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1. INTRODUCCION

Se ha elaborado el presente manual de procedimientos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del
Estado de Campeche, considerando lo fundamental que es disponer de 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
publicos de esta Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche en los procedimientos
que ejecutan cada una de sus Unidades Administrativas.

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 Generales para la Dictaminacién de los Manuales de
Procedimientos de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de Campeche, para la elaboracién
de manuales de procedimientos vigente.

El manual se actualizard conforme a los Lineamientos para la Elaboracién del Manual de Procedimientos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica, y cuando existan modificaciones a la estructura
orgdnica o normatividad aplicable, su difusién se realizard a través de los titulares de cada Unidad
Administrativa quiénes lo dardn a conocer a su personal adscrito y quedard para su consulta permanente.

Las pérsonus servidoras publicas de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria Ejecutiva dh

Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche serdn los responsables de garantizar y vigilar la correcta
aplicacién del presente manual.
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2. MARCO JURIDICO

1R Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2 Constitucién Politica del Estado de Campeche .

3. Ley General de Archivos.

4. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

G Ley General de Mejora Regulatoria.

6. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

8. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

9. Ley Federal de Deuda Publica.

10. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche.
. Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

12. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

13. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios relacionados con Bienes Muebles del

Estado de Campeche.
14. Ley de Archivo del Estado de Campeche.
15. Ley de Bienes del Estado de Campeche.

16. Ley de Coordinacién Fiscal.

17. Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas y los Municipios.

18. "2y de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién.

19. Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de Campeche.

20, Ley de Ingresos del Estado de Campeche.

2. Ley de la Administracion Pablica Parcestatal del Estado de Campeche.

22. Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

23. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Campeche y sus Municipios.

24. Ley de Obligaciones, Financiamiento y Deuda Publica del Estado de Campeche y sus Municipios.
25. Ley de Obras Pdblicas del Estado de Campeche.

26. Ley de Planeacion del Estado de Campeche y sus Municipios.

27. Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.

28. Ley de Proteccién Civil, Prevencién y Atencién de Desastres del Estado de Campeche.

29. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Campeche.
30. Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabojadores del Estado de Campeche.

3. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche.

32. Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.
33. Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

34. Ley que Regula los Procedimientos de Entrega — Recepcién del Estado de Campeche y sus
Municipios.

35. Ley Reglamentaria del Articulo 5° de la Constitucién Politica del Estado de Campeche.

36. Cddigo Civil del Estado de Campeche.

37. Cédigo de Conducta al que deberdn sujetarse los Servidores Publicos de la Secretarfa Ejecutiva del

Sistema Anticorrupcidén del Estado de Campeche.
38. Cédigo de Etica de la Administracion Piblica del Estado de Campeche.
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39, Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.
40, Cddigo de Procedimientos Contenciosos Administrativos del Estado de Campeche.
41. Cédigo de Procedimientos Penales del Estado de Campeche.
42. Cédigo Fiscal del Estado de Campeche.
43, Cdédigo Penal del Estado de Campeche.
44, Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
45, Reglamento de la Ley de Bienes del Estado de Campeche.
46, Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.
47. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
48. Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
49, Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
50. Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva del Estado de Campeche.
51. Reglamento Interior del Subcomité de Finanzas, Control y Evaluacién y Modernizacién
Administrativa.
52, Manual de procedimientos para el trédmite de vidticos y pasajes para las Dependencias y Entidades
de la Administracién Pablica.
53. Instructivo para la Seleccién y el Otorgamiento de Estimulos Anuales a Empleados Distinguidos.
54. Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio Presupuestario.
B5. Manual de Programacién, Presupuestacion y Evaluacion.
56. Guia para la evaluacién de complemento y desempefio de los Comités de Etica y prevencién de
conflictos de interés de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.
57. Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del Estado.
58. Guia para la elaboracion del Manual de Organizacién de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica.
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3. GLOSARIO

SESAE. Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

SESAECAM.- Secretarfa Ejecutiva 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 de Campeche.

UVEA. Unidad de Vinculacién, Evaluacion y Administracién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién
del Estado de Campeche.

UJ.- Unidad Juridica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.
UJT.- Unidad Juridica y Transparencia Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

UERPA. Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica Anticorrupciéon de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Anticorrupcién del Estado de Campeche.

UA. Unidad Administrativa de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

UTPD. Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del
Estado de Campeche.

MJ.- Marco Juridico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche

IS.- Indicador de Seguimiento del Programa de Implementacién de la Politica Estatal Anticorrupcién del Estado
de Campeche

CPC. Comité de Participacién Ciudadana del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

CC. Comité Coordinador del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche.
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5. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

- OFICINA DE LA SECRETARIA TECNICA

o ELABORACION, APROBACION Y PUBLICACION DE LA POLITICA ESTATAL ANTICORRUPCION DEL
ESTADO DE CAMPECHE

o ELABORACION, APROBACION Y PUBLICACION DEL PROGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA
POLITICA ESTATAL ANTICORRUPCION DEL ESTADO

o EVALUACION DE INDICADORES DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION
DEL ESTADO DE CAMPECHE

o EVALUACION DEL PROGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA ESTATAL
ANTICORRUPCION

0 ELABORACION Y APROBACION DEL INFORME ANUAL DEL COMITE COORDINADOR

o MECANISMOS DE VINCULACION EXTERNA

o ACTUALIZACION DE INFORMACION CON LA PLATAFORMA DIGITAL NACIONAL

o COMPILACION Y ACTUALIZACION JURIDICA

o) ELABORACION DE DOCUMENTOS E INSTRUMENTOS JURIDICOS

o SISTEMA DE GESTION A LA INFORMACION DEL SESAE

o ATENCION Y CONTESTACION A SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION DEL SESAE

o MOVIMIENTO DE PERSONAL DE LA SESAE

o AUTORIZACION, MINISTRACION Y REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIO DE EGRESOS DE
LA SESAE

o INFORMACION FINANCIERA DE LA SESAE

0 REPORTE DEL AVANCE FISICO - FINANCIERO DE LA SESAE

o REVISIONES, AUDITORIAS O DICTAMEN DE LA INFORMACION FINANCIERA DE LA SESAE

o OBLIGACIONES FISCALES DE LA SESAE

o CONCILIACIONES BANCARIAS DE LA SESAE

o ANTEPROYECTO

o ACTA DE ADQUISICIONES

o ADQUISICIONES GENERALES (ADJUDICACION DIRECTA)

o REQUISICION DE MATERIALES, SUMINISTROS, BIENES O SERVICIOS PARA AREAS DE LA SESAE

o ALTA DE BIENES MUEBLES

o BAJA DE BIENES

CAPITULO |. OFICINA DE LA SECRETARIA TECNICA
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1. ELABORACION, APROBACION Y PUBLICACION DE LA POLITICA ESTATAL ANTICORRUPCION DEL
ESTADO DE CAMPECHE

2 ELABORACION, APROBACION Y PUBLICACION DEL PROGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA
POLITICA ESTATAL ANTICORRUPCION DEL ESTADO

3. EVALUACION DE INDICADORES DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION
DEL ESTADO DE CAMPECHE
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4.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22,
23.
24,

1. ELABORACION, APROBACION Y PUBLICACION DE LA POLITICA ESTATAL ANTICORRUPCION DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Disefiar la Politica Estatal Anticorrupcién del Estado de Campeche o través de estudios

especializados en materia de prevencion, deteccién y disuasiéon en materia de corrupcion.

DESCRIPCION NARRATIVA

£ 4R 1

GOBIERNO o .

EVALUACION DEL PROGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA ESTATAL
ANTICORRUPCION

ELABORACION Y APROBACION DEL INFORME ANUAL DEL COMITE COORDINADOR
MECANISMOS DE VINCULACION EXTERNA

ACTUALIZACION DE INFORMACION CON LA PLATAFORMA DIGITAL NACIONAL

COMPILACION Y ACTUALIZACION JURIDICA

ELABORACION DE DOCUMENTOS E INSTRUMENTOS JURIDICOS

SISTEMA DE GESTION A LA INFORMACION DEL SESAE

ATENCION Y CONTESTACION A SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION DEL SESAE

MOVIMIENTO DE PERSONAL DE LA SESAE

AUTORIZACION, MINISTRACION Y REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIO DE EGRESOS DE
LA SESAE

INFORMACION FINANCIERA DE LA SESAE

REPORTE DEL AVANCE FISICO - FINANCIERO DE LA SESAE

REVISIONES, AUDITORIAS O DICTAMEN DE LA INFORMACION FINANCIERA DE LA SESAE
OBLIGACIONES FISCALES DE LA SESAE

CONCILIACIONES BANCARIAS DE LA SESAE y L é b
ANTEPROYECTO

ACTA DE ADQUISICIONES

ADQUISICIONES GENERALES (ADJUDICACION DIRECTA)

REQUISICION DE MATERIALES, SUMINISTROS, BIENES O SERVICIOS PARA AREAS DE LA SESAE

ALTA DE BIENES MUEBLES

BAJA DE BIENES

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
i ACTIVIDAD
UNIDAD DE EVALUACION DE s S i Criterio de valoracion
1 RIESGOS Y POLITICA F:g"'b.e del ST los Criterios de valoracion | 100 iNuTOS | técnica y guia de disefio
ANTICORRUPCION cnica y la Guia de disefio de las PEA’S de PEAS
_ Realiza analisis de los documentos
UNIDAD DE EVALUACION DE recibidos Criterio de valoracion
2 RIESGOS Y POLITICA éLos documentos fueron claros? 3 DIAS HABIL técnica y guia de disefio
ANTICORRUPCION Si, actividad 4 de PEAS
No, actividad 3
UNIDAD DE EVALUACION DE Se solicita la informacién necesaria a
3 RIESGOS Y POLITICA SESNA 10 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a Actividad 2 |
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Correo electrénico de
envio de Gufa del
4 UN'%‘?&gg;gﬁ%ﬁﬁgN DE Verifica el envid por email a los miembros 10 MINUTOS Programa de
de la CE los Criterios de valoracién técnica Implementacién de la
ANTICORRUPCION
Politica Nacional
Anticorrupcion
Monitorea la recepcidn y analisis del CE
5 sobre el correo electrénico con la
5 o I[%?E[;gég \Y'f’?,lgl_?.ﬁg“ BE documentacion anexa 1 DIAS HABIL Comentarios via
ANTICORRUPCION ¢Los documentos son claros? electronica de la CE
Si, actividad 7
No, actividad 6
UNIDAD DE EVALUQ.CI(’)N DE Realizan sus comentarios y envian por
6 RIESGOS Y POLITICA correo electrénico al ST 10 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a Actividad 4
UNIDAD DE EVALUACION DE | Verifica que el ST convoque la celebracién ) Correo electrénico de
7 RIESGOS Y POLITICA para la revision o aprobacién de las Gufas | 40 DIASHABIL | convocatoria y orden del
ANTICORRUPCION técnicas y PEA dia
6 Comprueba que el ST lleve a cabo la
UNIDAD DE EVALUACION DE sesion convocada
8 RIESGOS Y POLITICA ¢Se aprueba las guias? SOMINUTOS, . | Reserdos tomadosen s
ANTICORRUPCION Sl, actividad 9
NO, actividad 4
Recibe notificacion del acta de sesion con
UNIDAD DE EVALUACION DE | la aprobacidn por parte de los integrantes i S
9 RIESGOS Y POLITICA del Comité Coordinador presentes, con el 1 DIAS HABIL Acta de sesién
ANTICORRUPCION acuerdo de aprobacién de las guias para el
proyecto de la PEA
10 UNI%?E%GDS§¥%IE;JL?%3N DE Elabora el proyecto de la PEA del Estado 3 DIAS HABIL Acta de sesidn con los
ANTICORRUPCION de Campeche, lo envia al ST para el CE acuerdos
1 UNI%?E%SSSF\;%%JI:?%E\N DE Recibe del ST envié a la CE el_pruyecto de 10 MINUTOS Proyecto de la PI-PEA
ANTICORRUPCION la PEA via electrénica electrénicamente
Verifica que el CE reciba el proyecto de la
UNIDAD DE EVALUACION DE PEA del Estadorgfif(':ignmpeche para su Gl
12 RIESGOS Y POLITICA ¢Realizan comentarios o sugerencias? 5 DIAS HABIL Proyecto de la PI-PEA
ANTICORRUPCION &) ka0
NO, actividad 13
UNIDAD DE EVALUACION DE : o s Correo electrénico de
13 RIESGOS Y POLITICA RECl R caclde actadesesibncon | 50 pfASHABIL | convocatoria anexando
ANTICORRUPCION p HICY. Proyecto de la PI-PEA
UNIDAD DE EVALUACION DE | Recibe notificacién del ST el envi6 del acta 3 Acta de sesién de
14 RIESGOS Y POLITICA el de sesién donde se aprueba la PEA a los 1 DIAS HABIL aprobacion de la PI-PEA
ANTICORRUPCION integrantes del CC P
UNIDAD DE EVALUACION DE | Confirma que Ia UVEA envie email a los FoReo dlectionico del
15 RIESGOS Y POLITICA Enlaces del Comité CC la PEA aprobada 10 MINUTOS B £
ANTICORRUPCION porla CE %ER‘IISIOH bejscutwaly E:E
aprobada por la
Monitorea la recepcion de la PEA para su
UNIDAD DE EVALUACION DE revision por parte del CC. ) Comentarios de los
16 RIESGOS Y POLITICA érealizan comentarios o sugerencias? 3DIASHABIL | enlaces del CC a la PI-PEA
ANTICORRUPCION Sl, actividad 10 via correo electronico
NO, actividad 17
UNIDAD DE EVALUI}CION DE Confirma que la UVEA Envie por
17 RIESGOS Y POLITICA Sharepoint a la SESNA el proyecto de la 10 MINUTOS Proyecto de PI-PEA.
ANTICORRUPCION PEA para sus comentarios
Confirma que la SESNA reciba el proyecto
: de la PEA para su revision por parte de la
UNIDAD DE EVALUACION DE UVEA. :
18 RIESGOS Y POLITICA ¢Hay comentarios con respecto al 3 DIAS HABIL opinién a la PI-PEA
ANTICORRUPCION borrador de la PEA?
Si, actividad 10
No, actividad 19
Convocatoria via Correo
UNIDAD DE EVALUACION DE i electrénico anexando la
19 RIESGOS Y POLI'I;ISCA Recibe del ST la opini6n de la SESNA 40 DIAS HABIL PI-PEA y Opinién de la
ANTICORRUPCION
SESNA
Av, Adolfo Ruiz Cortinez # 18 A, Area Ah Kim FPech, Local F, Ter. Fiso, Edificio 10, C.P, 24074, Camp. -0876884983-
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UNIDAD DE EVALUACION DE

Recibe notificacion de la aprobacién de la

20 RAE?S%J;L%E% PEA en la sesién del Comité Coordinador 50 MINUTOS Acta de sesion
UNIDAD DE EVALU&\C:ON RE Recibe del ST el acta de sesién con su Acta de sesién y PI-PEA
21 RIESGOS Y POLITICA 1 DIAS HABIL
ANTICORRUPCION aprobacién de la PEA por el CC aprobada
UNIDAD DE EVALUACION DE = - Acta v PI-PEA bad
22 RIESGOS Y POLITICA Realiza la PEA en dos tantos originales 3 DIAS HABIL W ‘;’jp"‘-’ aday
ANTICORRUPCION s
UNIDAD DE EVALUACION DE Coordina con la Ul cumplir con los
23 RIESGOS Y POLITICA requisitos para la publicacién en el POE y 1 DIAS HABIL AC? 2 r: Ef; aprot)fl?qda Y
ANTICORRUPCION oficio para el periédico Amacay Lo
24 UNI%?E%gSSE \;'?,Iéjﬁﬁghl DE Monitorea el seguimientode la Ul a la 6 DIAS HABIL Oficio de envio
ANTICORRUPCION publicacion de la PEA en el POE PEA aprobada y firmada
UNIDAD DE EVALUACION DE Monitorea el envio el oficio al POE ) 7 Oficio d i
25 RIESGOS Y POLITICA cumpliendo con los requisitos para su 1 DIAS HABIL PEA ":'g de en;_vlo d
ANTICORRUPCION publicacién apronaca y nimaca
UNIDAD DE EVALUACION DE . ;
P Supervisa el envio de la UJ de una copia ;
26 RIE YP s
ANS'IE?(?CS}RRU?’I(':I%?\IA de la publicaciSiSIT PEA en el POE 10 MINUTOS PEA publlc?da en el POE
UNIDAD DE EVALUACION DE n . Correo electrdnico
27 RIESGOS Y POLITICA Recibe la PEA aprobada y publicadaenel | 10 \iNuTOS | anexando PEA publicada
ANTICORRUPCION ¥iio S Egkcmallgls en el POE
28 UNI[;?E%ggsEgﬁ%ﬁﬁgN DE Verifica que la UTPD publique en el portal 3 DIAS HABIL PEA publicada en el POE
ANTICORRUPCION de la SESAE la PEA aprobada por el CC en el Portal de la SESAE
UNIDAD DE EVALUACION DE Comprueba que la Ul archive en y
29 RIESGOS Y POLITICA expediente |la PEA aprobada y publicada 1 DIAS HABIL Expediente de la PEA.
ANTICORRUPCION en el POE
Fin del procedimiento
136 DIAS HABILES, 3
TIEMPO TOTAL: HORAS, 10
MINUTOS

Av. Adolfo Ruiz Cortinez # 18 A, Area Ah Kim Pech, Local F, 1er. Pisa, Edificio 10. C.P. 24014, Camp. -9816884983
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ASPECTOS A CONSIDERAR

La Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica Anticorrupcién se vincula para las actividades de este
procedimiento con la Secretaria Técnica, Comité Coordinador, Comisién Ejecutiva, Enlaces del
Comité Coordinador y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracidn.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periédico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 19 fraccién V.

La Actividad ndimero 7 requiere 40 dias hdbiles debido a los siguientes puntos:

Esperar la guia técnica por parte de la SESNA

Convocar al CPC para la revisién de la guia y de la PEA

. Convocar a los enlaces del Comité Coordinador y el CPC
. Realizar las modificaciones hechas por el Comité Coordinador y el CPC
. La actividad numero 13 requiere 20 dias hdbiles debido a la revisiéon de los enlaces del comité

coordinador y del CPC.

2. ELABORACION, APROBACION Y PUBLICACION DEL PROGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA
ESTATAL ANTICORRUPCION DEL ESTADO

OBJETIVO: Dar seguimiento a la elaboracidn, aprobacién e implementacién del Programa de Implementacién de
la Politica Estatal Anticorrupcion en el Periédico Oficial del Estado.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE EVALUACION DE | Recibe del ST los Criterios de valoracién ﬁr‘]‘iﬁe""‘fg;‘a’g?:’:ed; '
1 RIESGOS Y POLITICA técnica y la Guia del Programa de la PNA 10 MINUTOS golftica Natloaal
ANTICORRUPCION del SESNA : :
Anticorrupcion.
Analiza con el ST los documentos :
UNIDAD DE EVALUACION DE recibidos. - Fn;""’l‘ednﬁ:aﬁ:gfi?:":edlz
2 RIESGOS Y POLITICA ¢Los documentos son claros? 3 DIAS HABIL g olitica Nacional
ANTICORRUPCION No, actividad 3 Anticorrupcion
Si, actividad 4 A
UNIDAD DE EVALUJ-}CION DE | Solicita por correo electrénico a la SESNA
3 RIESGOS Y POLITICA la informacidn necesaria 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a Actividad 2
Correo electrénico de
envio de Guia del
4 UNIDR?IggésEgﬁléﬁﬁgN BE Confirma que el ST Envie por email a los 10 MINUTOS Programa de
ANTICORRUPCION miembros de la CE la Guia del Pl de la PNA Implementacion de la
Politica Nacional
Anticorrupcion
y Se revisa y espera la aprobacion del CE
UNIDAD DE EVALUACION DE éRecibe comentarios del CE de los P Gk
5 RIESGOS Y POLITICA documentos enviados? 1 DIAS HABIL eggé’t’:;'g:rg’e‘i:'&
ANTICORRUPCION No, actividad 7 ’
Si, actividad 6
UNIDAD DE EVALU@CIC’)N DE Realizan sus comentarios y envian por
6 RIESGOS Y POLITICA correo electrénico al ST 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a Actividad 2
Av. Adolfo Ruiz Cortinez # 18 A, Area Ah Kim Pech, Local F, 1er. Piso, Edificio 10, C.P. 24014, Camp. -9816¢
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UNIDAD DE EVALUACION DE Recibe notificacion del ST sobre ) , Correo eIs:-ctrénico de
7 RIESGOS Y POLITICA convocatoria de la sesién de la CE parasu | 60 DIASHABIL | convocatoria y orden del
ANTICORRUPCION revision o aprobacién de la Guia del PI dia
) Corrobora con el ST que se lleve a cabo la
UNIDAD DE EVALUACION DE sesidn convocada
8 RIESGOS Y POLITICA éSe aprueba las guias? soMINUTos | Acuerdos tomados enla
ANTICORRUPCION Sl, actividad 9
NO, actividad 4
UNIDAD DE EVALUACION DE | Revisa que el ST Elabore el acta de sesién
9 RIESGOS Y POLITICA donde apruebe las guias para crear el 1 MINUTOS Acta de sesion
ANTICORRUPCION proyecto de PI-PEA
10 UNI?‘.:\E[;GDSSE}!%LOUS_SQN BE Crea el proyecto de la PI-PEA del Estado 3 DIAS HABIL Acta de sesién con los
ANTICORRUPCION de Campeche y lo envia al ST para la CE acuerdos
11 Umgﬁgggsaﬁ,%{?.ﬁg“ DE Confirma el envio a la CE proyecto de la 10 MINUTOS Proyecto de la PI-PEA
ANTICORRUPCION PI-PEA via electrdnica por parte del ST electrénicamente
Monitorea que el CE reciba el proyecto de
UNIDAD DE EVALUACION DE la PI-PEA del Esta::leovic::adgampeche para su
2 Rﬁsﬁggg&?:g%ﬁ ¢éRealizan comentarios o sugerencias? 5 DiAS HABIL Proyecto de la PI-PEA
Sl, actividad 10
NO, actividad 13
UNIDAD DE EVALUACION D | fEBuntai=] SLASESRIieba lprgyeeto de Correo electrénico de
13 RIESGOS Y POLITICA NO, actividad 10 30 DIAS HABIL convocatoria anexando
ANTICORRUPCION S| ’activi dad 14 Proyecto de la PI-PEA
UNIDAD DE EVALUACION DE | Confirma que el acta de sesion donde se i
14 RIESGOS Y POLITICA aprueba la PI-PEA este firmada, para su 1 DIAS HABIL s r';gt:c%ens;;'{;“P‘fﬁ,E A
ANTICORRUPCION envio al CC P
UNIDAD DE EVALUACION DE | Recibe notificacién del envio del email a ng:%:':g{gﬂ‘;g chl
15 RIESGOS Y POLITICA los Enlaces del CC la PI-PEA aprobada por 10 MINUTOS Comisién eiecutiva
ANTICORRUPCION la CE o Y
PI-PEA aprobada por la CE
Se espera a la aprobacion o correccién
< dada porel CC ;
UNIDAD DE EVALUACION DE | . . 2 : Comentarios de los
16 RIESGOS Y POL(TICA | €Realizan comentarios o sugerenciasdela| 3 pagyy4giL | enlaces del CC.a la PI.PEA
ANTICORRUPCION S:I actividad 10 . via correo electrénico
NO, actividad 17
UNIDAD DE EVALUACION DE | Verifica que la UVEA envie por Sharepoint
17 RIESGOS Y POLITICA a la SESNA el proyecto de la PI-PEA para 10 MINUTOS Proyecto de PI-PEA.
ANTICORRUPCION sus comentarios
Cerciora que la SESNA Reciba proyecto de
< la PI-PEA para su revisidn
UNIDAD DE EVALUACION DE :
18 RIESGOS Y POLITICA ¢Hay comentarios con respecto al 3 DIAS HABIL opinién a la PI-PEA
ANTICORRUPCION borrador de la PI-PEA?
Si, actividad 10
No, actividad 19
UNIDAD DE EVALUACION DE | Revisa que el ST reciba la opinién de la . E,";gfﬁ;‘g‘:ﬂ‘gi;‘;’;ﬁg
19 RIESGOS Y POLITICA SESNA y envie por email la convocatoria 60 DIAS HABIL PI-PEA v Opinién de la
ANTICORRUPCION de la sesién del CC Yop
SESNA
Verifica que el ST lleve a cabo la sesidn del
UNIDAD DE EVALUACION DE CC para su aprobacion de la PI-PEA
pid] RIESGOS Y POLITICA ¢éSe aprueba la PI-PEA? 50 MINUTOS Acta de sesion
ANTICORRUPCION NO, actividad 10
Sl, actividad 21
UNIDAD DE EVALUACION DE Verifica que el ST cree el acta de sesidn : %
21 RIESGOS Y POLITICA con la PI-PEA aprobada, pase el actay PIl- | 1DIASHABIL | Acta d‘:‘fggsa" Ak
ANTICORRUPCION PEA al CC y firmen P
2 UNI%T\EEJS(E;SSE\J?%JI:}%&N e Recibe el acta firmada y |a PI-PEA en dos 3 DIAS HABIL Acta y PI-PEA aprobada y
ANTICORRUPCION tantos originales por parte del CC firmada
23 UNI%’?&@S?;’?%’S%&” PE | Coordina que el acta y PI-PEA firmadas, 1 DIAS HABIL Acta, PI-PEA aprobada y
ANTICORRUPCION cumplen con el POE y crea oficio de envio firmada y Oficio
Av. Adolfo Ruiz Cortinez # 18 A, Area Ah Kim Pech, Local F, 1er. Piso, Edificio 10. C.P. 24014, Camp. -9816884983-
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UNIDAD DE EVALUACION DE ) ] . Oficio de envio
24 RIESGOS Y POLITICA Envia el oficio al POE cumpliendo conlos | 4 piag yaIL PI-PEA aprobada y
ANTICORRUPCION requisitos para su publicacién fifimads
UNIDAD DE EVALUACION DE . i e Oficio de envio
25 RIESGOS Y POLITICA Realizaisequimienio ala publicacion/dels || - ginfAsiHARIL PI-PEA aprobada y
ANTICORRUPCION ene firmada
UNIDAD DE EVALUACION DE F . hey o )
26 RIESGOS Y POLITICA Recibe copia de I:npéllb':llgzmon de la PI-PEA 10 MINUTOS PI-PEA puPth)lEada enel
ANTICORRUPCION
UNIDAD DE EVALUACION DE ’ 3 Correo electrénico
27 RIESGOS Y POLITICA Redie e P:;Psﬁv?;’“’obra:; ;‘""a”}’a"ff}dpane" 10 MINUTOS anexando PI-PEA
ANTICORRUPCION Y P publicada en el POE
UNIDAD DE EVALUACION DE 5 ; 3 PI-PEA publicada en el
28 RIESGOS Y POLITICA Verlfeague 1o UTHD publigueen el portal | sipfasiien POE en el Portal de la
ANTICORRUPCION £ aprobatia po SESAE
UNIDAD DE EVALUACION DE Comprueba que la UJ archive en iy
29 RIESGOS Y POLITICA expediente |a PI-PEA aprobada y publicada 1 DIAS HABIL Expediente de la PI-PEA.
ANTICORRUPCION en el POE
Fin del procedimiento
185 DIAS HABILES, 2
TIEMPO TOTAL: HORAS, 57
MINUTOS
\_I
Av. Adolfo Ruiz Cortinez # 18 A, Area Ah Kim Pech, Local F, 1er. Piso, Edificio 10. C.P. 24014, Camp. -9816884983
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ASPECTOS A CONSIDERAR

La Unidad de Evaluacion de Riesgos y Politica Anticorrupcién se vincula para las actividades de este
procedimiento con la Secretaria Técnica, Comité Coordinador, Comisién Ejecutiva, Enlaces del
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Comité Coordinador y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracién.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el

Periédico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 19 fraccién I, VI.
La actividad nimero 7 requiere 60 dias hdbiles debido a los siguientes puntos:
Convocar al CPC para la revisién de la guia y de la PEA
Convocar a los enlaces del Comité Coordinador v el CPC
Realizar las modificaciones hechas por el Comité Coordinador y el CPC
La actividad ndmero 13 requiere 30 dias hdbiles debido a los siguientes puntos:
Convocar al CPC para la revisién de la guia y de la PEA
Convocar a los enlaces del Comité Coordinador vy el CPC
Redlizar las modificaciones hechas por el Comité Coordinador y el CPC

La actividad niimero 19 requiere 60 dias hdbiles debido o la espera de la aprobacién por parte de I
SESNA y convocar a los enlaces del Comité Coordinador del SAEC, del Comité Coordinador y CPC.

3. EVALUACION DE INDICADORES DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION DEL
ESTADO DE CAMPECHE

OBJETIVO: 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.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE EVALUACION DE Solicita a los titulares de las unidades b= Planastratésico
1 RIESGOS Y POLITICA administrativas de la SESAE hagan sus 1 DIAS HABIL programaciénganu‘gl
ANTICORRUPCION planes estratégicos y programacion anual i
. Recibe electrénicamente los planes
UNIDAD DE EVALUACION DE estratégicos y programacion de las UA. Plan estratégico y
2 RIESGOS Y POLITICA ¢Cumplieron todas las unidades? 25 MINUTOS programacion anual
ANTICORRUPCION NO, actividad 3 electronico
Sl, actividad 4
UNIDAD DE EVALUACION DE Solicita a las UA faltantes por correo
3 RIESGOS Y POLITICA electronico 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a Actividad 2
Realiza concentrado en formato Excel del
UNIDAD DE EVALUACION DE tablero de "%’;‘J‘;‘:\fﬁ: las: metazy o
. R,iisﬁggg{%é%ﬁ‘ éCumple con los pardmetros establecidos? 1DIAS HABIL Tablero de control.
NO, actividad 1
S, actividad 5
UNIDAD DE EVALUACION DE | Realiza la evaluacién trimestralmente de . )
5 RIESGOS Y POLITICA las UA sobre el avance de las metas y 90 DIAS HABIL Tablero de control.
ANTICORRUPCION objetivos
UNIDAD DE EVALUACION DE |Revisa avances sobre las metas y objetivos s
6 RIESGOS Y POLITICA por cada UA en la reunién trimestral de la 30 MINUTOS Presentaglgir:]: N
ANTICORRUPCION SESAE

Av. Adolfo Ruiz Cortinez # 18 A, Area Ah Kim Pech. Local F, 1er. Piso, Edificio 10. C.P. 24014

Camp. -981688
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UNIDAD DE EVALUACION DE Solicita a los titulares de las L}A dela Comentarios y/o
7 RIESGOS Y POLITICA SESAE emitan sus comentarios y/o 20 MINUTOS R doras
ANTICORRUPCION justificaciones en su caso ) ;
3 UNI%?%@S;\;%%JS%BN e Elabora e imprime el acta de la sesién y el 1 DIAS HABIL Acta de la sesidn y tablero
ANTICORRUPCION tablero de control de control.
UNIDAD DE EVALUACION DE | Turna el acta de la sesién y el tablero de iz
9 RIESGOS Y POLITICA control al STy alas UAde la SESAE para | 10MINUTOs  |Acta de la sesién y tablero
ANTICORRUPCION firmar
UNIDAD DE EVALUACION DE | Recibe del ST el acta firmada y turnaalas £
10 RIESGOS Y POLITICA UA el acta de la sesion y el tablero de lowiNTes | Astade lmsesien yablers
ANTICORRUPCION control
UNIDAD DE EVALUACION DE | Turna a los titulares de las UA de la SESAE :
11 RIESGOS Y POLITICA firmen y turnen a la UERPA el acta y el iswiNgTos |Actadelasesidn y tablero
ANTICORRUPCION tablero firmado
UNIDAD DE EVALUACION DE Recibe el acta y el tablero de control
12 RIESGOS Y POLITICA firmados por el Secretario Técnicoy las UA| 10 MINUTOS A“zgifn:fgl%m;ggler °
ANTICORRUPCION de la SESAE
Correo electrénico con
13 UNI%‘?EDSGDSSE‘;’?%ﬁﬁgN DE Envia por email y en formato PDF el acta 10 MINUTOS anexo de acta firmada y
ANTICORRUPCION de avance de metas y objetivos a UTPD tablero de control
firmado
UNIDAD DE EVALUACION DE . Acta de la sesién y tablero
14 RIESGOS Y POLITICA Enviaiels RS S oo v cltauigiote 10 MINUTOS de control firmada
ANTICORRUPCION electrénico
Revisa que la UTPD publique en el portal
UNIDAD DE EVALUACION DE de la SESAE el acta y el tablero de control
15 RIESGOS Y POLITICA del trimestre 2 DIAS HABIL Portal web de la SESAE
ANTICORRUPCION éactualizé la pagina correctamente? actualizada
NO, actividad 13
Sl, actividad 16
UNIDAD DE EVALUACION DE . L
16 RIESGOS Y POLITICA g eveiiacta de la sasion y el tablefgide | 886 MINUTEES | Expediente fisico o digital.
ANTICORRUPCION control en su expediente
Fin del procedimiento
95 DIAS HABILES, 2
TIEMPO TOTAL: HORAS, 33
MINUTOS
Ruiz Cortinez # 18 A, Area Ah Kim Pech, Local F, 1er. Piso, Edificio 10. C.P. 24014, Camp. -9816884983- 20
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

La Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica Anticorrupcién se vincula para las actividades de este
procedimiento con la Secretaria Técnica, Comité Coordinador, Comisién Ejecutiva, Enlaces del
Comité Coordinador y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracion y los Organos Internos

de Control de los H. Ayuntamientos del Estado de Campeche.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periodico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 19 fraccién IIL.
La actividad ndmero 5 requiere 90 dias hdbiles debido a que es una evaluacién trimestral que se
hace cuatro veces al afio y toma los 90 dias ademds de ser respaldado por el Articulo 19 del
reglamento Interior de la SESAE.

4. EVALUACION DEL PROGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA ESTATAL ANTICORRUPCION

OBJETIVO: Dar a conocer los avances del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE EVALUACION DE Recibe notificacién que el ST realizé X
1 RIESGOS Y POLITICA convocatoria a la CE analizar las lineas de 10 MINUTOS Con\m(;ahtagtrlrzﬁ; rocorreo
ANTICORRUPCION accion que integran el PI-PEA
UNIDAD DE EVALUI—}CION DE Confirma la realizacion de la sesién
2 RIESGOS Y POLITICA aprobando las lineas de accidn a ejecutar 50 MINUTOS Lista de asistencia
ANTICORRUPCION del ejercicio fiscal
UNIDAD DE EVALUACION DE Verifica que la UJ elabore el acta de los :
3 RIESGOS Y POLITICA acuerdos de las lineas de acci6n a ejecutar 1 DIAS HABIL As : :ur;?;'g: ad
ANTICORRUPCION y la turne al ST
UNIDAD DE EVALU@CION DE | Supervisa que el ST reciba y envie acta de ; .
4 RIESGOS Y POLITICA acuerdo de las lineas a ejecutar a los 1 DIAS HABIL PI-PEA aprobada por CE
ANTICORRUPCION enlaces del CC para su revisidn y analisis P P
Entrega a los enlaces del CC reciban el
UNIDAD DE EVALUACION DE | 3Cta con las Ifnea:‘gfc?;gon a ejecutar del —
5 RIESGOS Y POLITICA Lo Lele . 3 DIAS HABIL
ANTICORRUPCION ¢Emiten comentario o sugerencias? PI-PEA aprobada por CE
Sl, actividad 1
No, actividad 6
UNIDAD DE EVALU{\CION DE |Revisa que el ST Convoque a los miembros ) i ;
6 RIESGOS Y POLITICA del CC a sesién para revisar o aprobar las 1 DIAS HABIL C°""°‘§;§{g;’£;wr""°
ANTICORRUPCION lineas de accion
UNIDAD DE EVALUACION DE Comprueba que el CC reciba la "
7 RIESGOS Y POLITICA convocatoria con las lineas de accién a 15 DiAS HABIL PI-PEA
ANTICORRUPCION ejecutar durante el ejercicio
g Monitorea que el ST lleve a cabo la sesion
UNIDAD DE EVALUACION DE del Comité Coordinador
8 RIESGOS Y POLITICA daprueban las lineas de accién a ejecutar? 50 MINUTOS Lista de asistencia
ANTICORRUPCION No, actividad 1
Sl, actividad 9
UNIDAD DE EVALUACION DE Confirma que el ST levante el acta de Ackade sasi6n
9 RIESGOS Y POLITICA sesion aprobando las lineas de accién a 1 DIAS HABIL PI-PEA aprobada por CC
ANTICORRUPCION ejecutar y turne a UVEA P
UNIDAD DE EVALUACION DE Recibe de UVEA el acta aprobando las Acta da saskon
10 RIESGOS Y POLITICA lineas a ejecutar, envie oficio al ST para 1 HORAS PI-PEA aprobada por CC
ANTICORRUPCION firmar P
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i g

SESAE | un ;

UNIDAD DE EVALUACION DE

Recepciona del ST la firma oficios de

1DIAS HABIL

Oficios de invitacion

al RA?&?S;RT}%%%?\IA invitacién a las mesas de trabajo
UNIDAD DE EVALU{\CIC')N DE Monitorea que la UVEA realicen las
12 RIESGOS Y POLITICA reuniones con los enlaces del CC y OICs de 15 DIAS HABIL Minutas de reuniones
ANTICORRUPCION los Municipios
UNIDAD DE EVALUQ.CION DE Crea y envia por email un Oficio ; i
13 RIESGOS Y POLITICA solicitando los avances y evidencia de las 2 HORAS Oficr:gec;e s:\:'iﬁ':ﬁgigse
ANTICORRUPCION lineas i lfrsall i
14 UNI%’:\EDSgSSF\{:ﬁ%JLT.ﬁgN DE Recibe de los enlaces del CC y OICs el 15 MINUTOS Oficio de solicitud de
ANTICORRUPCION oficio de solicitud de avances y evidencia avances y evidencias.
. Se revisa el oficio de solicitud
UNIDAD DE EVALUACION DE ¢Hay dudas con respecto al oficio de . R
15 RIESGOS Y POLITICA solicitud? isnissHABL, |- deslandds
ANTICORRUPCION Si, actividad 16 ¥ :
No, actividad 17
UNIDAD DE EVALU{\CIGN DE | Envian por correo electrénico a la UERPA
16 RIESGOS Y POLITICA las dudas correspondientes 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a Actividad 10
UNIDAD DE EVALUACION DE | Confirma que los enlaces del CC y OICs
17 RIESGOS Y POLITICA envien por email a la UERPA la 15 MINUTOS Correo electrénico
ANTICORRUPCION informacién correspondiente
UNIDAD DE EVALUACION DE Recibe el analisis de informacién ) .
18 RIESGOS Y POLITICA proporcionada por los enlaces del CCy 7 DIAS HABIL Informacién de avances.
ANTICORRUPCION 0ICs Municipales
UNIDAD DE EVALUACION DE | Verifica la evaluacién sobre los avances de
19 RIESGOS Y POLITICA cada linea de accién mediante los 3 DIAS HABIL Iablerocecontrol de
ANTICORRUPCION Indicadores de seguimiento :
Se revisa y lee I§ informacién
UNIDAD DE EVALUACION DE | | propordonada .
20 RIESGOS Y POLITICA ¢Hay dudas con respecto a la informacién 1 DIAS HABIL Corrac dlectiéiico
ANTICORRUPCION prapdrconaday
Si. actividad 21
No. actividad 22
< Envia por correo electrénico a los Enlaces
21 UNI?‘?EDSggé\Y’%%ﬁﬁgN B del CC y/o OICs Municipales las dudas 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION correspondientes
) Se redirige a Actividad 16
29 UNI?‘?EDS(?SSE\Y’%%::?%E\N DE Crea y envia por email al ST el informe del 30 DIAS HABIL Borrador del Informe de
ANTICORRUPCION avance en la ejecucion de las lineas avances.
23 UN[%?%gSE‘;%%{?ﬁgN DE Recibe del ST el borrador del informe de 10 MINUTOS Borrador del Informe de
ANTICORRUPCION avances avances.
Se espera a Ig respuesta dql ST para
UNIDAD DE EVALUACION DE aclaracion o aprobacién
24 RIESGOS Y POLITICA ¢Hay'comentapicpluen Fesp | 15 DIAS HABIL Comentarios del ST.
ANTICORRUPCION borrador del informe de avances?
Si, actividad 25
No, actividad 26
UNIDAD DE EVALUACION DE | Recibe del ST por correo electrénico los =
25 RIESGOS Y POLITICA comentarios 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a Actividad 22
Se espera a la respuesta del CE para
aclaracion o aprobacién
UNIDAD DE EVALUACION DE ¢Hay comentarios de la Comisién
26 RIESGOS Y POLITICA Ejecutiva con respecto al borrador del 10 MINUTOS Comentarios del CE
ANTICORRUPCION informe de avances?
Sl, actividad 27
No, actividad 28
UNIDAD DE EVALUACION DE | La CE envia por correo electrénico al ST
27 RIESGOS Y POLITICA ' sus comentarios 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a Actividad 22

Av. Adolfo Ruiz Cortinez # 18 A, Area Ah Kim Pech, Local F,
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Verifica que el ST envie por e_mail alos
UNIDAD DE EVALUACION DE Enlaces del CC elabvc;rr:gg:)r del informe de
28 IT;IIE\ISTCI-igg';{RIL(ZF)’L&I'éiA {Sigue habiendo comentarios? 15 MINUTOS Correo electronico.
Si, actividad 25
No, actividad 26
Se espera a la respuesta del CC para
aclaracién o aprobacién
UNIDAD DE EVALUACION DE |¢Hay comentarios del Comité Coordinador ;
29 RIESGOS Y POLITICA con respecto al borrador del informe de 15 DIAS HABIL Comentarios del CC
ANTICORRUPCION avances?
Sl, actividad 30
No, actividad 31
< Los Enlaces del CC envian por correo
UNIDAD DE EVALUACION DE : 2 :
30 RIESGOS Y POLITICA Slecidhicoial] lerpatiicanionesss 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION . o
Se redirige a Actividad 22
UNIDAD DE EVALU#}CIL')N DE Supervisa del ST la presentacién para : ;
31 RIESGOS Y POLITICA aprobar la propuesta del informe de 1DfAs HAgiL | Propuesta del informe de
ANTICORRUPCION avances al CC 3
. Se espera a la respuesta del ST sobre el
UNIDAD DE EVALUACION DE informe < 3
32 RIESGOS Y POLITICA éEl informe de avances es aprobado? 15 DIAS HABIL Actas de la sesidn.
ANTICORRUPCION No, actividad 30
Si, actividad 33
33 UNI%‘?EDSGDSSF\;‘?%JSﬁgN DE Imprime el informe de avances en dos 5 DIAS HABIL Informe de avances
ANTICORRUPCION juegos y recaba las firmas del CC aprobado.
UNIDAD DE EVALUACION DE J
34 RIESGOS Y polimcaity [nvie elitiat degifEaper Saligla | 3omiNuTos Correo electrénico.
ANTICORRUPCION P P
UNIDAD DE EVALUACION DE Confirma que la UTPD publique en el
35 RIESGOS Y POLITICA portal de la SESAE el informe de avances 1 DIAS HABIL Portal de la SESAE
ANTICORRUPCION aprobado por el CC
UNIDAD DE EVALUACION DE : : :
36 RIESGOS Y POLITICA 5““:,"?;3;’"‘?' e'a dg’a:?:c';::"rz’g;ﬁg'e"te 1 DIAS HABIL Expediente del PI-PEA.
ANTICORRUPCION p
Fin del procedimiento
147 DIAS HABILES, 6
TIEMPO TOTAL: HORAS, 40
MINUTOS
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GOBIERNO

ASPECTOS A CONSIDERAR

. La Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica Anticorrupcién se vincula para las actividades de este
procedimiento con la Secretaria Técnica, Comité Coordinador, Comisién Ejecutiva, Enlaces del
Comité Coordinador y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracién y los Organos Internos
de Control de los H. Ayuntamientos del Estado de Campeche.

. El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periédico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 19 fraccidn IV.

. La actividad nimero 22 requiere 30 dfas hdbiles debido a que se recaba la informacién de las Iineas
de accién ejecutadas por parte de los integrantes del comité coordinador y el CPC a si mismo por
los OIC municipales para la integracién del informe anual. Como normatividad esto estd respaldado
por el Articulo 49 de la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

5. ELABORACION Y APROBACION DEL INFORME ANUAL DEL COMITE COORDINADOR

OBJETIVO: Dar a conocer los avances del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 UN'%‘?&gg&g’;‘é{?ﬁgN RE Crea y envia el Oficio de requerimiento de 2 HORAS Oficio de requerimiento
ANTICORRUPCION informacion al CCy a los OICs de informacion.
2 UN'%’?E[;GDSQE\Y!’;%JL?-}:'&N DE Recibe por parte del CC y OICs el oficio de 10 MINUTOS Oficio de requerimiento
ANTICORRUPCION requerimiento de informacion de informacién.
UNIDAD DE EVALUACION DE ; ; :
3 RIESGOS Y POLITICA Recibe de manera fisica y/o por email sus | 4, pjag 4p)L Informes anuales.
ANTICORRUPCION informes del CCy OICs
UNIDAD DE EVALUACION DE
4 RIESGOS Y POLITICA Elabora el borrador del Informe Anual | 21DiasHABIL |  Borrador el informe
ANTICORRUPCION :
UNIDAD DE EVALUACION DE s
5 RIESGOS Y POLITICA Enviapoicmallgifonador dellipfomme | o5 winuTos Correo electrénico.
ANTICORRUPCION
4 Se espera la revision del informe
UNIDAD DE EVALUACION DE s t
: éExisten comentarios al Informe Anual? <
6 RAE\IS:I?(?OS!IRTJ%LC'B%A Si. actividad 7 3 HORAS Correo electrénico.

No. actividad 8
UNIDAD DE EVALUACION DE | Recibe los comentarios en el borrador del

7 RIESGOS Y POLITICA informe 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a actividad 4
UNIDAD DE EVALUACION DE | Envia por correo electrénico al CC y OICs
8 RIESGOS Y POLITICA el proyecto del Informe Anual para su 10 MINUTOS Correo electronico.
ANTICORRUPCION revisién
Se espera la aprobacion o correccion del
UNIDAD DE EVALUACION DE CCy OICs
9 RIESGOS Y POLITICA 4 Existen comentarios al Informe Anual? 1 HORAS Correo electrdnico.
ANTICORRUPCION Si. actividad 10

No. actividad 11

UNIDAD DE EVALUACION DE | Regresa por correo electrénico el informe
10 RIESGOS Y POLITICA anual al ST con los comentarios 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a actividad 7
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SESAE HD ’,

UNIDAD DE EVALUACION DE

Verifica que el ST reciba por email la
instruccion del CC para proceder a la

&l Riilsﬁggg{%é%% aprobacion y publicacion del informe 1 HORAS Correo electronico.
anual
UNIDAD DE EVALUF_\CIGN DE | Supervisa que la UVEA realice y envie el
12 RIESGOS Y POLITICA oficio al CC para sesionar la aprobacién 1 HORAS Oficio para sesionar.
ANTICORRUPCION del informe anual
UNIDAD DE EVALUACION DE ; ;
Confirma que el ST presente en sesion el
13 R}I\ilsﬁggRYRFl,J?’%%%A informe anual para su aprobacion AHORS Informe anual.
Se espera y revisa su aprobacién
UNIDAD DE EVALUACION DE ¢Aprueba el Informe Anual? A ideo d
14 RIESGOS Y POLITICA Si. actividad 16 1 HORAS " e
ANTICORRUPCION No. actividad 15 apotRgen
UNIDAD DE EVALUACION DE A
15 RIESGOS Y POLITICA Regresa al ST para sus modificaciones 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a actividad 7
UNIDAD DE EVALUACION DE Envia por email el Informe Anual a la
16 RAIIE\IS_ﬁgggRFl’J%I&[B{IZ“A UTPD para su pu]hlicacién en el portal de 15 MINUTOS Correo electrénico.
a SESEA
UNIDAD DE EVALU{\CION DE | Verifica que la UTPD publique en el portal
17 RIESGOS Y POLITICA de la SESAE, en el apartado del CC el 3 HORAS Informe Anual.
ANTICORRUPCION Informe Anual
UNIDAD DE EVALUACION DE ;
Confirma que la UERPA archive en el
18 RAEST(T‘?SJRT%E%A expediente el Informe Anual del CC 20:MINUTOS Infarme anlial.
Fin del procedimiento
35 DIAS HABILES, 17
TIEMPO TOTAL: HORAS, 29
MINUTOS
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GOBIERNO
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Sl
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5T con los
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i l
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CCy OICs al
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UERPA
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instruccion del
cC

12. Supervisa
que la UVEA

realice y envie el
oficio al CC

ELABORACION Y APROBACION DEL INFORME ANUAL DEL COMITE COORDINADOR

iAprueba el Informe

- ‘ ?
N Eo s g Anual?
que el ST SRt
presente el faviaa =
infarme anual Rfkacon
L ’
Ty
17. Verifica 16. Envia el
que UTPD Informe Anual a
publique el la UTPD para su
Informe Anual publicacion
L. r
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el expediente el
Informe Anual
del CC.
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Anual para
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15. Regresa al
ST para
madificaciones
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. La Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica Anticorrupcion se vincula para los actividades de este

procedimiento con la Secretaria Técnica, Comité Coordinador, Comisién Ejecutiva, Enlaces del
Comité Coordinador y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracién y los Organos Internos
de Control de los H. Ayuntamientos del Estado de Campeche.

. El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 19 fraccién VIL.

. La actividad nimero 4 requiere 21 dias hdbiles debido a recabar informacién por parte de los
integrantes del CC y del CPC para la integracién del informe Anual teniendo normatividad en el
Articulo 49 de la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

6. MECANISMOS DE VINCULACION EXTERNA

OBJETIVO: Establecer los mecanismos de vinculaciéon externa entre organismos que conforman el Sistema
Anticorrupcion en el Estado de Campeche, entes, dependencias y sociedad civil.

FODER EIFCUTAD DEL ESTAD D CAMPECHE
SECRTTARIA DBE MODERNGEACION ADMINISTRATIVE
Ll 4 MAAERT AL
MBI A0 AL DE
MISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR
|
I

DESCRIPCION NARRATIVA
ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE VINCULACION, . J_— "
1 EVALUACION Y Elabora mwtac:ongs a las sesiones del CC 1 HORAS invitacion
ADMINISTRACION ¥/o OGy/o CE
2 UNID@?’, ,EEU\RQI%%L‘?CION’ Envia electrénicamente las invitaciones al 15 MINUTOS Invitacidn enviada por
ADMINISTRACION CCy/o OG y/o CE Correo electrénico
UNIDAD DE VINCULACION,
ecepciona acuses de recibido A
3 EVALUACION (\jf Recepci de recibid 1 HORAS Ac‘fl‘:_ cﬁf&ﬁg{)’e"
ADMINISTRACION
erifica que el ST realice la sesién del cta o video y anexos
o | ODPENGACON, | e guecrstetee sesone1CE | popss | Aceove
ADMINISTRACION y/o OG y/o CE correspondiente
5 UNIDAEE:, Efu\ﬂg%li{ﬁc"m’ Confirma las notas sobre los acuerdos y 10 MINUTOS Acta o video y anexos
ADMINISTRACION actas de la sesion celebrada y turna al ST correspondiente
5 UNID‘%%EEU\QE‘%%L?CION’ Realiza el concentrado de control de los 5 MINUTOS Acta o video y anexos
ADMINISTRACION acuerdos de las acta o video recibidos correspondiente
UNIDAD DE VINCULACION, Se hace revision de los acuerdos Acta o videos electronicos
7 EVALUACION Y éLos acuerdos son claros? 1 DIAS HABIL y control de acuerdos
ADMINISTRACION Sl, actividad 9 electrénico \
NO, actividad 8
UNIDAD DE VINCULACION, Se realiza consulta al Secretario Técnico
8 EVALUACION Y diri ividad 3 MINUTOS N/A
ADMINISTRACION Se redirige a actividad 6
UNIDAD DE VINCULACION, Turna el acta o video con anexos 3
9 EVALUACION ¥ correspondientes a la Unidad de 15 MINUTOS Ac::z?r:;d?)?\gi::s: 07‘
ADMINISTRACION Tecnologias para su publicacidn P
UNIDAD DE VINCULACION, Confirma que el Titular de la Unidad de Acta o video y anexo
10 EVALUACION Y Tecnologias reciba el acta o video y 1 HORAS correspondientes
ADMINISTRACION anexos correspondientes publicados en la pagina

Av. Adolfo Ruiz Cortinez # 18 A, Area

4

Ah Kim Pech, Local F, 1er. Piso, Edificio 10. C.P. 24014, Camp. -9816884983 29




GOBIERNO

UNIDAD DE VINCULACION,

Comprueba que el Titular de la Unidad de
Tecnologias haya verificade en la pagina
oficial de la SESAE los documentos

completos . .
11 EVALUACION Y sExtiactializada comeEtamEntE )5 1 HORAS agina oficial de la SESAE
ADMINISTRACION e
pagina‘
Si, actividad 12
No, actividad 10
UNIDAD DE VINCULACION, | Comprueba que el Titular de la Unidad de
12 EVALUACION Y Tecnologias realice el seguimiento de los 15 DiAS HABIL Cont.-:ﬂ:c‘i?éanci‘é:rdos
ADMINISTRACION acuerdos en proceso
UNIDAD DE VINCULACION, Revisa que el Titular de la Unidad de .
13 EVALUACION Y Tecnologfas actualice la base de datos 1 DAS HABIL Epniol de Bcderdos
ADMINISTRACION antes de la sesién 'co
UNIDAD DE VINCULACION, Espera que el Titular de la Unidad de
14 EVALUACION Y Tecnologias informe al ST el estado actual | 15 MINUTOS Rontealige oo
ADMINISTRACION de los acuerdos
Fin del procedimiento
; 17 DIAS HABILES, 6
TEMPOTOTAL: HORAS, 3 MINUTOS

Mg
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x EN DE —FIOD(}S

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Elabora 2, Envia las 5. Confirma las
invitaciones a ImrIraclone:nl 3. Recepriona 4 Verifica que el sl d'e 6. Realiza el
las sesiones del €C y/0 06 ylo acuses de ST realice la acuem‘os dela concentrado de
€C y/o OG y/o b4 i ¥ recibido sesion S acuerdos
ct SE5100n

Inicio

8. 5e realiza
constilta al ST J

10. Confirma que
UTPD reciba el
acta o video
correspondientes

11. Comprueha
fue UTPD cargue
pagina todos los
documentas

7. Se hace
revision de los
acuerdos

/ , | [ 9. Tuma el acta
) » o videoa UTPD

' Ll

para publicacion

¢iLos acuerdos son
claros?

MECANISMOS DE VINCULACION EXTERNA
UNIDAD DE VINCULACION EVALUACION Y ADMINISTRACION

iEsta 12, Comprueba 13, Actualiza la

actuslizada / | UTPD realica el k9 S dates s
correctamen . sequimiento de aitesde de los acuerdos
te la pagina? la pagina S

Fin

4

PORER EIECUTIVO DEL ESTADD DF CAMPECHE
IR i s e e
R O GOBIERNO o b
|
I
I
I
|
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ASPECTOS A CONSIDERAR

. La Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracién se coordina para las actividades de este
procedimiento con la Secretaria Técnica; Comité Coordinador del Sistema Anticorrupcién del Estado
de Campeche; la Unidad Juridica y Transparencia; la Unidad Administrativa; la Unidad de
Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica Anticorrupcién y los
Enlaces de la Audi

. El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 18 fraccién IIl.

. Se coordina directamente con la Unidad de Tecnologia y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y
Administracion cuando hay acuerdos que ameritan su atencién directa.

7. ACTUALIZACION DE INFORMACION CON LA PLATAFORMA DIGITAL NACIONAL

OBJETIVO: Garantizar la actualizacion de la informacién de la SESAE en la Plataforma Digital del SESNA.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE VINCU LACION, Recibe instruccion por correo o
1 EVALUACION Y verbalmente del titular para la 2 HORAS Correo electronico
ADMINISTRACION actualizacion de la PDN
UNIDAD DE VINCULACION, Elabora oficio dirigido a los Entes 3 s
2 EVALUACION Y administradores de informacién u OIC 1 DIAS HABIL oficio
ADMINISTRACION solicitando la informacién
UNIDAD DE VINCULACION, Espera que los Entes administradores de 3 )
3 EVALUACION Y informacion reciban oficio y envien la 30 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRACION informacién para UTPD .
UNIDAD DE VINCULACION, Recibe y verifica que la informacién este i
4 EVALUACION Y CoFracta 'y atbislioagy 1 DiAS HABIL N/A
ADMINISTRACION Y
Se espera a su revision y chequeo
UNIDAD DE VINCULACION, . 5 )
5 EVALUACION Y ¢Es correcta la informacién? 30 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRACION Si. actividad 7
No. actividad 6
UNIDAD DE VINCULACION, Devuelve al Ente y/o OIC para su
6 EVALUACION Y correccion 3 MINUTOS N/A
ADMINISTRACION Se redirige a actividad 2
UNIDAD DE VINCULACION, Verifica la informacidn capturada en el ‘
7 EVALUACION Y Sistema Local de Informacién 1DIAS HABIL N/A
ADMINISTRACION
UNIDAD DE VINCULACION, |Informa verbalmente al Secretario Técnico )
8 EVALUACION Y de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema 1 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRACION Anticorrupcién y a la titular de la UERPA
Fin del procedimiento
; 64 DIAS HABILES, 2
TIEMPO TOTAL: HORAS, 3 MINUTOS
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=

-
Sg |>

F4 1. Recib 53 ( i
20 |o W 2. Elabora oficio 8 Mepar=iotia 4. Recibe y
pera g

o= |5 instruccion clel 3 verifica que la 5. 5 ;i
=S itular os Entes envien . A - IobiEape
(v} E g titular para alos Entes u OIC los Entes env e T e esperaa
<2 |2 actualizacion de solicitando la la informacion : sU revision y
=4 (S2 la PDN informacion para UTPD ‘0”'3!‘_- ay chequeo
[ 5 =} Inicio actualizada
okE |20
li 9 % E 6 o e ;Es correcta la informacion?
-0 " 7 y \
= 3 g consulta al ST a7
s |5 )

g =2
o |2<

rd =
E < a i Vemlc? " 8. Informaa STy

= informacion UERPA
= j g 1 capturada en SLI ]
<o |5

j < 5 Fin
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. La Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracién se vincula para las acciones de este
procedimiento con la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital: la Unidad de Evaluacién de
Riesgos y Politica Anticorrupcion; la Unidad Administrativa y la Unidad Juridica y Transparencia.

. El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Peri¢dico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 20 fraccién |, I, XIII.

. Cabe sefialar que la Unidad de Tecnologfas y Plataforma Digital no esta en el organigrama por el

nivel del puesto, toda vez que es analista especializado; sin embargo las actividades descritas en

este procedimiento se ejecutan en coordinacién con la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y

Administracion, asf como con la Unidad de Riesgos y Politica Anticorrupcién.
. La actividad ndmero 3 requiere 30 dias hdbiles debido a que en el sistema los sujetos obligados son
152 establecido en los Lineamientos para el funcionamiento del Sistema Local de informacién del
Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche aprobado por el Comité Coordinador del Sistema
Estatal Anticorrupcién de Campeche en Segunda sesién Ordinaria del 22 de junio de 2023,
. La actividad nimero 5 requiere 30 dias hdbiles debido a que la revisién de la informacion es en 6

sistemas de los 152 sujetos obligados establecido en los Lineamientos para el funcionamiento del

Sistema Local de informacién del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche aprobado por el
Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién de Campeche en Segunda sesién Ordinaria
del 22 de junio.

8. COMPILACION Y ACTUALIZACION JURIDICA

OBJETIVO: Tener armonizada y actualizada la normatividad que aplica a la Secretaria Ejecutiva del Sistema

Anticorrupcion del Estado de Campeche, con la finalidad de contar con todas las leyes y reglamentos en su

ultima version, para el buen funcionamiento particular de las dreas y general de la Secretaria.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
0 Observa las leyes, cddigos, etc., ) Relacién del marco a
1 Um[;ﬁgpjkjgéﬂlgﬁ\' relacionadas con el Marco Juridico de la 3 DIAS HABIL verificar o actualizar
SESAECAM electrénicamente
Ordena jerarquicamente la Compilacién
electrénica de las disposiciones, % el
; Disposiciones
UNIDAD JURIDICA Y relacionadas con el MJ. :
2 TRANSPARENCIA ¢es nueva disposicion? 1DiAS HABIL 'ﬁ!:';‘;ﬁ;‘:s
NO. Fin del procedimiento
Sl. actividad 3
: ; - Disposiciones
UNIDAD JURIDICA Y Compila electrénicamente, relacionadas : <
3 ’ 3 DIiAS HABIL reglamentarias
TRANSPARENCIA con el MJ de la SESAECAM electrénicas
; Entrega la compilacién electrdnica al . Disposiciones
4 UTNILR'::?;X:E%QY Titular de la SESAECAM, para revisién y 1 DIAS HABIL reglamentarias
visto bueno electrénicas
Se espera a |a revisidn y aprobacidn Di i
UNIDAD JURIDICA Y ¢Procede la actualizacion? Isposiclones
5 TRANSPARENCIA NO.- actividad 1 MRS i bl ol
s U B " : i oo SOl ACtNIEA G L o 5
AV, AUUITIOD RULL COTLINeL # 10 A, ATea AN KT Fecly, Local -, ter, FIs0, EAdINGIO TU, U F. 2801, L_;jl'ﬂp. O T0OOHTOS-
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WO DEL BETADGD OF CAMPECHE

SECRETARA GE MOUTRN AN ALMSISTRATIVA

REAAL DE
MUNISTRAT VA

GOBIERNO

SESAE q

£ AR

iDICAY Recibe del ST ilacio nvisto Hlsposialones
UNIDAD JURIDI ecibe del a compiiacion con vi !
6 15 MINUTOS reglamentariae
TRANSPARENCIA bueno sloctibnicas
. e Disposiciones
UNIDAD JURIDICA Y Turna a la UTPD para su publicacién en la :
7 b o 15 MINUTOS reglamentarias
TRANSPARENCIA pagina oficial alactranicas
Recibe la compilacién y da seguimiento su
y publicacién en el portal web del SESAE.
UNIDAD JURIDICA Y ¢se actualizé correctamente la pagina : P -
8 TRANSPARENCIA Web? 3 DIAS HABIL Péagina Web
NO. actividad 9
Sl. actividad 10
UNIDAD JURIDICA Y Se vuelve a cargar la informacion
2 TRANSPARENCIA Se redirige a actividad 6 FMiNuTOS i
: Confirma que la UJ informe las diversas
10 UNIDAD JURIDICA Y areas del SESAE la liga y ubicacién de la 1 DIAS HABIL Pagina Web actualizada
TRANSPARENCIA Je
normatividad
Fin del procedimiento
12 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 48
MINUTOS
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POLEH EMCUTVO GEL ESTADO OF CAMPECHE
SECRETARY: D MODERNEACION ADMIMIGTRATIG

B POVACIGN CLIBERMAMENTAL
MECERMENCION ACINS A GOBIERNO
ICTAME PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO
1. Observar las 2 2 Ofde"a’ d‘-l:;;‘::r:nv 3. Compilar 4 Entr_eg.:!t: la
Ieye§ y similares Jf;ﬂcfg::;?ﬁ: ;2;9 electronicamente las el:{:;?t‘?rfiz?grﬂ
relacionadas con clestrbiica da las relacionadas con el e
el Marco Juridico ] ! M bigkg (oIS Ny
disposiciones visto bueno.
6 Inicio
[
£ | = 1 O
= %] 5.5e esperaala £
z § revision y L
0 < aprobacion
LV
ﬁ g iProcede la - ~ \
- ctualizacion? i
EI - — sl | 6. Recibe del ST 7.Turmaala m: I?I:;C;:fnla da
= : la compilacion UTPD para su @ Eimientoysu‘
G [¥] con visto bueno publicacion eﬁublicacién
a
: .g NO L J J
4 a ;se actualizo
‘0 < / correctamente |a 10. Informa a las
= = pagina Web? UA la liga y
o] = ubicacion de la
S normatividad
=

9. Se vuelve

a cargar la
I informacion
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PODER EIECUTIVO DFL ESTADD DE CAMPECME L
SECHETARGA L MODERNZACEON ADMMGTRATIVA
E i

GUBESNAMENTAL SESAE o = :
o A A A GOBIERNO e 0y
ASPECTOS A CONSIDERAR
. La Unidad Juridica y Transparencia se coordina para las actividades de este procedimiento con la
Secretaria Técnica.
. El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 22 fraccién IX.

9. ELABORACION DE DOCUMENTOS E INSTRUMENTOS JURIDICOS

OBJETIVO: 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 Anticorrupcion 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,

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe un requerimiento o necesidades de : :
1 U?ﬁgg;g:éﬁlg&\’ la elaboracién de un documento u oficio o 15 MINUTOS Oficio, rE:crE?{:andum,
similar por parte de la SESAE
2 UNIDAD JURIDICA Y Analiza o se coordina con los Titulares de 1 DIAS HABIL Oficio, memorandum,
TRANSPARENCIA las Unidades que conforman la SESAECAM escrito
Crea el proyecto de contestacién y turna a
3 U?ﬁﬁg;ggéﬁl&\’ los Titulares de las Unidades que 1 DIAS HABIL Proyecto de contestacion
corresponda
Verifica que los Titulares de las Unidades
que corresponda revisen el proyecto de
: contestacién
4 U?gﬁg;g:éﬂg&Y ¢{Esta de acuerdo con el proyecto de 1 DIAS HABIL Proyecto de contestacién
contestacion?
Si. actividad 6
No. actividad 5
Emite sus observaciones a la Unidad
5 U#&gﬁg;ﬁg{[ﬂlgﬁ\v Jurfdica 3 MINUTOS N/A
Se redirige a actividad 2
6 UNIDAD JURIDICA Y Recibe el documento lo rubrica y sella en 15 MINUTOS \Zslatzc?;?:?gnd;ella
TRANSPARENCIA su caso y lo pase a firma del ST doeimertoiaid
UNIDAD JURIDICA ¥ Verifica que el ST firme la contestacién o A
7 TRANSPARENCIA documento juridico en su caso A MINGTES ST
Recibe el documento juridico y proceda a
. su envio electrénicamente
8 O RSoARtHC A ése entregé el documento? 5 MINUTOS Oficio firmado
Si. - actividad 10
NO.- actividad 9
UNIDAD JURIDICA Y Se envia nuevamente
? TRANSPARENCIA Se redirige a actividad 6 R MINUIS NA
Comprueba que la UA reciba el acuse de . ) y
10 U?gﬁg;ggéﬂ'giY recibido y archive en el expediente 1 DIAS HABIL Oficio ﬁrxzéitt(i)dvoacuse de
correspondiente
Fin del procedimiento
4 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 46
MINUTOS

Av. Adolfo Ruiz Cortinez # 18 A, Area Ah Kim Pech, Local F, 1er. Pi
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MODER EIRCUTARD [Pl ESTADD 58 EAMPIEHE
SECRETARA £F MODERICEZACION ADIARETRATIVA

B INNCOYACION GUBERNAMENTAL =
DIRECCIOMN GENERAL DE O N o n
Mt‘lii“lmlllﬁ-mﬂ ﬁt‘:’ﬂl! THAT A, G B I E R I
FAME] DETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

;Esta de acuerdo con el
1. Requerimiento 3.Creael - proyecto_de ccntestacion?
de un ST e ey proyecto de 4, Verifica que
documento u coordina con UA contestacion y la UA revise la
oficia o similar turna a UA contestacion
Inicio correspondiente

f 5. Emite sus
observariones

6. Recibe el 8. Recibe el
(-* documenta lo 7. Verifica que el documento
Q,. rubrica y sella y ST firme la juridicoy es
— lo pasa a firma contestacion enviado
1 del ST electronicamente

UNIDAD JURIDICA Y TRANSPARENCIA

ise entregd el

documenta?
10. Comprueba

que la UA reciba
y archive en el
expediente

Fin

9, Se envia
nuevamente

ELABORACION DE DOCUMENTOS E INSTRUMENTOS
JURIDICOS
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ASPECTOS A CONSIDERAR

. La Unidad Juridica y Transparencia se vincula para las acciones de este procedimiento con la
Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica
Anticorrupcién; la Unidad Administrativa y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracién.

. El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 22 fraccion |, 11, VIL.

10. SISTEMA DE GESTION A LA INFORMACION DEL SESAE
OBJETIVO: Establecer la pdgina electrénica (web) de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del
Estado de Campeche, con la finalidad de transparentar las facultades v quehaceres de las funciones de la

Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS .
Revisa periodicamente la pagina web de la \
I SESAECAM en coordinacion con la X\
UNIDAD JURIDICA Y COTAIPEC 4 i :
1 TRANSPARENCIA ése encuentra actualizada la pagina Web? | 1 DIAS HABIL Pégina Web SESAE \ \
SI. Fin de procedimiento A
No. actividad 2
UNIDAD JURIDICA Y Requiere informacion de los Titulares de : :
2 TRANSPARENCIA las Unidades que conforman la SESAECAM | 3 DIAS HABIL IMemordnem
Entrega a los Titulares de las Unidades el
documento, 3
3 U.?égﬁg;k’;éwg&v ¢Esta de acuerdo con la actualizacion? 2 DIAS HABIL Documentacién
NO. actividad 1
Sl. actividad 4
UNIDAD JURIDICA ¥ Verifica que los Titulares de las Unidades :
4 TRANSPARENCIA turnen la informacién para su publicacién 1 DIAS HABIL Documentacién
5 U?éﬁﬁgéﬂgéﬂ'&f Recibe y envia a la Unidad de Tecnologias 15 MINUTOS Documentacion
Espera que la Unidad de Tecnologias
) reciba y distribuya los contenidos en la
UNIDAD JURIDICA Y pagina web ; ;
6 TRANSPARENCIA ¢Se actualizé la pagina WEB? 3DIASHABIL | Pdgina Web actualizada
NO. actividad 7
Sl. Fin del procedimiento
Se vuelve a cargar los contenidos
7 SECRETARIA TECNICA Se redirige a actividad 4 3 MINUTOS N/A
Fin del procedimiento
10 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 18
MINUTOS
Av. Adolfo Ruiz Cortinez # 18 A, Area Ah Kim Pech, Local F, 1er. Piso, Edificio 10. C.P. 24014, Camp. -9816884983-




PODER EACUTHE DFL ES
SC BiA (3 MODERPOTM

GOBIERNO

DIAGRAMA DE FLUJO

con la
actualizacion?

4. Verifica que las
UA turnen la
informacion para
su publicacion

7. Se vuelve a

Fin

. $5e encuentra actualizada
] X Revisa la pagina Web?
S periddicamente la .Y 5
Q ( ' pagina web en : b
J £ {
< coordinacion con “ 7/ ’
“-“' la COTAIPEC "/ = iEsta de acuerdo
g Inicio b‘" -
0 »
E “ P Rﬂql_.iinre 3. Entrega a UA el
s \\______//‘ informacion de UA documento
e et 1
o Jo
Ak oz
= & 2
—] g
< A
- oy
< 5 < 4. Verifica que las UA
zZ ZE turnen la informacion
9 = para su publicacion
&
]
w 6. Espera que la
a Unidad de
< Tecnologias s .
2 recibida y st
'G distribuya los S
W ‘-“"TF’".""“ enia iSe actualizo la pagina
pagina web WEB?

cargar los
contenidos
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SESAE i ﬂn

La Unidad Juridica y Transparencia se vincula para las acciones de este procedimiento con la
Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica
Anticorrupcién; la Unidad Administrativa y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracién.
El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periédico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 22 fraccién VIII, X.

11. ATENCION Y CONTESTACION A SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL

SESAE

OBJETIVO: Garantizar la ejecucién de la Politica Anticorrupcion del Estado de Campeche, vy los acuerdos
emanados del Sistema Anticorrupcién de Campeche, para prevenir y combatir los actos de corrupcién en el
Estado, mediante la participacién proactiva de la ciudadana.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Revisa diariamente el portal de
transparencia de la SESAE
i ¢Ha ingresado alguna solicitud de gy
1 U?éﬁﬁg;:ﬂ?q'cﬁ? informacién o solicitud de acceso o 1 DIAS HABIL T?::l': 'Zuri:; )
correccion de datos personales? P
No, Fin de procedimiento
Si, actividad 2
Analiza la solicitud
¢Corresponde al &mbito de la SESAE la Solicitud de
2 U?égﬁg,,’g:&'cﬁiv solicitud? 1DIASHABIL | Transparencia con folio
No, actividad 3 asignado
Si, actividad 4
3 Orienta al solicitante para que se dirija al
UNIDAD JURIDICA Y Ente ‘ 4y
3 TRANSPARENCIA Pablico correspondiente 1 DIAS HABIL Oficio de contestacion
Se redirige a actividad 2
Revisa la correcta elaboracion de la
solicitud
4 UNIDAD JURIDICA Y ¢Cumple con requisitos de los articulos 42 1 DIAS HABIL Solicitud de
TRANSPARENCIA y 43 de la Ley? Transparencia
No, actividad 3
Si, actividad 5
Hace prevencion al interesado dentro de
UNIDAD JURIDICA Y Ak o oin =k i
5 TRANSPARENCIA los 3 dias siguientes a la recepcion de la 1 DIAS HABIL Oficio de prevencién
solicitud
Comprueba que el Solicitante reciba oficio
‘ de prevencién
UNIDAD JURIDICA Y écumple con lo requerido en la ’ :
6 TRANSPARENCIA preencion? 5 DIAS HABIL Oficio de prevencién
No, Fin de procedimiento
Si, actividad 7
Admite solicitud y turna a los Titulares de L=
UNIDAD JURIDICA Y : 5 St . Solicitud de
7 las Unidades correspondiente el oficio 1 DIAS HABIL 7
TRANSPARENCIA corraspondienite Transparencia
Verifica que los Titulares de las Unidades s
UNIDAD JURIDICA Y : = : i Solicitud de
8 reciban solicitud de informacion o 15 MINUTOS 3
TRANSPARENCIA callcitid da aceech Transparencia
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41




GOBIERNO

UNIDAD JURIDICA Y

Espera que los Titulares de las Unidades
retinan informacion seglin sus
atribuciones.
éSe justifica ampliar el plazo de 20 dfas

Solicitud de

9 hébiles (art. 44 de la Ley) debido a la 3 DIAS HABIL g
TRANSIERENC blsqueda de la informacidn o naturaleza Transparsnay
de la respuesta?
No, actividad 10
Si, actividad 11
! Informa al interesado de la ampliacién del Resolutivo de
10 UNIDAD JURIDICA Y plazo para responder a su solicitud, hasta 1 DIAS HABIL Contestacion de la
TRANSPARENCIA por 10 dias hébiles mas Solicitud de Acceso a
Se redirige a actividad 6 Informacién Piblica
UNIDAD JURIDICA Y Elabora oficio de respuesta y turna al s
H TRANSPARENCIA interesado 1DiAS HABIL N/A
Fin del procedimiento
16 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 15
MINUTOS

f

AR,
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DIAGRAMA DE FLUJO

=y >
_H_‘}

GOBIERNO

roo

1. Revisa el

portal de
transparencia

Inicio

5. Hace

prevencion al

interesaco al
recibyir la
solicitud

Ha ingresado solicitud de

informacion o de acceso o
correccion de datos personales?

\ 4

Fin

ATENCION Y CONTESTACION A SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION DEL SESAE
UNIDAD JURIDIC.\AC!){RANSPARENCIA

F

¢eumple con lo
requerido en la

Fin

ambito de la SES

2. Analiza la solicitud?

la solicitud

3. Orienta al
salicitante y
envie donde

cerresponde

iCorresponde al

AE 4, Revisa la

elaboracion de la
solicitud

iCumple con
requisitos de los art.
42y 43 de la Ley?

)
O
2

6. Comprueba B - B. Verifica que
que reciban prevencion? .?'. Admite : las UA reciban
oficio de i sl solhcml: y turln_a solicitud de
prevencion afas Uhvel oficio informacion

NO

A

Se justifica amp. 20 dias
debido a la bisqueda de

11. Elabora

m— informacion 7
9. Solicita a ~, oficio de
las UA rednan - respuesta y
informacion 7 i turna al
sequn sus 1N0 interesadao.
atribuciones

10. Informa al
interesado la

ampliacicn del
plazo
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ASPECTOS A CONSIDERAR

. La Unidad Juridica y Transparencia se vincula para las acciones de este procedimiento con la
Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica
Anticorrupcion; la Unidad Administrativa y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracién.

. El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 23.

12. MOVIMIENTO DE PERSONAL DE LA SESAE

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

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA Elabora el formato DAP-03 y DAP 16 15 MINUTOS DAP-03 y DAP 16
Verifica se firme los documentos segtin
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA corresponda y recaba las firmas del 25 MINUTOS DAP-03 y DAP 16
Secretario
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA Elabora oficio y envia a la SAFIN 35 MINUTOS Oficio, DAP-03 y DAP 16
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Confirma que a SAFIN reciba oficioy selle | g yyyros Oficio con acuse
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe acuse y archiva en expedientes 15 MINUTQOS expediente
Fin del procedimiento
¥ 1 HORAS, 35
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

MOVIMIENTO DE PERSONAL DE LA SESAE

T

©—

Salida de documento

R e

1. Elabora el
formato DAP-03 ¥

envla a la SAFIN

e ——

2. Verifica se firme
los documentos seguin
corresponda y recaba

SAFIN reciba oficio y
selle de recibido.

- DAP 16 las formas del
= \ Secretario .
g ici Salida de documento
a 5 Inicio
84
= = f )
S .
2 3. Elabora oficio y 4. Confirma que la 5. Recibe acuse y

archiva en
expedientes

Fin
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SESAE |
GOBIERNO R n,]

ASPECTOS A CONSIDERAR

. La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria
Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacién de Riesgos vy
Politica Anticorrupcién; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y
Administracion.

. El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 21 fraccién V, VII.

. Referente a la documentacién que se entrega a SAFIN, el drea de recursos humanos correspondiente
da la aprobacién de la correcta integracion de los formatos correspondientes.

13. AUTORIZACION, MINISTRACION Y REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIO DE EGRESOS DE LA SESAE

OBJETIVO: -El objetivo principal del proceso de autorizacién, ministracién y registro de recursos presupuestarios
de egresos en la secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche es garantizar una
gestioén financiera eficiente y transparente para combaitir la corrupcién.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Recibe de SAFIN el oficio de autorizacion | o4 \yinitos Oficio de autorizacién

de montos mensuales del anteproyecto

Confirma que la UA (Oficialia de partes) .
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA reciba el oficio y envia a la ST para 20 MINUTOS Of““: :&gigﬂ"’ de
conocimiento del oficio

Recibe instruccion del ST de analizar la
informacion y coincida con el
anteproyecto Correo Electroénico o
3 UNIDAD ADMINIZIRATIVA éla informacidn es correcta? 55 MINUTOS Memorandum u oficio
No. actividad 4

Si. actividad 5
Solicitar una adecuacidn presupuestal a
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA través de un oficio y del sistema SIACAM 3 MINUTOS N/A
Se redirige a actividad 2
Recibe del Secretario Técnico la ;
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA | instruccién de solicitar el recurso del mes | 15 MINUTOS Coeatischonicoo
correspondiente
Ingresa al SAT para realizar la factura de
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA | ingreso con el monto del mes y descargar 1 HORAS Factura de ingreso
la factura
Ingresa al sistema SIACAM para el llenado S :
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA de la solicitud y mandar a autorizacién 30 MINUTOS Solicitud enviada
Autoriza con la firma de la Fiel y enviar a Solicitud firmada por el
= UNIDAD ADMINISTRATIVA autorizacion del secretario técnico 20 MINUTOS titular administrativo
Verifica que el ST autorice con la firma de Solicitud firmada por el
9 UNIBARADOMINISTRATIVA la Fiel y envie a autorizacién con la SAFIN 20 MINUTOS secretario técnico
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Descargar el comprobante dela solicitud | ;5 pyiyyros Solicitud de recursos
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GOBIERNO

-4

SESAE ‘[ﬂ

Comprueba que la SAFIN verifique la
solicitud y que la factura corresponda al
mes que se solicita

Solicitud de recursos

11 UNIDAD ADMINISTRATIVA e omarsn as comactad 5 DIAS HABIL verificada
No. actividad 6
Si. actividad 12
Revisa que SAFIN autorice la solicitud y G
12 UNIDAD ADMINISTRATIVA envie a autorizacién de la direccion de 50 MINUTOS Solicitud de recursos
autorizada
egresos SAFIN
Verifica que SAFIN analice la disposicion
13 UNIDAD ADMINISTRATIVA | presupuestal y realice la transferencia a la 30 MINUTOS Transferencia de recursos
SESAE
Recibe y registra en el sistema SAACG.NET ap |
14 UNIDAD ADMINISTRATIVA el ingreso recibido 45 MINUTOS Pdliza de ingreso
Ingresa al SAT para realizar la factura de
15 UNIDAD ADMINISTRATIVA complemento de pago del mes y SoMiNUTes | | Facturade Complemento
descargar la factura pag
Ingresa al sistema SIACAM y enviar del Factura de Complemento
18 YEDABAONINISTRATIVA complemento de pago recibido ol e de pago enviada
Fin del procedimiento
5 DIAS HABILES, 7
TIEMPO TOTAL: HORAS, 28
MINUTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

iLa informacién es
correcta? 5. Recibe del ST
lainstruccion de

solicitar el
recurso del mes

1. Recibe de
SAFIN
autorizacion de
maontos del
Inicio anteprovecto

3. Recibe
instruccion de ST

de analizar el
anteproyecto

2. Recibe oficio y
envia a la ST

4. Solicita
adecuacion
presupuestal por
oficio y SIACAM

w
ﬁ < 6. Ingresa al SAT 7. Ingresa al 5 ' )
W = l;(eal'llza factura sistema SIACAM ';:ltsr;i[(:: 2 9, Verifica que 10. Descargar el
5 e ingreso con la solicitud y Sifanizncan dal el ST autorice y comprobante de
G} Montodel mes y mandar a o envie a SAFIN la salicitud

g 2| ladescarga autorizacion
w =
o a
in | J
i} a ¥ 5
o g ¢la informacion es

: E Z | 1. Comprueba correcta? 10 Ratisa aha 13. Verifica que 14. Recibe y
w | 5| quelaSAfN SheiR aut:"ice SAFIN vea registra en el
o veriﬁ_que la soliciti i anite disposicion sistema

solicitud y autorizgci o presupuestal y SAACG.NET el
factura transfiera ingreso recibido
5 1 15.1 |
ngresa al
16. Ingresa al
SAT y realiza la z
factura de SIACAM y Envia 1) .
complemento de

complemento de

pago page Fin

AUTORIZACION, MINISTRACION Y REGISTRO DE RECURSOS PRESUPUESTARIO
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5 AT TIATIA

ASPECTOS A CONSIDERAR

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria
Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacion de Riesgos y
Politica Anticorrupcién; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y

Administracién.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periédico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 21 fraccién XXVI.

GOBIERNO

14. INFORMACION FINANCIERA DE LA SESAE

OBJETIVO: El objetivo de proporcionar y generar la informacién financiera en la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Anticorrupcién del Estado de Campeche es proporcionar una visién clara, precisa y transparente de la situacién

econdmica y financiera de la institucién.

DESCRIPCION NARRATIVA
ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Realiza la apertura de un nuevo ejercicio —_— .
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA fiscal en el sistema SAACG.NET 2 HORAS Ejercicio fiscal vigente
Crea en el sistema SAACG.NET los
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA catalogos del ejercicio fiscal armonizado 2 HORAS Catalogos actualizados
con la ICONAC y CACECAM
Captura el presupuesto asignado en el
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA sistema SAACG.NET 50 MINUTOS Presupuesto
Registra cada movimiento contable de -
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA ingreso y egreso realizado por la SESAE 3 HORAS Polizas
Emite la informacion financiera,
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA presupuestales y programaticos en el 3 DIAS HABIL Estados financieros
tiempo establecido en la LGCG
Recaba firmas de los estados financieros Estados financieros
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA emitidos 15 MINUTOS firmados
Escanea la informacién y guardar en disco . -
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA compactos y publicar en la pagina oficial 2 HORAS Estados flnagmeros
de |a SESAE escaneados
Realiza oficios para entregar la iz
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA hformacibn financiara 30 MINUTOS Oficio
Envia la informacidn financiera en oficio y . "
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA adjuntar los CD’s 2 HORAS Oficioy CD’S
Entrega a SAFIN, SECONT y ASECAM : 2 s
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA recaba sello de recibido del oficio 20 MINUTOS Oficio y CD’S recibidos
11 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe acuse y archiva 15 MINUTOS Oficio sellado
Fin del procedimiento
3 DIAS HABILES, 13
TIEMPO TOTAL: HORAS, 10
MINUTOS

Av. Adolfo Ruiz Cortinez # 18 A, Area Ah Kim Pech, Lot
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FINMNOVACIOM GLUBERMAME NTAL
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HMOCEENIZACION ADRARISTRANIVA

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

2. Crea los : 5. Emite
p . 3. Captura el 4. Registra i 7
Ui Rf::'rza I: catalogos presupuesto movimiento lrafnmcron
asr:q CGEI‘\I EE : armonizado con asignado contabile fe nanciera,
‘ KONAGY SAACG.NET ingreso y egreso PIEsIpuBsa ¢
it CACECAM ; programatico
i . 9, Envia
6. Recaba firmas ,?' Escamla.a i 8 Reglizg olidlos informacion 10. Entrega a
informacion y ara entregar la 5
P
de los estados Gatdaren D i iofMaciah financiera en SAFIN, SECONT y
financieros 9 f y 3 i oficio y adjunta ASECAM el oficio
publica financiera

L CD’s

INFORMACION FINANCIERA DE LA SESAE
UNIDAD ADMINISTRATIVA

11. Recibe acuse
y archiva
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ASPECTOS A CONSIDERAR

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria
Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacién de Riesgos y
Politica Anticorrupcion; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y

Administracién.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 21 fraccion HI, XXII, XXII,

XXIV.

GOBIERNO

15. REPORTE DEL AVANCE FISICO - FINANCIERO DE LA SESAE

OBJETIVO: Proporcionar una evaluacién integral transparente del progreso logrado en la implementacién de
programas y proyectos. Este informe busca integrar informacién tanto los aspectos fisicos de las actividades

realizadas como el isp de los recursos financieros asignados.

SESAE | En

- gne

DESCRIPCION NARRATIVA \
| Y
ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Espera que la SECONT envie un oficio para \

asignar al enlace del sistema SEI (sistema b,
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA de evaluacién integral) y S| (Sistema de 2 HORAS Oficio

indicadores)
Recibe el oficio y envia a la ST para —
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA e ilento del oficio 20 MINUTOS Oficio =acibido
Recibe instruccidn del ST de asignacion
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA | mediante oficio del enlace responsable de 35 MINUTOS Oficio designacién
la captura
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA Captura la informacidn trimestral 10 MINUTOS Correo electrénico o
generada memorandum '\
Captura en el Sistema SEl la informacion .
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA financiera emitida en el trimestre 2 HORAS Formatos de avance SEI
relacionado con el POA

Captura en el Sistema Sl la informacién del

6 UNIDAD ADMINISTRATIVA avance en cuanto a indicadores en 1 HORAS Formatos de avance S
relacion con la MIR

Envia en el sistema SEl y Sl la informacion Avance trimestral de la

7 UNIDAD ADMINISTRATIVA fisica — financiera capturada 20 MINUTOS SESAE
Descarga los formatos emitidos en el
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA sisteiria SEI V/S) 35 MINUTOS Formados descargados
Recaba las firmas de los formatos de
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA 4iarce Bl handiras 15 MINUTOS Formatos firmados
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA Escanea la informacion 50 MINUTOS Formatos escaneados
Realiza oficios y recaba firma para
11 UNIDAD ADMINISTRATIVA entregar la informacion fisica -financiera 30 MINUTOS Oficios firmados J
de la SESAE
12 UNIDAD ADMINISTRATIVA Envia la informacién financiera en oficio 2 HORAS Oficio y anexos
13 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Verifica que la SECONT reciba y selle el 20MINUTOS | Oficio y anexos sellado
: . Oficio y anexos

14 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe acuse y archiva 15 MINUTOS archivados

Av. Adolfo Ruiz Cortinez # 18 A, Area Ah Kim Pech, Local F,
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Fin del procedimiento

: 11 HORAS, 10
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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J
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goi|E
i r
Ol & | 5 CapturaStila 6. Captuira Sl Ia 7, Envia SEl y S 8. Descarga los
o 2 informacion ipiormzcionen la informacion formatos
b4 = : cuanto a i s " emitidos en SEl y
v = financiera o fisica ~ financiera
24 | 3 indicadores sl
q .,
[*']
o
x |2
= =
z |3 J
=l
E 11. Realiza
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E informacion firma y entrega L g fesia y archiva
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

- g29y

yy

SESAE ﬂ[;"

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria
Ejecutiva; la Unidad de Tecnologfas y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacién de Riesgos y
Politica Anticorrupcién; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculacién, Evaluacion y

Administracion.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 21 fraccidn XVIII, XXIII.

16. REVISIONES, AUDITORIAS O DICTAMEN DE LA INFORMACION FINANCIERA DE LA SESAE

OBJETIVO: Asegurar la integridad, confiabilidad y transparencia de los estados financieros y reportes contables

de la institucién. Estas evaluaciones buscan verificar el cumplimiento de normativas legales y contables, asf como

identificar posibles irregularidades o riesgos financieros.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe del OIC o ASECAM o AE (Auditor
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA externo) un oficio para Informar o revisar 2 HORAS Oficio
informacién financiera
Recibe el oficio y envia a la ST para . -
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA B nacirienin del oficis 20 MINUTOS Oficio recibido
Recibe instrucciones del ST de atender la
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA revisién, Auditoria y dictamen de 10 MINUTOS c°’:§r:;$g‘nrg:r';° @
informacion
Elabora y retine la documentacién e < : ; -
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA o o TR 3 DIAS HABIL informacidn solicitada
Realiza oficios y recaba firma para
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA | entregar la documentacidn e informacion 30 MINUTOS Oficios firmados
solicitada
Entrega al OIC o ASECAM o Auditor : .
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA Elterno eliands 20 MINUTOS Oficio y anexos sellado
: . Oficio y anexos
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe acuse y archiva 15 MINUTOS archivados
Recibe del OIC o ASECAM o Auditor Oficio con las
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA Externo las observaciones y 5 DIAS HABIL observaciones y
recomendaciones recomendaciones
Retine la documentacion e informacién y
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA comio prueba para atender las 3 DIAS HABIL Fotin aticiide
observaciones y recomendaciones P
Realiza oficios y recaba firma para
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA | entregar las pruebas de la documentacién 30 MINUTOS Oficios firmados
e informacién
Entrega al OIC o ASECAM o Auditor .
11 UNIDAD ADMINISTRATIVA Extario cloRaa 20 MINUTOS Oficio y anexos sellado
; : Oficio y anexos
12 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe acuse y archiva 15 MINUTOS archivados
Recibe del OIC o ASECAM o AE el informe Informe de resultado,
13 UNIDAD ADMINISTRATIVA | de resultado de la revision financiera de la 35 MINUTOS dictamen de estados
SESAE financieros
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E Moy 10N GUORERNAMENTAL i " ’
o GOBIERNO e W
Informe de resultado,
14 UNIDAD ADMINISTRATIvA | Recibe acuse, archiva, escanea y manda a 45 MINUTOS dictamen de estados

publicar en la pagina oficial de la SESAE financieros publicado y

archivado

Fin del procedimiento

; 11 DIAS HABILES, 6
TIEMPO TOTAL: HORAS

Av. Adolfo Ruiz Cortinez # 18 A, Area Ah Kim Pech, Local F, 1er. Piso, Edificio 10. C.P. 24014, Camp. -98168849383



PODER FHECUTIVO DEL BSTADO DE CAMPECHE
SECRLTARIA BE MODERIZAC N ADMNETHATIG
EIMNCVATICON Gt BERIAMENTAL
DIRETCION GENCEAL DE
MODENNILACION ARG THATVA,

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

1. Recibe del OIC
0 ASECAM o AE
oficio para
revisar

2. Recibe oficio y 3. Recibe

envia al ST

instrucciones del
5T de atender

4. Elabora y
retine la

documentacion

5. Realiza oficio
y recaba firma
para entrega

Inicio o

)

\ 4

6. Entrega al OIC
0 ASECAM o
Auditor Externo
el oficio

-
8. Recibe del
7. Recibe acuse y il%g fastanla
archiva Laltor Ex_t_ernn
observacion y
recomendacion
.

F

9. Retine la
documentacion
para atender
observacion y
recomendacion

10. Realiza
oficios y recaba
firma, entrega
las pruebas

UNIDAD ADMINISTRATIVA

J

v

REVISIONES, AUDITORIAS O DICTAMEN DE LA
INFORMACION FINANCIERA DE LA SESAE

.

(" 13. Recibe del
11. Entrega al OIC o ASECAM o 14. Recibe acuse,
OIC o ASECAM o 12. Recibe acuse AE informe de archiva, escanea
Auditor Externo y archiva resultado de y manda a
el oficio revision publicar :
: Fin
financiera
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FODER FIRCLTIVO DEL ERTADS DE CAMBECHE L AREs
SECHETARA GE MOTERNZACIIN ALIMMISTRATIVE :
E INCIVATION GIBERNAMENT AL
DIRECTION GENESAL DE
MODERMIZACION ALMINILTRATTA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

SESAE un 4

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria
Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacién de Riesgos y
Politica Anticorrupcién; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y

Administracidn.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 21 fraccidn |, XXV.

17. OBLIGACIONES FISCALES DE LA SESAE

OBJETIVO: Este objetivo se enfoca 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.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD ‘55\\
Elabora y reldne la informacién del pago a ' \
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA | proveedores y servicios profesionales en 3 DIAS HABIL Archivo Excel con la \
: informacién \
el mes anterior iy
Entra a la aplicacién DIOT del SAT y genera W\
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA | una declaracién nueva correspondiente al 30 MINUTOS Declaracién nueva
mes anterior
Captura el RFC del proveedor y monto
pagado sin incluir el IVA y sin decimales de Ry
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA todos los pagos realizados en el mes 2 HORAS Informacion del mes
anterior
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA Autoriza y genera el archivo xml 45 MINUTOS archivo XML A
Entra a la pagina del SAT y elige en el \
: : : N
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA | @Partado de Declaraciones informativade | 35 vy inyTOS Acceso al portal
operaciones con terceros (DIOT),
proporciona usuario y contrasefia \
Enviar el archivo generado y guardar el o
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA acuse de recibido por el SAT 20 MINUTOS Acuse de la declaracién
Entrar a la pagina del SAT y elegir en el
apartado de Presentar pagos provisionales
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA o definitivos de PM, proporcionar usuario 30 MINUTOS Acceso al portal SAT
y contrasefia
Elige el tipo de declaracién a presentar, el
afio, mes y tipo de retencién (ISR de Declaracion ISR en
B WNIDAD ACMINISTRATIVA servicios profesionales/régimen implicado 20MINUTOS proceso
de confianza)
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Proporciona el montoretenidode ISRy | 45 \ynyTOS Declaracion ISR
envia declaracion
Descarga el acuse de la declaracion y linea /
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA de captura para realizar el pago 35 MINUTOS Linea de captura
correspondiente
Realiza el pago referenciado al SAT Hoja de transferencia
11 UNIDAD ADMINISTRATIVA hadiahte labanca e lihea 30 MINUTOS baricatia
Descarga comprobante de pago y registra i
12 UNIDAD ADMINISTRATIVA el movimiento en el sistema SAACG.NET 35 MINUTOS Pélizas de egresos
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Archiva la documentacion soporte en el

20 MINUTOS

Expediente técnico

B UNIDAD ADMINISTRATIVA expediente correspondiente archivado
Fin del procedimiento
3 DIAS HABILES, 7
TIEMPO TOTAL: HORAS, 15
MINUTOS
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archivo xmi

.
5. Entra a SAT elige
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operaciones con
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6. Enviar archivo

generado y
guardar el acuse
de recibo

B
9. Proporciona el
monto retenido

declaracion

7. Entrar al SAT y elegir 8. Elige ol tino
apartado de Presentar pagos d p- d e?l 1 racir‘f’n -
provisionales G
Al esentar
o definitivas de PM P
v

UNIDAD ADMINISTRATIVA

de ISR y envia

v

10. Descarga el
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declaracion y
linea de captura

OBLIGACIONES FISCALES DE LA SESAE

11. Realiza el pago

referenciado al SAT

mediante |a banca
en linea

12. Descarga
comprabante de
pago y registra
el movimienta
en SAACG NET

13. Archiva la
documentacion
soporte en el
expediente
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sesac B
GOBIERNO s
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Lo Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria
Ejecutiva; la SAFIN; la ASECAM vy la SECONT,
. El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 21 fraccidn XXX,

18. CONCILIACIONES BANCARIAS DE LA SESAE

OBJETIVO: 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 informacién financiera.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Descarga el estado de cuenta del mes 30 MINUTOS Estado de cuenta
Descarga el auxiliar de la cuenta de banco
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA del sistema SAACG.NET acumulativo al 30 MINUTOS Auxiliar de cuentas
mes anterior
Coteja la informacién y plasma en el = =
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA allflloo Excal de conclliaclones 2 HORAS Conciliacion bancaria
Imprime y recaba las firmas de la Conciliacién bancaria
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA conciliacion del mes anterior 25[ORAS firmada
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Archiva en el expediente correspondiente | 15 DIAS HABIL c°"°"2ifr'§ma%2"°a”a
Fin del procedimiento
: 16 DIAS HABILES, 3
TIEMPO TOTAL: HORAS £
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(Gl a2

SESAE | 1p
GOBIERNO .
ASPECTOS A CONSIDERAR
. La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria
Ejecutiva.
. FI fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Peri¢dico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 21 fraccién I, XXIV.

19. ANTEPROYECTO

o

OBJETIVO: Establecer una estructura integral y efectiva para prevenir y combatir la corrupcién. en todas las

esferas gubernamentales. Busca definir los principios, objetivos, funciones y alcances del sistema, asi como las

estrategias y mecanismos necesarios para su implementacion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Supervisa que la SAFIN envie a la SESAE un
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA | oficio con las fechas para asignar el techo 20 MINUTOS Oficio
presupuestal
Recibe el oficio y envie a la ST para Oficio con sello de
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA conocimiento del oficio 50 MINUTOS recibido
Recibe instruccion del Secretario Técnico Correo Electrénico o
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA de |a captura del anteproyecto 20 MINUTOS Memorandum
Ingresa al sistema SIACAM para descargar
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA el manual de captura del anteproyecto y 1 HORAS Manufaé:in?ai::’[;tura y
llenado de informacion
Analiza la informacidn y distribuye el ! 4
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA  |techo presupuestal con las necesidades de 2 DIAS HABIL formatos y pre -14
la SESAE
Presenta la informacidn para visto bueno
con el secretario técnico
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA ¢Es correcta la informacion? 3 HORAS Pre -14 distribuido
No. actividad 5 :
Si. actividad 7
Captura la informacién en el sistema
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA | SIACAM e imprime los formatos con la 2 DIAS HABIL il
informacién correcta proy
Elabora el oficio con los formatos
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA correspondientes y recaba la firma del 50 MINUTOS Oficio y anexos firmados
secretario técnico
Escanea la informacién y la envia a través -
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA | del sistema SIACAM y envia el oficio con la| 45 MINUTOS Ol v dnexe: el
informacion anexa ay
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA |  Verifica que la SAEIN recibay selle de 5 MINUTOS Oficio sellado
Recibe acuse y archiva en expedientes de :
11 UNIDAD ADMINISTRATIVA oficia enviados 15 MINUTOS Oficio archivado
Fin del procedimiento
4 DIAS HABILES, 7
TIEMPO TOTAL: HORAS, 25
MINUTOS

Av.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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S | s 7 instruccion del
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SESAE

GOBIERNO

ASPECTOS A CONSIDERAR

. La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria
Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacién de Riesgos y
Politica Anticorrupcién; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y
Administracion.

. El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 21 fraccidn II.

20. ACTA DE ADQUISICIONES

OBJETIVO: Documentar de manera detallada y transparente todos los procesos relacionados con la adquisicién
de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento eficiente del sistema. Este documento tiene como meta

principal establecer un registro sistemdtico de las adquisiciones, desde la identificacién de necesidades hasta la

seleccién de proveedores y la recepcién de los bienes o servicios.

DESCRIPCION NARRATIVA
ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de SAFIN oficio de autorizacién del 3 2
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA presupuesto para el ejercicio fiscal vigente 20 MINUTOS Oficio de autorizacién
Recibe instruccion del ST de realizar la F-
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA | reunién de adquisiciones para el ejercicio | 70 MINUTOS Correo Electronico o
: Memorandum
fiscal vigente
Solicita a los Titulares de las Unidades
Administrativas de la SESAE sobre Correo Electrénico o
3 UNIDAD ADMINISTRZTRA requerimientos que necesiten para operar i ST Memorandum
en el ejercicio fiscal vigente
Consulta con el personal de su érea sobre ! y foit
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA algdn requerimiento necesario para 1 DIAS HABIL Cm{:&fg‘;ﬂgﬂ:" 9
realizar las labores del drea
Recibe los requerimientos de los Titulares :
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA de las Unidades Administrativas de la 45 MINUTOS c°r|{,|e° E'eg"gn"’" e
SESAE emordndum
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Analizala Informacién y Distribuciondel | 4 piaq g, Pre -14 distribuido
presupuesto asignado
Realiza las cotizaciones necesarias para ) )
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA | realizar el acta de adquisiciones y analizar 5 DIAS HABIL Presentacién Power Point
proveedores
Presenta la informacion para visto bueno
con el Secretario Técnico
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA ¢Es correcta la informacion? 3 HORAS Presentacion aprobada
No. actividad 6
Si. actividad 9
Convoca al comité de adquisiciones para Correo Electrénico o
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA la reunion estipulando fecha y hora 50 MINUTOS Memorandum
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA Realiza la reunién de Adquisiciones 50 MINUTOS Adgquisiciones aprobadas
Levanta el acta de adquisiciones con sus i <
11 UNIDAD ADMINISTRATIVA e b e e 3 DIAS HABIL Acta de adquisiciones
Escanee el acta de adquisiciones y lo Acta adquisiciones
A2 UNIDAD ADMINISTRATIVA | 1, jhlique en la pagina oficial de la SESAE | 3> MINUTOS publicada y archivada
Fin del procedimiento
Av. Adolfo Ruiz Cortinez # 18 A, Area Ah Kim Pech, L
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10 DIAS HABILES, 8

TIEMPO TOTAL: HORAS, 15
MINUTOS
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

SESAE

togePect

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria
Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacién de Riesgos y
Politica Anticorrupcién; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculacién, Evaluacion y

Administracion.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periédico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 21 fraccién XI, X1, XIll.

21. ADQUISICIONES GENERALES (ADJUDICACION DIRECTA)

OBJETIVO: Facilitar la obtencién eficiente y oportuna de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento del

sistema. Este proceso busca seleccionar proveedores de manera directa, baséndose en criterios especificos

como la urgencia, la especializacién del proveedor, o la imposibilidad prdctica de obtener cotizaciones

competitivas.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
3k UNIDAD ADMINISTRATIVA Solicita cotizacion al proveedor 50 MINUTOS Correo electrénico
Recibe del Proveedor la cotizacion de los ¢ " G
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA insumos solicitados 3 DIAS HABIL Cotizacion
Revisa la cotizacion analizando el precio y
caracteristicas de los productos
¢éSon las caracteristicas requeridas o se < e 5575 2
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA encuentra a precio de mercado? 1 DIAS HABIL Cotizacion revisada
No. actividad 1 (con otro proveedor)
Si. actividad 4
Solicita el requerimiento de los bienes o Requisicién de bien o
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA e arvidte 45 MINUTOS Seruttio
Captura en el SAACG.NET el momento de
compromiso, verifica el presupuesto y Orden de compra
recaba firma del ST, en caso de que no
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA | exista recursos presupuestales disponibles 3 HORAS
notificar verbalmente y realizar las Adecuacidn de traspasos
adecuaciones entre partidas en el sistema entre partidas
SAACG.NET
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Recaba ﬁ'magies'tge;l::;a;m Técnico de 25MINUTOS | Orden de compra firmada
Comprueba que el Proveedor entregue los 1 " Bien o servicio y evidencia
‘ PN DAL AENR TR productos o servicios solicitados £ DIASHABIL fotografica
Recibe los bienes y caracteristicas ; . ;
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA | requeridas, tomar evidencia fotograficae | ~ 50MINUTOs  [inventario de materiales y
integra a inventario
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA Entrega datos para facturacién 20 MINUTOS RFC
Verifica que el Proveedor envie la factura
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA | de la compra de los productos de bienes o 1 DIAS HABIL Factura
servicios
Recibe la factura y verifica que los datos =
11 UNIDAD ADMINISTRATIVA Gl coriaetie 50 MINUTOS Factura verificada
12 UNIDAD ADMINISTRATIVA | CaPtura en el SAACG.NET el momentode | 45 pinytos Péliza de devengado
evengado
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Realiza la orden de pago y captura en el
13 UNIDAD ADMINISTRATIVA SAACG.NET el momento de ejercido 55 MINUTOS Orden de pago
Ejecuta el pago a los proveedores
14 UNIDAD ADMINISTRATIVA | correspondientes en la banca electrénica, 2 HORAS Transferencia bancaria
e imprime comprobante
Envia al proveedor el comprobante Correo electrdnico con la
15 URIDADADMINISTRATIVA bancario de la transferencia realizada 35 MINUTOS transferencia bancaria
Captura el pago realizado en el : sge
16 UNIDAD ADMINISTRATIVA SAACG.NET e imprime las pdlizas 40 MINUTOS Pdllzasdiecﬁaeg?lgspuhzas
contables y presupuestales 4
Archiva la documentacion soporte al : e
17 UNIDAD ADMINISTRATIVA expediente de egresos del mes que 50 MINUTOS RpAdiesite tecice
corresponda
Fin del procedimiento
7 DIAS HABILES, 12
TIEMPO TOTAL: HORAS, 45
MINUTOS
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

. La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria
Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacién de Riesgos y
Politica Anticorrupcién; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y

Administracion.

. El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periédico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 21 fraccidn XlI, XIV, XXIL.

22. REQUISICION DE MATERIALES, SUMINISTROS, BIENES O SERVICIOS PARA AREAS DE LA SESAE

OBJETIVO: Asegurar el abastecimiento eficiente y oportuno de los recursos necesarios para el funcionamiento

adecuado de las distintas dreas del sistema. Esta prdctica busca satisfacer las necesidades especificas de cada

dreq, ya sea en términos de equipos, suministros o servicios, facilitando asi el desarrollo eficaz de las funciones

anticorrupcion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Supervisa que los Titulares de las unidades ) . o ’
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA | administrativas envien el requerimiento 2 DIAS HABIL Req”'s'cs'gnmfneis'::ff:”a'es
de materiales, bienes o servicios Y
Recibe el requerimiento de los bienes o : i Requisicion de materiales
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA S 2 DIAS HABIL y suministros revisada
Revisa la existencia del material,
suministro, bien o servicios. : :
- e 5 inventario de materiales y
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA dhﬁ\ée:cltz;:iséggﬂa. 3 DIAS HABIL SUIRTEtT oS ersual
Si. actividad 5
Solicita cotizacidn de los bienes o servicios
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA al proveedor 3 MINUTOS N/A
Se redirige a actividad 1 -
Entrega el material, bien o servicio al drea ) Requisicién de materiales
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA solicitante y recaba firma de recibido del 1 DIAS HABIL ¥ suministros con firma
solicitante de recibido
: ) Requisicion de materiales
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Recaba ?;’r“r:a‘ig'ggie He guenodel 1DIASHABIL | y suministros con firma
4 de visto bueno
Actualiza el inventario de materiales y inventario de materiales y
% UNIDAD ADMINISTRATIVA suministros 1 HORAS suministros actualizado
Archivar los formatos de requerimientos Formato de requisicion
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA en el expediente correspondiente 1. HORAS archivado
Fin del procedimiento
. 9 DIAS HABILES, 2
TIEMPO TOTAL: HORAS, 3 MINUTOS
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0

(
\

4. Solicita cotizacion de los
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La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria
Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacién de Riesgos y
Politica Anticorrupcién; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculacién, Evaluacion y

Administracion.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Peri¢dico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 21 fraccién XII, XXVII.

23. ALTA DE BIENES MUEBLES

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,

DESCRIPCION NARRATIVA
ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Captura en el SAACG.NET el momento de
devengado los bienes adquiridos con la £
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA partida 5000, cuando es mayor de 70 40 MINUTOS Péliza devengada
UMAS
Capturar en el SAACG.NET en el médulo Inventario de bienes

2 UNIDAD ADMINISTRATIVA de bienes patrimoniales, los datos del bien pO MiNUTOS muebles

Imprime los cddigos del bien dado de alta
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA y pega en el bien para permitir su facil 2 HORAS Caodigos del bien

localizacién
Imprime y recaba las firmas de i y

4 UNIDAD ADMINISTRATIVA responsables del bien 1 DIAS HABIL Resguardos firmados

Realiza cada 6 meses la revision del bien y | ; oo
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA actualizacién de los resguardos y del 2 DIAS HABIL ';ﬁ:::f:{[‘;‘i‘lﬁcﬂaf'ﬂg%g

inventario de bienes muebles :
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Archiva en el expediente correspondiente | soMINUTOs | ExPediente eienl’l‘l‘:i)’;g”"s
Fin del procedimiento
3 DIAS HABILES, 4
TIEMPO TOTAL: HORAS, 20
MINUTOS

CAv, Ado
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria
Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacién de Riesgos y
Politica Anticorrupcién; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y

Administracion.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 21 fraccién XIV.

24. BAJA DE BIENES

OBJETIVO: Establecer un procedimiento formal y transparente para retirar de manera adecuada los activos que

ya no son necesarios, Utiles o funcionales en las operaciones del sistema.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de los Titulares de las UA la Memorandum y formato
A UNIDAD ADMINISTRATIVA solicitud de baja del bien y captura el S0 MINUTOS DCP-13
formato DCP-13
Recibe el memorandum y verifica la
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA | documentacién para ver si procede la baja 45 MINUTOS Memorandum y anexos
del bien
Notifica al ST la baja del bien para someter Memorandum y anexos
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA eonsideracion del OG 20 MINUTOS recibidos
. . Acuerdo en el Acta de
Recibe la notificaciéon del ST de la ; P 5
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA aprobacién del OG para la baja del bien 15 DIAS HABIL seslongﬂgli:rrr;ggno de
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Captura en el SAACG.NET la baja del bien 1 DIAS HABIL Formato de baja del bien
Notifica la baja y dar a conocer la fecha o
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA que debe ser entregado el bien en la 70 MINUTOS SeTenglesnnian
bodega de la SESAE )
Comprueba que la UA (responsable de
bodega) recoja el bien y se traslade a la
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA | bodega de la SESAE, revise y entregueal | 2 DIAS HABIL Mem""égf:;]j‘éf"'mat"
personal, firme el formato garantizando la
entrega del bien en |a fecha sefalada
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA Archiva en el expediente 45 MINUTOS E"pe‘j‘e“g‘f eie baja del
Fin del procedimiento
18 DIAS HABILES, 3
TIEMPO TOTAL: HORAS, 50
MINUTOS
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GOBIERNO

ASPECTOS A CONSIDERAR

. La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria
Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacién de Riesgos y
Politica Anticorrupcién; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y
Administracion.

. El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche, publicado en el
Periédico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 21 fraccién XlIL.

Mpistrativa Encargada del Despacho

la Secretaria Ejecutiva
del Sistem i

itorrupcion

Maria Fernandd Agosta Delgado Doris lliana Martinez Garcia
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