unidad 20 min
adminﬁst)ratiua 3 ﬂeclhlr e.l oficioy erfvfar‘a' la secretaria técnica para Oficio recibido
(Oficialia de conacimiento y redireccion del oficio,
partes)
5 Desi diante oficio al enl | | 35min
Sarninidans| lesignar mediante oficio al enlace responsable de la Oficio designacién |
captura :
i Dar instrucciones al enlace de capturar la informacién Correo electranico 10 min
Secretario técnico k :
trimestral generada o memorandum
b Capturar el Sistema SEI |a informacion financiera emitida 2 horas
Unidad : : Formatos de
e 4 | en el trimestre en relacion con el presupuesto del POA
administrativa avance SE|
capturada en el anteproyecto
Capturar el Sistema Sl la informacion del avance en B | 1horas
Unidad 4 | cuanto a indicadores en relacién con la MIR y Fichas '
. avance Sl
administrativa técnicas capturada en el anteproyecto
Unidad 5 Enviar en el sistema SEI y Sl la informacidn fisica - Avance trimestral 20 min
administrativa financiera capturada de la SESAE
idad Formad 35 min
‘f"_' | Descargar los formatos emitidos en el sistema SEI y Si S
administrativa descargados
Unidad Recabar firmas de los formatos de avance fisico 15 min
’ b Formatos firmados
administrativa financieros
i i 50 min
Yol - 7 | Escanear la informacién o
administrativa escaneados
i i 30 min
Unidad 3 .Realrzar {?f"lctus y recabar flrma para entregar la Oficios firmados
administrativa informacion fisica -financiera de la SESAE
idad 2 horas
!fn.lda . 9 | Enviar la informacion financiera en oficio Oficio y anexos
administrativa
3 y Oficio y anexos 20 min
SECONT 10 | Recibir y sellar el oficio
sellado
7 i 15 min
Uigad 11 | Recibir acuse y archivar Orkio V p
administrativa archivados
12 | Fin del procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version

SESAE ,':"}g’"_ k

MP2440/ 21 Reporte Del Avance Fisico - Financiero De La Sesae

Hoja

4ded

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficio
Oficio recibido
Oficio designado

Correo electrdnico memorandum

Formatos de avance SEI
Formatos de avance Sl

Avance trimestral de la SESAE

Formatos descargados
Formatos escaneados
Oficios firmados

Oficio y anexos

Oficios y anexos sellado

Oficio y anexos archivados

CONTROL DE CAMBIO

PAGINAS

REVISION AFECTADAS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

| FECHADEL
CAMBIO

N/A

Emision 29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
et LI Version
§ 4,
- UNIDAD ADMINISTRATIVA /
[
| A N %
MP2440/ 22 Revisiones, Auditorias O Dictamen De La Informacién Hoja
| Financiera De La Sesae 1des
1. OBIETIVO
Asegurar la integridad, confiabilidad y transparencia de los estados financieros y reportes contables de la
institucion. Estas evaluaciones buscan verificar el cumplimiento de normativas legales y contables, asf como
identificar posibles irregularidades o riesgos financieros.
2. ALCANCE
Se extiende a la exhaustiva revision de los registros contables, estados financieros y practicas contables de la
institucion. Estas evaluaciones abarcan verificacién de |a legalidad, exactitud y adecuada presentacién de la
informacidn financiera de acuerdo con las normas aplicadas.
3. RESPONSABILIDADES
Recaen en diversos actores dentro de la institucién. El equipo de contabilidad y finanzas tiene la
responsabilidad de proporcionar acceso opartuno y preciso a la documentacién financiera requerida para las
evaluaciones externas. Los auditores internos o externos, a su vez, tienen Ia responsabilidad de realizar un
andlisis exhaustivo y objetivo de los estados financieros y practicas contables, identificando posibles
irregularidades o dreas de mejora.
4. MARCO TEGRICO
Se fundamenta en principios de auditorfa y contabilidad que buscan garantizar la integridad y confiabilidad de
la informacion financiera. La teorfa de auditoria destaca la importancia de la independencia del auditor, la
evidencia suficiente y competente, y la evaluacion de los controles internos.
5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
N/A
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5 Versidn
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=S g UNIDAD ADMINISTRATIVA 1

| MP2440/ 18 Revisiones, Auditorias O Dictamen De La Informacién Hoja

Financiera De La Sesae 2ded
" 6. DIAGRAMAS DEFLUIO

OIC, ASECAM o Auditor | Unidad administrativa
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I/24 Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche 132




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version
UNIDAD ADMINISTRATIVA 1
MP2440/ 18 Revisiones, Auditorias O Dictamen De La Informacién Hoja
Financiera De La Sesae Ided
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS 0 ANEXO
0IC, ASECAM o Enviar un oﬁ.cfo para Infc.anar y re‘quenr 2 horas
3 1 | documentacién para revision, auditoria o dictamen de Oficio
Auditor Externo T
la informacion financiera de la sesae
Unidad e - - ot 20 min
; Recibir el oficio y enviar a la secretaria técnica para AN
administrativa 2 S : Oficio recibido
S conocimiento y redireccion del oficio,
(Oficialia de partes)
Dar instrucciones al encargado de atender la revisién. " 10 min
i " . < 5 Correo electronico o
Secretario técnico 3 | Auditoria y dictamen de proporcionar la informacion y .
e memorandum
documentacidn solicitada.
Unidad Elaborar y Reunir la documentacion e informacion . o 3 dias
= 4 2z informacién solicitada
administrativa solicitada
Unidad 5 Realizar oficios y recabar firma para entregar la T — 30 min
administrativa documentacion e informacién solicitada g
0IC, ASECAM o - ; " 20 min
Mot Extarmg 6 | Recibiry sellar el oficio Oficio y anexos sellado
Unidad 15 min
o 7 | Recibir acuse y archivar Oficio y anexos archivados
administrativa
0IC, ASECAM o - . Oficio con las observaciones 5 dias
X 9 | Emitir las observaciones y recomendaciones )
Auditor Externo y recomendaciones
Unidad Reunir la documentacion e informacién como prueba . 3 dias
! 10 ) Documentacion de prueba
administrativa para atender las observaciones y recomendaciones
i i i 30 min
l{n}dad 1 Realizar oficios y recabar ﬁ.r’rna para enuggar las Mt
administrativa pruebas de la documentacion e informacion
20 min
OIC: g 12 | Recibir y sellar el oficio Oficio y anexos sellado
Auditor Externo
idad 15 min
Un. : 13 | Recibir acuse y archivar Oficio y anexos archivados
administrativa
Inf d Itado, 35 mi
0IC, ASECAM o Emitir el informe de resultado de Ia revision, auditoria n_ S e
: 14 { , s . dictamen de estados
Auditor Externo o dictamen de la informacion financiera de la sesae
financieros
Informe de resultado, 10 min
Unidad s .
ok S 15 | Recibir y sellar el oficio dictamen de estados
administrativa S,
financieros recibido
Informe de resultado, 35 min
Unidad Recibir acuse, archivar, escanear y mandar a publicar dictamen de estados
S 16 i A : ;
administrativa en la pagina oficial de la SESAE financieros publicado y
archivado .
17 | Fin del procedimiento.
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Version

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1

MP2440/ 18 Revisiones, Auditorias O Dictamen De La Informacién Hoja
Financiera De La Sesae 4ded

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Oficio
- Oficio recibido
- Correo electrénico o'memorandum
informacion solicitada
- Oficios firmados
- Oficios anexos y sellado
Oficio y anexos archivados
Oficio con las observaciones y recomendaciones
- Documentacion de prueba
Informe de resultado dictamen de estados financieros recibido
Informe de resultado, dictamen de estados financieros publicado y archivado

9. CONTROL DE CAMBIO

PAGINAS e
L
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO s
4 N/A Emisidn 29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
Version
pat, UNIDAD ADMINISTRATIVA 1
Hoja
MP2440/ 23 Obligaciones Fiscales De La Sesae
lded
1. OBIETIVO

Radica en cumplir con las normativas tributarias y fiscales vigentes. Esto implica realizar de manera precisa y
oportuna los pagos correspondientes, presentar declaraciones fiscales requeridas y mantener una estricta
conformidad con las disposiciones legales relacionadas con impuestos y contribuciones.

2. ALCANCE

Abarca el cumplimiento riguroso de todas las disposiciones tributarias y fiscales aplicables a nivel estatal y
nacional. Esto incluye el correcto célculo y pago de impuestos, la presentacion de declaraciones fiscales
periddicas y el cumplimiento de otras obligaciones establecidas por las autoridades fiscales. Ademds, el
alcance se extiende a la implementacion de practicas y controles internos que aseguren |a exactitud y la
transparencia en la gestion de los asuntos fiscales.

3. RESPONSABILIDADES

Recaen en varios niveles dentro de la organizacidn. El personal encargado de las finanzas y contabilidad tiene
la responsabilidad de calcular y gestionar los pagos de impuestos, presentar declaraciones fiscales ¥ mantener
registros precisos y completos. Los lideres y directivos deben garantizar que se establezcan y mantengan
procesos internos efectivos para el cumplimiento de las obligaciones fiscales, asi como supervisar la
conformidad continua con las normativas tributarias aplicables.

4. MARCO TEORICO

Se fundamenta en principios de derecho tributario, contabilidad y finanzas piblicas. Este marco incluye la
comprensién de [as leyes y normativas fiscales locales y nacionales que rigen las actividades financieras del
Estado y sus entidades, asi como los principios contables que garantizan la adecuada presentacion de la
informacion financiera.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

N/A
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6. DIAGRAMAS DE FLUJO
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ELABORO REVISO Y AUTORIZO
Titular de la Unjdad Administrativa :

L. A, Marfa Fernandp Acosta Delgado

/24 Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche 136



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS =
Rty Version
=3 {".
i UNIDAD ADMINISTRATIVA L
Hoja
MP2440/ 23 Obligaciones Fiscales De La Sesae
3ded
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
TIEMPO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O ANEXO
Elaborar y Reunir la informacion referente a jas |
Unidad Y e PeE04 Archivo Excel con la s
Rty 4 | proveedores y servicios profesionales en el mes : i
administrativa : informacion
anterior
Unidad Entrar a la aplicacion DIOT del SAT y generar una - 30 min
. . 5 = . " Declaracion nueva
administrativa declaracién nueva correspondiente al mes anterior
Unidad Capturar el RFC del proveedor y monto pagado sin 2 Horas
e 6 | incluir el IVAy sin decimales de todos los pagos Informacidn del mes
administrativa : =
realizados en el mes anterior
Unidad 45 min
e 7 | Autorizar y generar el archivo xml archivo XML
administrativa
Unidad Entrar a la pagina del SAT y elegir en el apartado de 35 dias
sl 9 | Declaraciones informativa de operaciones con terceros Acceso al portal
{DIOT), proporcionar usuario y contrasefia
Unidad Enviar el archivo generado y guardar el acuse de 20 min
10 de la dec!
administrativa recibido por el SAT Actze del deckiraciin
Unidad Entrar a |a pagina del SAT y elegir en el apartado de 30min
administrativa 11 | Presentar pagos ;.:ra\rlswnale.s o defimtlvoj de personas Acceso al portal SAT
morales, proporcionar usuario y contrasefia
Unidad Elegir el tipo de declaracion a presentar, el afio, mes y 20 min
S 12 | tipo de retencion (ISR de servicios Declaracion ISR en proceso
administrativa ; i : :
profesionales/régimen implicado de confianza)
i i i 15min
Un.ldad . 13 Pruporu_anar el monto retenido de ISR y enviar Declaracidn ISR
administrativa declaracion
i laracién v li 35 min
Unidad . 1 Descargar el acuse de la dec arac.ann y linea de captura i et
administrativa para realizar el pago correspondiente
Unidad 15 Realizar el pago referenciado al SAT mediante la banca Hoja de transferencia 30min
administrativa en linea bancaria
i istrar el 35 min
Unidad ‘ 16 Desu:.ar.gar compmtfante de pago y registrar e Bl
administrativa movimiento en el sistema SAACG.NET
Unidad 17 Archivar la documentacion soporte en el expediente Expediente técnico 20 min
administrativa correspondiente archivado
18 | Fin del procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version

UNIDAD ADMINISTRATIVA

MP2440/ 23 Obligaciones Fiscales De La Sesae

Hoja

dded

8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Archivo Excel con la informacion
Declaracidn nueva
Informacién del mes
Archivo XML
Acceso al portal
Acuse de la declaracion Acceso al SAT
Declaracion ISR en proceso
Declaracian ISR

- Linea de captura
Hoja de transparencia bancaria
Pdlizas de egresos
Expediente técnico archivado

9. CONTROL DE CAMBIO

PAGINAS

DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION AFECTADAS

FECHA DEL
CAMBIO

0 N/A Emision

29-enero-2024

/24 Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche

138




MANUAL DE PROCEDIMIENTQS
Version

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1

Hoja
MP2440/ 24 Conciliaciones Bancarias De La Sesae

| 1de!

1, OBIETIVO

Garantizar la exactitud y coherencia entre los registros contables internos y las transacciones registradas por
las entidades financieras. Estas conciliaciones buscan identificar y rectificar posibles discrepancias, errores o
fraudes en las cuentas, asegurando la integridad de la informacion financiera.

2. ALCANCE

Abarca la comparacién detallada y sistemitica entre los registros contables internos y los estados financieros
proporcionados por las entidades bancarias. Este proceso incluye la verificacion de saldos, transacciones y
fechas para identificar cualquier discrepancia que pueda surgir durante el flujo de fondos.

3. RESPONSABILIDADES

Recaen en el personal encargado de las finanzas y contabilidad. Estos profesionales son responsables de llevar
a cabo conciliaciones periddicas, comparando los registros internos con los estados bancarios para detectar ¥y
corregir discrepancias.

4. MARCO TEGRICO

Se basa en principios contables y financieros fundamentales. Este marco se apoya en la teoria de control
interno, que destaca la importancia de establecer procedimientos efectivos para garantizar la integridad y
confiabilidad de la informacién financiera.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Aty Versién
A UNIDAD ADMINISTRATIVA 1
e Hoja
MP2440/ 24 Conciliaciones Bancarias De La Sesae
2de3

6. DIAGRAMAS DE FLUJO

OIC, ASECAM o Auditor Externo

Descargar ¢l estado de cuenta del mesanterior

v

Descargar el zuxiliar de las cuents de banco dal sistema
SAACG.NET acumulativo al mes antericr

4

Cotejar |z informacidn y plasmar en el archivo Exc=! de
conciliaciones

4

Imprimir y recabar firmas de la conciliacién del mes anterior

v

Archivar en el expediente correspondiente

FIN

ELABORO
Titular de la Unidad Administrativa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS =
Ry Version
- ~‘gﬁ UNIDAD ADMINISTRATIVA 1
e Hoja
MP2440/ 24 Conciliaciones Bancarias De La Sesae
3de !
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTOS O ANEXO | TIEMPO
-d d . =
L,’n_l . ’ 1 | Descargar el estado de cuenta del mes anterior Estado de cuenta it
administrativa
Unidad 5 Descargar el auxiliar de las cuenta de banco del niliardoctente 30 min
administrativa sistema SAACG.NET acumulativo al mes anterior f
Uni tej infi i0 | | i 2H
.n.ldad . 3 Cotejar lain c‘:r.ma.uon y plasmar en el archivo Condiliacién barcats oras
administrativa Excel de conciliaciones
Unidad 4 Imprimir y recabar firmas de la conciliacién del Conciliacién bancaria 25 min
administrativa mes anterior firmada
i iliacion b i 15 di
l{n_l fad 3 5 | Archivar en el expediente correspondiente Cone |ar.|t?n Ll o
administrativa archivada
6 | Fin del procedimiento.
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Estado de cuenta
Augxiliar de cuentas
Conciliacién bancaria
Conciliacion bancaria firmada
Conciliacion banaria archivada
9. CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS FECHA DEL
' ESC| DEL CAMBIO
REVisiGN | AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMB CAMBIO
0 N/A Emision 29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién 1
SESAE
o UNIDAD ADMINISTRATIVA
Hoja
MP2440/25 ANTEPROYECTO
; lded
1. OBIETIVO

Establecer una estructura integral y efectiva para prevenir y combatir la corrupcidn en todas las esferas
gubernamentales. Busca definir los principios, objetivos, funciones y alcances del sistema, asi como las
estrategias y mecanismos necesarios para su implementacién.

2. ALCANCE

Abarca la definicion y delimitacion de las estructuras, politicas y herramientas necesarias para la prevencion y
combate efectivo de la corrupcién en todas las instancias gubernamentales. Incluye la identificacidn de las
autoridades, funciones y responsabilidades de las instituciones encargadas, asi como la delimitacién de los
procesos y procedimientos para la deteccién, investigacién y sancion de actos corruptos,

3. RESPONSABILIDADES

Recaen en diversos actores clave. Los redactores y disefiadores del anteproyecto tienen la responsabilidad de
elaborar un documento completo y claro que defina los principios, objetivos y estructuras del sistema.

4. MARCO TEORICO

Se basa en teorfas y principios relacionados con la prevencion y combate de la corrupcién, Esto incluye
conceptos de gobernanza, transparencia, rendicién de cuentas y participacién ciudadana. La teoria de sistemas
proporciona una base para la integracion de diversas instituciones y procesos interrelacionados en Ia lucha
anticorrupcion,

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Version

MP2440/25 ANTEPROYECTO

Hoja

2ded

6. DIAGRAMAS DE FLUJO

SAFIN

Unidad administrativa it
(Oficialla ce partes) Secretario Técnico

Enviar

| Recersiorar el oficlo y enviar

& lssacrataria Bonka para
concoimisnto.y radracden |
el oficin. 1

Darleinstruccidndels

lasfechas de capturaparafa

o s captura cel arteproyecto

captra ﬂﬁnmv l‘-

e
| Recbiryselarde |
recibido. |

infarmaciin

Anatzer lainformaciiny
redgar ladidrbedmdd |

techo pesipusstaime s
nececiadas de b saean

Presentar b informanidn pers
vEto buero con ol secretario
téicy

iEscormectala
infoemacion?

|__§_|

Copturar [ mformaciinenel |

sistera SACAM pimprime ios|

formatos con | informacidn |
oormacta,

Elaborar ki econlos
forms?es comeipondientesy |
§ recaber I firmea del secretario|
l_ témien

e

Escangar la inforraciin yla |
envia armesde sisora |

SIACAM, ad eomo emndar of
ofich con s irformacdn
enexe fskamente

[etrcasy i |

Enwiadon

ELABORO
Titular de la Unidad Administrativa

REVISO Y AUTORIZO

/24 Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche

143




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{
Version
SESAE 1
o UNIDAD ADMINISTRATIVA
Hoja
MP2440/25 ANTEPROVECTO
3ded
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
; TIEMPO
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DECMENTOS
0 ANEXO
Enviar a la SESAE un oficio con las fechas de captura para 20 min
SAFIN 1 | laelaboracién del Anteproyecto para el ejercicio fiscal Oficio
posterior y asigna el techo presupuestal
Unidad 50 min
administrativa 2 Recensionar el oficio y enviar a la secretaria técnica para | Oficio con sello
(Oficialia de conocimiento y redireccion del oficio. de recibido
partes)
Correo 20 min
Sariuri anien 3 | Darlainstruccidn de |a captura del anteproyecto Electrénico o
Memorandum
Unidad Ingresar al sistema SIACAM para descargar el manual de Manual de 1hora
: . 4 | captura del anteproyecto y formatos para el llenado de captura y
administrativa o
la informacién formatos
Unidad g | Analizar la informacion y realizar la distribucion del formatos y pre 2dias
administrativa techo presupuestal con las necesidades de |a sesae -14
Presentar la informacién para visto bueno con el 3 horas
ioté
Unidad secretario m!co ' Pre-14
' 6 | éEscorrecta la informacion? )
administrativa distribuido
No. Paso 5
Si
Unidad ;| Capturar lainformacin en el sistema SIACAM e imprime | Formatos del 2dias
administrativa los formatos con la informacion correcta. anteproyecto
Unidad . Elaborar el oficio con los formatos correspondientes y Oficlo y anexos 50 min
administrativa recabar |a firma del secretario técnico firmados
Uridad Escanear la informacion y la envia a través del sistema Oficio y anexos 45 min
_"_[ . Z 9 | SIACAM, asi como enviar el oficio con la informacidn del |
administrativa b
anexa fisicamente anteproyecto
SAFIN 10 | Recibir y sellar de recibido. Oficio sellado 5 min
Unidad 1 Recibir acuse y archivar en expedientes de oficio Oficio 15 min
Administrativa enviados. archivado
12 | Fin del procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version

et

SESAE »
s, SR UNIDAD ADMINISTRATIVA

ATy
T

1

MP2440/25 ANTEPROYECTO

Hoja

dded

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficio

Oficio con sello de recibo

Correo Electronico o Memorandum
Manual de captura y formatos
Formatos y pre-14

Formatos del anteproyecto

Oficios y anexos firmados

Oficio y anexos del anteproyecto
Oficio sellado

Oficio archivado

CONTROL DE CAMBIO

REVISION

| PAGINAS

| AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL
CAMBIO

0 5 N/A Emisin

| 29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
lee Version
SESAE 1
e 8 UNIDAD ADMINISTRATIVA
' Hoja
MP2440/26 Acta DE ADQUISICIONES
lded
lLvEy
1. OBJETIVO

Documentar de manera detallada y transparente todos los procesos relacionados con la adquisicion de bienes
y servicios necesarios para el funcionamiento eficiente del sistema. Este documento tiene como meta principal
establecer un registro sistematico de las adguisiciones, desde la identificacion de necesidades hasta la
seleccion de proveedores y la recepcion de los bienes o servicios.

2, ALCANCE

Abarca todos los procesos relacionados con la obtencion de bienes y servicios necesarios parael
funcionamiento eficaz del sistema.

3. RESPONSABILIDADES

Recaen en el personal encargado de la gestién y supervision de adquisiciones. Esto incluye la responsabilidad
de planificar de manera eficiente las necesidades de bienes y servicios, documentar las especificaciones
técnicas, realizar procesos de seleccion justos y transparentes, y adjudicar contratos de manera ética y legal.

4. MARCO TEORICO

Se basa en principios de transparencia, rendicién de cuentas y eficiencia en la gestion de recursos piblicos. La
teoria de contratacion piblica proporciona las bases legales y éticas para el proceso de adquisiciones,
destacando la importancia de la competencia justa, la igualdad de trato y la objetividad en la seleccion de
proveedores.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version
1
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Hoja
MP2440/26 AcTa De AbquisICIONES
2ded
==}
6. DIAGRAMAS DE FLUJO
Unidad administrativa 4 e Titulares
pafiE (Oficialia de partes) MeNcaE administrativos
m
¥ conceiiuntoyrediecciinde
= |
Enar a ks SESAE n ofilo d D imstruceién defarealivarle | |
I'.m_mlrafhnddms;uqm 1 .gm'h?&uﬂ“ !mwﬁﬁmmé
L | alein - L i
b s 3 I I Covmmiilesr oom el persoral da s
q'mwl el J D i ko
| necasar p-;dé'e:r 5
R?‘i‘j::ng_aimmﬁlbi
b <

Analzer la Iformadidny
Iistribecitn dal presupeasts =
asigrada

Realtaar las cofizaciores |
necesarles para reaizar elacta de |
adqsidonesy hacor ol sl |

de s provesdares, precias e
rrarcado y caeterEticas el
prodicto 1 o

Presentur byinfarmacién para
‘visto busen con e Sarretarks
Thmiko

Comvocar sl comitéde

adquisidones pare |3 reusidn
estipulndd facha y hira

—

[Estanear e acta deadquisiciones

ymardar g publicar enlz pigina
fal dn ka SESAE
- Lovartar o acta de adpisicions
n C0N 55 BneNss y recsbar finmes
ELABORO REVISO Y AUTORIZO

Titular de la Unidad Administrativa

L. A. Marfa Fernanga Acosta Delgado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS j
Version
SESAE 1
g vt UNIDAD ADMINISTRATIVA
Hoja
MP2440/26 AcTa DE ADQUISICIONES
3ded

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i TIEMPO
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTER O
ANEXO
Sk 4 Enviar 2 la SESAE un oficio de autorizacidn del presupuesto para Oficio de 20 min
el ejercicio fiscal vigente autorizacion
Unidad
selbimistaia ) Recensionar el oficio y enviar a la secretaria técnica para Oficio con sello R
(Oficialia de partes) conocimiento y redireccion del oficio. de recibido
f £ 5 e Correo 20 min
Dar la instruccidn de la realizar la reunion de adquisiciones para -
R 3 e Electrénico o
Secretario técnico el ejercicio fiscal vigente
Memorandum
Unidad Solicitar a los Titulares Administrativos de la SESAE sobre algtin Correo 45 min
AL 4 | requerimiento que necesiten para operar en el ejercicio fiscal Electrénico o
administrativa ;
vigente Memoréndum
3 ' e 0l i
Titulares Consultar con el personal de su drea sobre algdn requerimiento ¢ rreo i
o 5 Electronico o
administrativos necesario para realizar las labores del drea :
Memorandum
Unidad Recibir los requerimientos de los Titulares Administrativos de la Cor‘reo B
administrativa SESAE Hedignoo
Memardndum
Unidad = : Pre-14 1dia
ikt 6 | Analizar la Informacidn y Distribucion del presupuesto asignado distribuido
. Realizar las cotizaciones necesarias para realizar el acta de 4 5dia
Unidad i T ; Presentacion
adimindiativa 7 | adquisiciones y hacer el andlisis de los proveedores, precios de S Peket
mercado y caracteristicas del producto
Presentar la informacion para visto bueno con el Secretario 3 horas
Técnico -
i t
I._lnldad 8 | ¢Escorrecta lainformacion? Plenteen
administrativa aprobada
No. Paso 6
Si
; reo 50 dias
Unidad Convocar al comité de adquisiciones para la reunidn Cors '
dministrati ‘ tipulando fecha y hora E icoo
aamini va estipulando y Memnréndum
j 50 min
Unidad i o Adquisiciones
abinniirativa 10 | Realizar la reunion de Adquisiciones —_—
Unidad il Levantar el acta de adquisiciones con sus anexos y recabar Acta de 3 dias
administrativa firmas adquisiciones
SAFIN Escanear el acta de adquisiciones y mandar a publicar en la Acta 35 min
2 pagina oficial de la SESAE adquisiciones
publicada y
archivada
14 | Fin del procedimiento,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién |
| 1 !
UNIDAD ADMINISTRATIVA [
|
Hoja |
MP2440/26 AcTA DE ADQUISICIONES ?
4ded |
|
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio de autorizacién
Oficio con sello de recibido
Correo Electrénico o Memordndum
Pre-14 distribuido
Presentacién Power Point
Presentacion aprobada
Acta adquisiciones
Adquisiciones aprobadas publicada y archivada
9. CONTROL DE CAMBIO
| PAGINAS ‘ FECHA DEL
REVISION | AFECTADAS DESCRIPCIGN DEL CAMBIO Fiien
0 N/A Emisién | 29-enero-2024
149
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version
SESAE 1

el UNIDAD ADMINISTRATIVA
Hoja
MP2440/27 ADQUISICIONES GENERALES (ADIUDICACIGN DIReCTA) Lided

e
|
OBIETIVO

Facilitar la obtencion eficiente y oportuna de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento del sistema.
Este proceso busca seleccionar proveedores de manera directa, basdndose en criterios especificos, como la
urgencia, la especializacion del proveedor, o la imposibilidad practica de obtener cotizaciones competitivas.

ALCANCE

Abarca la identificacién y obtencidn de bienes y servicios de manera directa, sin la necesidad de un proceso de
licitacion. Este enfoque se utiliza en situaciones especificas, como la urgencia o la falta de competencia para
proveer determinados bienes o servicios.

RESPONSABILIDADES

Recaen en el personal encargado de a gestion de adquisiciones. Estos responsables tienen la tarea de
identificar las necesidades especificas que justifiquen el uso de este método, evaluar la idoneidad de
proveedores directos y asegurar que se cumplan todos los requisitos legales y éticos.

MARCO TEGRICO

Se basa en principios de contratacidn publica y eficlencia en la gestion de recursos. La teoria de contratacion
directa reconoce la necesidad de seleccionar proveedores sin un proceso de competencia formal en
situaciones especificas, como urgencias o circunstancias técnicas especializadas.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

N/A
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Versién

1

UNIDAD ADMINISTRATIVA
Hoja
MP2440/27 ADQUISICIONES GENERALES (ADIUDICACION DIRECTA) 2deh
e
Proveeder Secretatio Técnio

Fritars ettaciinweatorca .
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| ]
| xoerwa |

i s 4 5
Bniczs

[T T r——
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Er ke dp byt 1
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e zERs Ly
e

ELABORO REVISO Y AUTORIZO

Titular de la Unidad Administrativa

L. A. Maria Fernandg Acosta Delgado
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
8ty Version
T 1
s e n UNIDAD ADMINISTRATIVA
Hoja
MP2440/27 AbQUISICIONES GENERALES (ADIUDICACION DIRecra) 3l
e
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE  [No, DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD DOCL;I:S:I;’OS 9 ;TIEMPO
Unidad 1 Solicitar cotizacién al proveedor Correo electrnico | 50 min
administrativa *
Proveedor 3 Enviar Ia cotizacién de los insumos solicitados Cotizacion 3 dias
Unidad administrativa 3 Recibir la cotizacidn del proveedor Correo electronico |2 horas
! acusado de recibido
Unidad administrativa Revisar la cotizacion analizando el precio y caracteristicas de los | Cotizacién revisada | 1 dia
productos [
4 Son las caracteristicas requeridas o se encuentra a precio de
" | mercado?
No. Paso 1 (con otro proveedor)
Si !
Unidad administrativa 5 Solicitar el requerimiento de los bienes o servicios Requisicién de bien ids min
- 0 servicio
Unidad administrativa Captura en el SAACG.NET el momento de compromiso, verifica 13 horas
el presupuesto en la(s) partidas correspondientes y recabar Orden de compra |
firma del secretario técnico. ‘
& |Encasode que NO Exista recursos presupuestales disponibles Adecuacion de
notificar verbalmente que no hay suficiencia presupuestalenla | traspasosentre |
partida que corresponda y realizar la adecuacion entre partidas partidas |

en el sistema SAACG.NET

Secretario técnico

Firmar de Visto Bueno y devuelve a la unidad Administrativa.

Orden de compra | 25 min

g firmada |
Proveedor Entregar los productos o servicios solicitados Bien oservicioy | 2 dias
8. evidencia
fotografica
Unidad Recibir los bienes s caracteristicas requeridas, tomar evidencia inventariode | 50 min
administrativa |9, | fotogréfica e integrar a inventario de materiales y suministros materiales y
suministros
Unidad administrativa 10 Entregar datos para facturacion RFC 20 min
Proveedor Enviar la factura de la compra de los productos de bienes o Factura | 1dia
11' servicios
Unidad administrativa i Recibir |a factura y verificar que los datos sean correctos Factura verificada |50 min
Unidad administrativa En caso de que haya inconsistencias: Notifica al proveedor del Péliza de 145 min
13, | €1Tor para que emita factura nueva. devengado
"|En caso de que NO haya inconsistencias: Capturar en el |
SAACG.NET el momento de devengado. !
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Versién
1

MP2440/27 AbQuISICIONES GENERALES (ADIUDICACION DIRECTA)

Hoja

4ded

RESPONSABLE |

N DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
0.

DOCUMENTOS O ANEXO

TIEMPO

Unidad
administrativa

Realizar la orden de pago y Captura en el SAACG.NET el momento

14 e ejercido

Orden de pago

30 min

Secretario
técnico

= Firmar de Visto Bueno y devuelve a la unidad Administrativa.

Orden de pago firmado

25 min

Unid

administrativa

ad Ejecutar el pago a los proveedores correspondientes en la banca

16. electronica, e imprime la hoja de transferencia bancaria

Transferencia bancaria

2 horas

Unid

Administrativa

ad Enviar al proveedor el comprobante bancario de la transferencia

‘”- realizada

Correo electrdnico con la

transferencia bancaria

35 in

Capturar el pago realizado en el SAACG.NET e imprime las pdlizas
contables y presupuestales.

Polizas de pago y polizas

de cheques

40 in

Archivar la documentacion soporte al expediente de egresos del
| * | mes que corresponda

Expediente técnico
archivado

50 in

| Fin del procedimiento

FORMATQS E INSTRUCTIVOS

Correo electrdnico

Cotizacion

Correo electronico acusado de recibo
Cotizacion revisada

Requisician de bien o servicio

Orden de compra Adecuacién de traspasos entre partidas
Orden de compra firmada

Bien o servicio y evidencia fotografica
Inventario de materiales y seministros
RFC

Factura

Factura verificada

Pdliza de devengado

Orden de pago

Orden de pago firmado

Transferencia bancaria

Correo electronico con la transferencia bancaria
Pdélizas de pago y pélizas de cheques
Expediente técnico archivado
CONTROL DE CAMBIO

REVISION i

PAGINAS

AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL
CAMBIO

0

Emision

I N/A

29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version
SESAE | 1y -
i UNIDAD ADMINISTRATIVA
Hoja
MP2440/28 Reuisicion DE MATERIALES, SUMINISTROS, BIENES O SERVICIOS
PaRA AREAS DE LA SESAE 1de3
1. OBIETIVO

Asegurar el abastecimiento eficiente y oportuno de los recursos necesarios para el funcionamiento adecuado
de las distintas dreas del sistema, Esta practica busca satisfacer las necesidades especificas de cada drea, ya
sea en términos de equipos, suministros o servicios, facilitando asi el desarrollo eficaz de Ias funciones
anticorrupcion.

Identificacion, documentacion y solicitud de los recursos necesarios para el funcionamiento eficiente de cada
area. Esto incluye la especificacion detallada de los materiales o servicios requeridos, la estimacién de
cantidades necesarias, y la presentacién de la solicitud a las instancias pertinentes para su aprobacion.

3. RESPONSABILIDADES

Recaen en el personal encargado de gestionar y coordinar las necesidades de cada drea, Estas
responsabilidades incluyen la identificacion precisa de los recursos necesarios, la elaboracién de requisiciones
detalladas, la presentacion de solicitudes para su aprobacion, y la coordinacién con proveedores para asegurar
la adquisicion oportuna y eficiente.

4. MARCO TEORICO

Se fundamenta en principios de gestion de abastecimiento y contratacion publica, La teorfa de abastecimiento
eficiente destaca la importancia de identificar de manera precisa y oportuna las necesidades de cada area,
optimizando la adquisicion de recursos para mantener una operacion fluida y efectiva,

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| Versién
1
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Hoja
MP2440/28 ReuisiciON DE MATERIALES, SUMINISTROS, BIENES O SERVICIOS
PARA AREAS DE LA SESAE | 2de3
6. DIAGRAMAS DE FLUJO
Titulares
e W, Unidad administrativa tario Técni
sciinistutivos a rat Secretario Técnico
| Recibir el oficio de materiales,
I_ blenes o servicios.
Enviar elrequerimientode || | Revisarls existenciadel
materiales, bienes o servicios | material, suministro, bien o
- ———— servicios,
| Sofictar cotizacidn
e | delos bieneso
{hay en existencia? Skl
proveador, 1
| Firmar de Visto Bueno del
S | formato de requisicion y
1 devuelve ala unidad
> T | Administrativa,
Entregar el material, bien o servicios al drea
solidtantey recaba firma de recibido delsclicitante |
i il
Actualizar el inventario de materiales y suministros ;“.
J
Y
Archivar los formatos de requerimientos en el
expediente correspondiente
) 4
FIN
Az
ELABORO

Titular de la Unidad Administrativa

L. A, Maria Ferna

da Acosta Delgado

REVISO Y AUTORIZO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
’ Version
SESAE 1
ol = UNIDAD ADMINISTRATIVA
|
Hoja
MP2440/28 ReauisicioN DE MATERIALES, SUMINISTROS, BIENES O SERVICIOS
| Para AREAs DE LA Sesat 3de3
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE A DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD CHUNEN L0 EWO
0. ANEXO
Titulares Enviar el requerimiento de materiales, bienes o servicios Requisicidn de
administrativos 1 materiales y
suministros
Recibir el requerimiento de los bienes o servicios Requisicidn de
2 materiales y
suministros revisada
Revisar Ia existencia del material, suministro, bien o inventario de
Unidad servicios. materialesy
administrativa 3 ¢hay en existencia? suministros mensual
No. Solicitar cotizacion de los bienes o servicios al
proveedor
Si
Entregar el material, bien o servicios al drea solicitante y Requisicion de
4 recaba firma de recibido del solicitante materiales y
suministros con firma
de recibido
Secretario técnico Firmar de Visto Bueno del formato de requisicidn y Requisicion de
5 devuelve a I unidad Administrativa. materiales y
suministros con firma
de visto bueno
Unidad Actualizar el inventario de materiales y suministros inventario de
administrativa 6 materiales y
suministros actualizado
Unidad 7 Archivar los formatos de requerimientos en el expediente | Formato de requisicion
administrativa correspondiente archivado
5 Fin del procedimiento
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Requisicién de materiales y suministros
- Requisicion de materiales y suministros revisadas
Requisicion de materiales y suministros mensual
Requisicion de materiales y suministros con firma de recibido
Regquisicion de materiales y suministros con firma de visto bueno
Requisicion de materiales y suministros actualizado
Requisicion de materiales y suministros archivado
9. CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS FECHA DEL
REVISION ACETTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
0 N/A Emisién 29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

| Versién
1
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Hoja
MP2440/29 AtTA Dt BIENES MUEBLES
1de3 J

OBJETIVO

Establecer un registro detallado y preciso de los activos tangibles que son adquiridos, utilizados o asignados a
las diferentes dreas del sistema, Este proceso busca garantizar un control efectivo sobre los bienes muebles,
permitiendo su seguimiento, mantenimiento y eventual disposicién de manera transparente y eficiente.

ALCANCE

Abarca la identificacion, registro y control de todos los activos tangibles utilizados por las distintas dreas del
sistema. Esto incluye |a clasificacién y catalogacion detallada de los bienes, asf como la asignacion de
responsabilidades para su custodia y mantenimiento.

RESPONSABILIDADES

Recaen en el personal encargado de la gestidn de activos. Estas responsabilidades incluyen la identificacién y
clasificacidn adecuada de los bienes, la documentacién detallada de la informacién relevante, y la asignacion
de responsabilidades claras para la custodia y mantenimiento de cada activo.

MARCO TEGRICO

Se fundamenta en principios de gestion de activos y contabilidad patrimonial. La teoria de gestion de activos
establece la importancia de un control eficiente sobre los bienes tangibles, incluyendo su identificacién,
clasificacién y asignacion de responsabilidades.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I

nammy Version
SESAE [fpi 1
el B ] UNIDAD ADMINISTRATIVA
\ Hoja
MP2440/29 AiTa DE BiENES MUEBLES
2de3 J

6. DIAGRAMAS DE FLUJO

Unidad Administrativa

Ia partida 5000, el sistemarealiza la pregunta

| Cuando el bien es menor
| de70umas

|| Capturaren ol SAACGANET en el micklode bienes patrimeniate, s datos de
| bien como precios, modelo, nimero de seris, facha da factura, afios de vida ot
| responsable y drea donde estard ubicado.

v

| Imprimir ls codigos del bien dado de alta y pagar en el bien para pemmitir s
| ficil localizacién

!

Impriemir y recabar las fimmas de responsablesdel bien

v

| Realizar cada meses la revisliin del biien y actualizacion de los resguardos. Asi
| como actuslizadion del inventario da bienss mushles

]

Archiva en ol expediente comespondiente. '

D

Capturar en el SACG NET ef de devergado |os bienes adquirid ﬂ

ELABORO
Titular de la Unidad Administrativa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Cate | Version
SESAE [ j¢ 1
it e UNIDAD ADMINISTRATIVA
"‘j\._s H
' ~ Hoja
MP2440/29 ALT DE BIENES MUEBLES 5
3de3
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | No. DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD °°Cl:::)':g°5° || AR
Unidad Capturar en el SAACG.NET el momento de | Pélizadevengada = 40min
administrativa devengado los bienes adquiridos con la partida
5000, el sistema realiza la pregunta ¢ desean pasar
1 | queelbien pertenezca al médulo de bienes
patrimoniales?
No. Cuando el bien es menor a 70 umas
Si
Capturar en el SAACG.NET en el mddulo de bienes Inventario de bienes 50 min
; patrimoniales, los datos del bien como precios, muebles
modelo, nimero de serie, fecha de factura, afios de
vida (til, responsable y drea donde estard ubicado.
3 Imprimir los cidigos del bien dado de alta y pegar en Codigos del bien 2 horas
el bien para permitir su fécil localizacidn
Unidad 4 Imprimir y recabar las firmas de responsables del Resguardos firmados 1dia
administrativa bien i
Unidad Realizar cada 6 meses la revision del bien y Levantamiento fisicoe = 2dias
administrativa 5 | actualizacion de los resguardos. Asi como actualizacion | inventario actualizado |
del inventario de bienes muebles
Archiva en el expediente correspondiente. Expediente de 50 min
6 inventarios de bienes |
muebles
7 Fin de procedimiento, i |
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Poliza devengada
inventario de bienes muebles
Codigos del bien
Resguardos firmadas
- Levantamiento fisico e inventario actualizado
- Expedientes de inventarios de bienes muebles
9. CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
0 N/A Emisién 29-enero-2024
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Hoja

MP2440/30 Bala D Bie
2N o 1de3

OBJETIVO

Establecer un procedimiento formal y transparente para retirar de manera adecuada los activos que ¥ano son
necesarios, ttiles o funcionales en las operaciones del sistema.

ALCANCE

Abarca la identificacidn, documentacién y eliminacion controlada de activos que ya no cumplen con los
criterios de utilidad, funcionamiento o relevancia para las operaciones del sistema.

RESPONSABILIDADES

Recaen en el personal encargado de la gestién de activos. Estas responsabilidades incluyen la identificacion y
clasificacidn de los bienes a ser dados de baja, la documentacion detallada de las razones para la baja, y la
obtencion de las autorizaciones correspondientes,

MARCO TEGRICO

Se fundamenta en principios de gestion de activos y contabilidad patrimonial. La teorfa de gestion de activos
destaca la importancia de mantener un inventario actualizado y eficiente, incluyendo la eliminacion oportuna
de activos obsoletos o no funcionales.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

N/A
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version
1
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Hoja
MP2440/30 BaJa DE BIENES
2de3

6. DIAGRAMAS DE FLUIO

Titular de las unidades administrativas

Unidad administrativa Secretario Técnico

INKIO |

y
Enviar Tz soficitud de baja del bien y capturar el
formato DCP-13 describlendo el motivo de labafa e
imprime, rubrica y turna par firma.
&

Recibir el memorindum y
verficar a & i

Notificar al secretario téenico
delabajadel bien para
someter a consideraciin dal
drgano dagohiamo.

Recibir la autorizadion para

para ver sl procede 2 bajadel *
bien.

Someten a votacon labajade! |
‘ bien, -

¢la baja es aprobada?

L3

realizar |a bajadel bien

v

Capturar en el SAMCGNET 2
baa dol kien

v

Notificar fa baja ydara
conocer fa fecha que debe ser
enregado el bien en labodega

delaSESAE.

¥

Recoger el bien y setraslada &
|z hodega de la SESAE, revisay
entrega al personal, frmael
formato garantizanda la
entrega del bien en lafeche
seffalada.

W

Hrchiva en el expediente

FiN

ELABORO
Titular de la Unidad Administrativa
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. Versién
SESAE ..F" : 1
S, (N UNIDAD ADMINISTRATIVA
Hoja
MP2440/30 BAA DE BIENES . f
| 3de3
|
7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
== TIEMPO
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD mcl::::;os 2
Titular de las unidades Enviar la solicitud de baja del bien y capturar el formato Memorandum y 50 min
administrativas 1 DCP-13 describiendo el motivo de Ia baja e imprime, formato DCP-13
rubrica y turna para firma.
Unidad administrativa Recibir el memorandum y verificar la documentacién para Memorandum y 45 min
2 ver si procede la baja del bien. anexos
Unidad administrativa Notificar al secretario técnico de la baja del bien para Memorandum y 20 min
) someter a consideracidn del érgano de gobierno. anexos recibidos
Secretario técnico Someten a votacion la baja del bien. Acuerdo en el Acta I meses
4 ¢la baja es aprobada? de sesion del
No. Paso 1 | drgano de gobierno
Si.
Unidad administrativa Recibir la autorizacion para realizar 1 baja del bien Correo electrénico 20 min
3 o memordndum
Unidad administrativa Capturar en el SAACG.NET la baja del bien Formato de baja 1dia
8 del bien
Unidad administrativa Notificar Ia baja y dar a conocer la fecha que debe ser Correo electronico 50 min
4 entregado el bien en la bodega de la SESAE. o memordndum
Unidad administrativa Recoger el bien y se traslada a la bodega de la SESAF, revisa y Memordndum y 2 dias
(responsable de la 5 | entrega al personal, firma el formato garantizando la entrega formato firmado
bodega) del bien en la fecha sefialada,
Unidad administrativa Archiva en el expediente. Expediente de baja 45 min
6 del bien
" Fin de procedimiento.
8. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Memorandum y formato DCP-13
Memorandum y anexos
Memorandum y anexos recibidos
Acuerdo en el Acta de sesidredel 6rgano de gobierno
- Correo electronico o memorandum
- Formato de baja del bien
- Correo electrénico o memorandum
- Memoréndum y formato firmado
- Expediente de baja del bien
9. CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS FECHA DEL
REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
510 AFECTADAS CAMBIO
0 N/A Emisidn 29-enero-2024
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