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1. INTRODUCCION

Se ha elaborado el presente manual de procedimientos de la Secretaria de Contraloria del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche, con el fin de contar con herramientas administrativas vigentes que permitan desarrollar
de manera eficiente las atribuciones, funciones y actividades asignadas a las Unidades Administrativas que
conforman esta Dependencia.

El manual de procedimientos tiene como finalidad servir como un instrumento interno de consulta y guia en los
procedimientos que ejecutan las personas servidoras publicas de esta Secretaria, las cuales contardn con un
documento que describe en forma légica, sistemdtica y detalla las actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones de la Unidad Administrativa a las que estdn adscritos de acuerdo a sus atribuciones,
para la ejecucion eficaz y eficiente de las mismas, sefialando generalmente quién, cémo, cudndo, dénde y para
qué han de realizarse.

Su actualizacion se realizé con base a la estructura orgdnica vigente en el Reglamento Interior de esta Secretaria
del 31 de marzo de 2022 y con apego a los Lineamientos Generales para la Dictaminacion de los Manuales de
Procedimientos de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales del Estado de Campeche.

Las personas servidoras publicas de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria, serdn los
responsables de garantizar y vigilar la correcta aplicacion del presente manual.
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2. MARCO JURIDICO

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Campeche.

3. Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

4. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

5. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

6. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

7. Ley del Sistema Anticorrupciéon del Estado de Campeche.

8. Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche vy sus
municipios.

. Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Campeche.

10. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

M. Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Campeche.

12. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

13. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

4. Ley de Disciplina Financiera de Las Entidades Federativas y Municipios.

15. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

6. Ley de procedimiento administrativo para el estado y municipios del estado de Campeche.

17. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida libre de Violencia.

18. Ley General para la Igualdad entre Mujeres Y Hombres.

19. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.

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

21. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.

22. Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche para el Ejercicio Fiscal Vigente.

23. Ley de Ingresos del Estado de Campeche del ejercicio fiscal que corresponda.

24. Ley de Control Presupuestal y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche.
25. Ley General de Archivos.
26. Ley de Archivos del Estado de Campeche.

27. Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica del Estado de Campeche.

28. Cdédigo de Conducta al que deberdn sujetarse los Servidores Publicos de la Secretaria de la
Contraloria de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

29. Reglamento Interior de la Secretaria la Contraloria de la Administracion Publica del Estado de
Campeche.

30. Acuerdo de Coordinacion para el Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control y Evaluacion de la

Gestion Publica y Colaboracién en Materia de Transparencia y Combate a la Corrupcidn.

31. Acuerdo de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche por el que
se emiten los Lineamientos para la Atencidn, Investigacién y Conclusién de Denuncias por Faltas
Administrativas.

32. Plan Nacional de Desarrollo 2019 2024.

33. Plan Estatal de Desarrollo 2024 2027.

34. Manual de Programacion y Presupuestacion.
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35. Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto.
36. Lineamientos de Auditoria para la Revisién de Fondos y Programas Federalizados.
37. Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional Anticorrupcion.
38. Manuales de la Unidad Operacién Regional y Contraloria Social.
39. Normas Generales de Auditoria Pdblica.
40. Guia General de Auditoria Pdblica.
41, Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizaciéon de la

informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, que deben de difundir los Sujetos
Obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

42. Lineamientos para la organizacién y conservacion de archivos.

43. Manual de Organizacién de la Secretaria de la Contraloria de la Administracién Publica del Estado
de Campeche.

44. Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica en el Estado de Campeche.

Calle 63 # 13 entre 12 y 14 Colonia Centro, C.P. 24000, San Francisco de Campeche, Campeche. 981 81 14 002 10



F_C;DEE:JEC_L;'{U I']:i. ESTAD-’_‘EE:iM{I;ﬁI:E- ?f
SECRETAR .’.l.ﬁav_'z'uuc}:%i?'q?ql&‘,‘h:_‘L' Ao G 0 BIERN 0 \ E‘}E C DI%T i )
Bisiosertts oo L BIERNO DEL ESTAD
woos : PETODO S RS i Il | pEcampechE
3. GLOSARIO

Alcance de la Auditoria.- Documento en el cual se plasma la profundidad en que es la representatividad de la
muestra, con respecto al monto total del recurso financiero a fiscalizar; en este mismo se plasma la
representatividad de la muestra de Adquisiciones y/o Obra Publica, si es que aplica.

ASECAM.- Auditoria Superior del Estado de Campeche.

AFF .- Avance Fisico Financiero.

ASF .- Auditoria Superior de la Federacion.

ASM.- Aspectos Susceptibles de Mejora.

Carta de Planeacién.- Documento en el cual se describe los antecedentes y generalidades del Concepto a
revisar y determinar los objetivos y actividades generales de la auditoria, asi como delimitar la oportunidad de
los recursos y tiempos asignados. Adicionalmente se incluird el nombre y cargo del personal participante en la
auditoria, definiéndose a la persona servidora publica que fungird como Responsable de la Auditoria, quien serd
el responsable de su elaboracion.

CIPES.- Cédulas de Identificacion de Programas a Evaluar.

COMERCAM.- Comisién de Mejora Regulatoria del Estado de Campeche.

COMITE. - El Comité de Transparencia de la Secretaria de la Contraloria de la Administracion Publica del Estado
de Campeche.

COTAIPEC. - Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche.

CPCE-F. - Comision Permanente de Contralores Estados Federacion.

Cronograma.- Es el documento donde se registrard el tiempo programado para llevar a cabo la auditoria, en el
que también se describirdn las actividades que el grupo de auditores efectuard desde el inicio hasta su
conclusion. Al finalizar la auditoria se complementard el Cronograma de Actividades a Desarrollar con el tiempo
real utilizado vy, en su caso, las razones que originen las variaciones importantes.

CS.- Contraloria Social.

CVCOSC.- Coordinacion de Vinculacion con Ciudadanos y Organizaciones Sociales y Civiles de la SFP.

DAF.- Direccién de Auditoria Financiera de la Secretaria de la Contraloria de la Administracién Publica del
Estado de Campeche.
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DCP.- Direccién de Control Patrimonial de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

DCS.- Direccién de Contraloria Social de la Secretaria de la Contraloria de la Administracién Publica del Estado
de Campeche.

DE.- Dependencias Ejecutoras.

Denuncia.- Acto por el que cualquier persona se manifiesta respecto de actos u omisiones que pudieran
constituir o vincularse con presuntas Faltas Administrativas cometidas por las personas servidoras publicas, en el
gjercicio de sus funciones.

Denunciante.- La persona fisica o moral, o el Servidor Publico que acude ante las Autoridades investigadoras a
que se refiere la presente Ley General de Responsabilidades Administrativas, con el fin de denunciar actos u
omisiones que pudieran constituir o vincularse con Faltas administrativas.

Derechos ARCO-P. — Es el derecho que tienen los titulares (duefios) de los datos personales de acceder a ellos,
rectificarlos, cancelarlos u oponerse a su uso, asi como a la portabilidad sobre el tratamiento de estos ante el

sujeto obligado o responsable que esté en posesion de los mismos.

DGAG.- Direccion General de Auditoria Gubernamental de la Secretaria de la Contraloria de la Administracion
Publica del Estado de Campeche.

DGAJ .- Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de la Contraloria de la Administracién Publica
del Estado de Campeche.

DGEFI.- Direccién General de Evaluacién y Fortalecimiento Institucional de la Secretaria de la Contraloria de la
Administracion Publica del Estado de Campeche.

DGIA - Direccion General de Investigacion Administrativa de la Secretaria de la Contraloria de la Administracién
Publica del Estado de Campeche.

DGOIC. - Direccién General de Organos Internos de Control de la Secretaria de la Contraloria de la
Administracion Publica del Estado de Campeche.

DIADAASF.- Departamento de Investigaciones Administrativas Derivadas de Auditorias de la ASF de la
Secretaria de la Contraloria de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

DLPI.- Departamento de Licitacién Publica e Inconformidades de la Secretaria de la Contraloria de la
Administracion Publica del Estado de Campeche.

DNA - Disposiciones Normativas Aplicables.

DPF.- Departamento de Programas Federales de la Secretaria de la Contraloria de la Administracién Publica del
Estado de Campeche.
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DR.- Departamento de Recursos Humanos de la Secretaria de la Contraloria de la Administraciéon Publica del
Estado de Campeche.

DSGRM.- Departamento de Servicios Generales y Recursos Materiales de la Secretaria de la Contraloria de la
Administracion Publica del Estado de Campeche.

DTAI - Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacion de la Secretaria de la Contraloria de la
Administracion Publica del Estado de Campeche.

DTIE.- Departamento de Tecnologias de la Informacién y Estadistica de la Secretaria de la Contraloria de la
Administracion Publica del Estado de Campeche.

EA.- Expediente de Auditoria.
EF.- Ente Fiscalizado.

Ejecutor.- Dependencia u Organismo de la Administracion Publica Estatal que aplicé los recursos del programa
auditado.

FAGNG- Falta Administrativa Grave o No Grave.

EOCEP.- Enlaces de Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales.

FGECAM .- Fiscalia General del Estado de Campeche.

FT.- Fichas Técnicas.

GIA.- Grupo Interdisciplinario de Archivo.

IE.- Instituciones Educativas.

IPRA. — Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Lineamientos. - Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién de la
informacién de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Manifestacion de Independencia y Posible Conflictos de Intereses.- Documento en el cual, cada miembro del
equipo auditor se compromete a realizar sus funciones como auditor y conducirse bajo los principios éticos; del

mismo modo, también se compromete a notificar de no encontrarse en una posible situacién de Conflicto de
Intereses en el desarrollo de su auditoria.
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Manual de Vidticos.- Manual de Procedimientos para el Trdmite de Vidticos y Pasajes para los Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracion Publica Estatal.

Medios de captacién.- A los medios oficiales fisicos (buzones, oficialia de partes de la Secretaria de la
Contraloria, Direccién General de Investigacion Administrativa y Organos Internos de Control) o electrénicos
(correo electrénico, teléfono o SIDECAM) que la Secretaria de la Contraloria de la Administracion Pdblica del

Estado de Campeche dispone para la captacién de Denuncias por presuntas Faltas Administrativas.

NORMASECONT.- Normatividad de la Secretaria de la Contraloria de la Administracién Publica del Estado de
Campeche.

OCEP.- Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales.
OCER.- Organismos Centralizados y Entidades, sefialados como responsables.

OIC. - Organo Interno de Control.

PAE.- Programa Anual de Evaluacion.

PAF. Programa Anual de Fiscalizacion.

PAT.- Programa Anual de Trabajo.

PET.- Programa Estatal de Trabajo firmado con la Dependencia Ejecutora.

PNT.- Plataforma Nacional de Transparencia. Sistema web por medio del cual se registran y se atienden las
Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.

POA .- Programa Operativo Anual.

POE.- Periddico Oficial del Estado de Campeche.

PR.- Presunto Responsable.

PRAS.- Promocion de Responsabilidad Administrativa Sancionatoria.

RIN.- Resultado de Indicadores.

RI.- Requerimiento de Informacion.

RR.- Recurso de Revision. Es el medio de defensa que puede hacer valer el solicitante de informacidn, en contra

de los actos u omisiones realizados por los Sujetos Obligados, al momento de tramitar la solicitud o bien sobre la
calidad de la entrega de la informacién.
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SAFIN.- Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo de Campeche.
SAACG.NET.- Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.

SATPS.- Subdireccién de Asistencia Técnica y Participacién Social de la Secretaria de la Contraloria de la
Administracion Publica del Estado de Campeche.

SECONT. - Secretaria de la Contraloria de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
SEDUC.- Secretaria de Educacion del Estado de Campeche.

SEGPP.- Subdireccion de Evaluacion de la Gestidn Publica y Programas de la Secretaria de la Contraloria de la
Administracion Publica del Estado de Campeche.

SEl.- Sistema de Evaluacién Integral.

SEPCCI.- Subdirector de Etica, Prevencién a la Corrupcién y Conflictos de Interés de la Secretaria de la
Administraciéon Publica del Estado de Campeche.

SEPI.- Subdireccién de Evaluacion Patrimonial y de Intereses de la Secretaria de la Contraloria de la
Administracion Publica del Estado de Campeche.

SFP.- Secretaria de la Funcién Publica de la Administracion Publica Federal.

Sl.- Sistema de Indicadores.

SIACAM .- Sistema Integral de Armonizacion Contable para el Gobierno del Estado de Campeche.
SIADA - Subdireccion de Investigaciones Administrativas Derivadas de Auditorias.

SIADD.- Subdireccién de Investigaciones Administrativas Derivados de Denuncias de la Secretaria de la
Administracion Publica del Estado de Campeche.

SIDECAM.- Sistema de Denuncias del Estado de Campeche.
SIPOT. - Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

SISAI. - Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion. Médulo de la PNT para la atencién de las solicitudes
de acceso a la informacién y derechos ARCO-P.

PSP .- Personas servidoras publicas.

SPCP.- Subdirecciéon de Planeaciéon y Control Presupuestal de la Secretaria de la Contraloria de la
Administracion Publica del Estado de Campeche.
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Sugerencia.- Manifestacion realizada por cualquier persona que no implique desde su planteamiento la probable
comision de alguna de las Faltas Administrativas previstas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y/o se encuentre dirigida a la mejora del servicio publico.

Tabla de aplicabilidad. - Instrumento a través del cual se establecen qué obligaciones de transparencia comunes
y especificas tienen que cumplir cada uno de los sujetos obligados conforme a sus atribuciones.

Tl.- Tecnologias de la Informacién.

TOIC. - Titular de Organo Interno de Control.

TUA.- Titular de la Unidad Administrativa.

UA.- Unidad Administrativa de la Secretaria de la Contraloria de la Administracion Publica de Campeche.
UAS. - Unidades Administrativas de la Secretaria de la Contralorfa.

UCA.- Unidad Coordinadora de Archivos de la Secretaria de la Contraloria de la Administracién Publica del
Estado de Campeche.

VoBo.- Visto Bueno.
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5. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
- OFICINA DEL TITULAR
o BOLETINES INFORMATIVOS DE LA SECONT
- DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
o PARTICIPACION EN LOS ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION
o EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION
o REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL PADRON DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL
o SEGUIMIENTO DE LAS MODIFICACIONES DE LAS DECLARACIONES DE SITUACION PATRIMONIAL
Y DE INTERESES
o PARTICIPACION EN LOS ACTOS DE LICITACIONES PUBLICAS
o DETERMINACION DE PRESUNTAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
o EMISION DE DICTAMENES JURIDICOS
- DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA
o REALIZACION DE LAS INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS DERIVADAS DE AUDITORIAS

o REALIZACION DE LAS INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS DERIVADAS DE DENUNCIAS
- DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

o ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE FISCALIZACION

o EJECUCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

o SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS DE LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION
- DIRECCION GENERAL DE ORGANOS INTERNOS DE CONTROL

o REALIZACION DE LAS VERIFICACIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

o INVESTIGACION DE LAS CONDUCTAS QUE PUEDAN CONSTITUIR POSIBLES
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

o EXPEDIENTES DE SEGUIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES EMITIDAS POR LA AUDITORIA
SUPERIOR DE LA FEDERACION Y LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE CAMPECHE (PRAS)

o CONTROL DE LAS OBSERVACIONES REPORTADAS POR LOS ORGANOS INTERNOS DE CONTROL

o CONTROL DE LAS DENUNCIAS ASIGNADAS A LOS ORGANOS INTERNOS DE CONTROL
- DIRECCION GENERAL DE EVALUACION Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
o EVALUACION DE LOS AVANCES EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS

o} VERIFICACION DE LA ACTUALIZACION DEL PORTAL DE NORMASECONT
o EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECONT

o CONTROL DE PROGRAMAS ANUALES DE EVALUACION Y ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE MEJORA
- DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
o ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
o ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL PORTAL DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
o ATENCION A LAS SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO DE DATOS PERSONALES
- DIRECCION DE CONTRALORIA SOCIAL
o ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO CON SFP
o CAPTACION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS
o INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DEL TRABAJO CON LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
o FOMENTO DE LA PARTICIPACION CIUDADANA Y DE PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
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MEDIANTE CAPACITACIONES EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL

o CAPACITACION EN VALORES Y PRINCIPIOS ETICOS

o EVALUACION DE LOS COMITES DE ETICA

o FORTALECIMIENTO DE LA ETICA EN EL SERVICIO PUBLICO PARA EL COMBATE A LA
CORRUPCION

- UNIDAD ADMINISTRATIVA

o DIFUSION Y SEGUIMIENTO DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION

o REGISTRO Y CONTROL DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

o CAMBIOS DE ADSCRIPCION DEL PERSONAL

o DESARROLLO/ACTUALIZACION DE SISTEMAS

o MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

o MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

o ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS O INSUMOS SOLICITADOS

o REGISTRO Y CONTROL DE VIATICOS

o REGISTRO Y TRANSFERENCIA DE LOS EXPEDIENTES DE CONCENTRACION AL ARCHIVO

o PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO

o DESTRUCCION DE EXPEDIENTES PRESCRITOS DEL ARCHIVO

o ATENCION A LAS SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

o APLICACION DE LA GARANTIA EN LOS SERVICIOS PRESTADOS A LA SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA

o REUTILIZACION O BAJA DE BIENES MUEBLES

o BAJA DE BIENES POR ROBO O EXTRAVIO

o SOLICITUD DE MANTENIMIENTOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

CAPITULO I. OFICINA DEL TITULAR

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1. BOLETINES INFORMATIVOS DE LA SECONT

1. BOLETINES INFORMATIVOS DE LA SECONT

OBJETIVO: Difundir las actividades realizadas por la Secretaria de la Contraloria a la Ciudadania con el fin de

informar y posicionar a la Secretaria como un ente comprometido con la transparencia y la rendicién de cuentas.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Recibe invitacion y agenda evento en el
que debe de participar el Titular de la
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Secretaria de la Contraloria

1 DE COMUNICACION SOCIAL ¢Asistira al evento? 10 MINUTOS N/A
No. Fin del Procedimiento
Si. Actividad 2
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Investiga la logistica del evento con los . <
2 DE COMUNICACION SOCIAL organizadores del mismo 1 DIAS HABIL N/A
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO Ubica lugar asignado al Titular de la
3 DE COMUNICACION SOCIAL SECONT L0 MINUTOS N/A
Realiza tomas fotograficas y videos del
JEFATURA DE DEPARTAMENTO L S -
4 DE COMUNICACION SOCIAL evento con principal atencion al Titular de 1 HORAS N/A
la SECONT
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Elabora propuesta de boletin, pie de nota ,
5 DE COMUNICACION SOCIAL o pie de foto 30 MINUTOS Boletin
Acuerda con el Titular de la SECONT la
propuesta desarrollada
6 JElgéTC%RMAUDI\EchEEﬁC)RJégAgXIO ¢Se autoriza la publicacién? 1 HORAS Boletin Autorizado
No. Fin del Procedimiento
Si. Actividad 7
Remite a la Unidad de Comunicacion
Social, a la Voceria de la CPCE-F y al
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ! ;
7 DE COMUNICACION SOCIAL Departamento de Tepnologlas dg la 30 MINUTOS N/A
Informacién y Estadistica los boletines
autorizados
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Publica en redes sociales de la Secretaria
8 DE COMUNICACION SOCIAL | de la Contraloria los boletines autorizados 30 MINUTOS N/A
Fin del procedimiento
1 DIiAS HABILES, 3
TIEMPO TOTAL: HORAS, 50
MINUTOS
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DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO

PETODOS W

DIAGRAMA DE FLUJO

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

(Asistira al evento?

1. Recibe invitacion y agenda Si 2. Investiga la logistica del
evento para el Titular de la » ’ avento
SECONT
No

Inicio

Fin

Se autoriza la
publicacion?

4. Realiza tomas fotograficas
y videos del evento con
principal atencion al Titular
de la SECONT

6. Acuerda con el Titular de
la SECONT la propuesta
desarrollada

5. Elabora propuesta de
boletin, pie de nota o pie de
foto

BOLETINES INFORMATIVOS DE LA SECONT
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

3. Ubica lugar asignado al
Titular de la SECONT

7. Remite a la Unidad de
Comunicacion Social, a la
Voceria de la CPCE-F y al DTIE
los boletines

8. Publica en redes sociales
de la Secretaria de la

Contraloria los boletines
autorizados

Fin
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ASPECTOS A CONSIDERAR

. En caso de que el boletin no provenga de un evento y sea informacién interna de la Secretaria de la

Contraloria, el procedimiento iniciard con la elaboracién de la propuesta del boletin, pie de nota o

pie de foto por parte de la Jefatura de Departamento de Comunicacién Social (actividad 5).
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

CAPITULO Il. DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

1. PARTICIPACION EN LOS ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION

2. EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

3. REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL PADRON DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

4. SEGUIMIENTO DE LAS MODIFICACIONES DE LAS DECLARACIONES DE SITUACION PATRIMONIAL

Y DE INTERESES

5. PARTICIPACION EN LOS ACTOS DE LICITACIONES PUBLICAS
DETERMINACION DE PRESUNTAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

7. EMISION DE DICTAMENES JURIDICOS

1. PARTICIPACION EN LOS ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION

OBJETIVO: Participar en representaciéon de la Secretaria en los Actos de Entrega—Recepcion de las personas

servidoras publicas entrantes y salientes de la Administracién Publica Estatal.

DESCRIPCION NARRATIVA

PATRIMONIAL

saliente?
No. Actividad 9
Si. Actividad 10

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
. Recibe y turna oficio de solicitud de
1 DIRECCION GENERAL DE intervencion en acto de Entrega- 30 MINUTOS Oficio de solicitud con
ASUNTOS JURIDICOS Recepcidn de algin Organismo de la acuse de recibo
Administracién Publica Estatal
SUBQIRECCION ;- Recibe oficio y establece comunicacion
2 EVALUACION PATRIMONIAL Y . Al . 10 MINUTOS N/A
DE INTERESES con la persona servidora publica saliente
SUBDIRECCION DE | FE e 2 el Tk o deceargs.
3 EVALUACION PATRIMONIALY &5 10 MINUTOS N/A
DE INTERESES del formato de acta de Entrega-Recepcion
Y SUS anexos
SUBQIRECCI()N DE Solicita a la persona servidora publica Acta de Entrega-
4 EVALUACION PATRIMONIALY | saliente el llenado del Acta de Entrega- 15 MINUTOS Recepcion y Anexos
DE INTERESES Recepcidn y anexos correspondientes firmados
SUBQIRECCION DE Agenda fecha y hora para participar en el ‘ <
5 EVALUACION PATRIMONIALY - L2 1 DIAS HABIL N/A
DE INTERESES Acto Protocolario de Entrega-Recepcidn
SUBDIRECCION DE - . L. - L
7 Elabora y turna oficio de designacion del . < Oficio de comision del
6 EVALUACION PATRIMONIAL Y , 1 DIAS HABIL
DE INTERESES Representante de la Secretaria Representante
. Firma oficio y designa al representante de - L
7 DIRECCION GENERAL DE la Secretaria en el Acto de Entrega 1 DIAS HABIL Oficio de Comision
ASUNTOS JURIDICOS R s firmado
ecepcion
Formaliza el Acta de Entrega-Recepcion
verificando que se cumpla con la
normativa y la documentacién en forma
JEFATURA DE DEPARTAMENTO cuantitativa Acta de Entrega-
8 DE CONTROL Y EVALUACION | ¢éSe presenta la persona servidora publica 2 HORAS Recepcidn formalizada y

Anexos firmados
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA

CI0N GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

G

i,

AN

Y

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Indica a la persona servidora publica
entrante que levante un Acta

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
9 DE CONTROL Y EVALUACION Circunstanciada, con asistencia de dos 15 MINUTOS N/A
PATRIMONIAL testigos.
Fin del procedimiento
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | ..
10 DE CONTROL Y EVALUACION | Atiendey CO”C'“RV:CS' ‘c’irgrfe” de Entrega- 5 MINUTOS N/A
PATRIMONIAL P
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . .
11 DE CONTROL Y EVALUACION '”tegraR\e’ c""e"dc‘i'gﬁ e'sﬁgt:ndeexg:”ega' 15 MINUTOS E"pEd'sgz‘; dg c,)En””ega'
PATRIMONIAL pciony P
Fin del procedimiento
3 DIAS HABILES, 3
TIEMPO TOTAL: HORAS, 40
MINUTOS
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o FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
:J'? SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
i E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

1. Recibe y turna oficio de
O—P solicitud de intervencién en

acto de Entrega-Recepcion
Inicio

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

v

2. Recibe oficio y establece
comunicacion con la persona
servidora piblica saliente

3. Proporciona los archivos y
del formato de acta de
Entrega-Recepcion y sus
anexos a la PSPS.

4.5olicita a la persona

servidora piblica saliente el
llenado del Acta de

Entrega-Recepcion y anexo

5. Agenda fecha y hora para
participar en el Acto
Protocolario de Entrega
Recepcion

6. Elabora proyecto de oficio
de designacion del
Representante de la

Secretaria y turna al Director

SUBDIRECCION DE EVALUACION
PATRIMONIAL Y DE INTERESES

) EEEEE——

7. Firma oficio y designa al
representante de la
Secretaria en el Acto de
Entrega-Recepcion

——

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

74%

8. Formaliza el Acta de
Entrega-Recepcion

PARTICIPACION EN LOS ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION

éSe presenta la persona
servidor piblico saliente?

verificando que se cumpla
con la normativa

|

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
EVALUACION PATRIMONIAL

si 10. Atiende y concluye el 11. Integra y archiva el Acta
> proceso de Entrega-Recepcion y sus
Entrega-Recepcion Anexos.
No

9. Indica al servidor publico

entrante que levante un Acta
Circunstanciada.
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\%\\

SECONT

DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

DE CAMPECHE

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

Y

III GOBIERNO DEL ESTADO

La participaciéon solo es aplicable al llenado e integracién del acta y los documentos, las

observaciones procedentes de los mismos corresponden ser atendidas por otra instancia.

2. EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

OBJETIVO: Resguardar y operar el padrén de personas servidoras publicas inhabilitadas con la finalidad de

poder realizar la expedicién de las constancias de no inhabilitacion a la ciudadania solicitante y comprobar que

no se encuentren inhabilitados para desempefiar algin empleo, cargo o comision en la Administracion Publica

Federal, Estatal o Municipal.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

ANEXOS

UNIDAD JURIDICA

Recibe solicitud de expedicién de
Constancia de no Inhabilitacién
¢éLa solicitud es en linea?

No. Actividad 2
Si. Actividad 6

1 MINUTOS

N/A

UNIDAD JURIDICA

Recibe solicitud de manera presencial,
solicita recibo de cobro y credencial para
votar del solicitante

2 MINUTOS

N/A

UNIDAD JURIDICA

Llena los campos requeridos en la
aplicaciéon web
www.constancias.campeche.gob.mx y
captura foto del solicitante

5 MINUTOS

N/A

UNIDAD JURIDICA

Genera Constancia de No Inhabilitacion e
imprime
¢éSe encuentra inhabilitado?
No. Actividad 5
Si. No se expide constancia. Fin del
procedimiento

2 MINUTOS

N/A

UNIDAD JURIDICA

Entrega al solicitante la Constancia de No
Inhabilitacién
Fin del procedimiento

1 MINUTOS

Constancia de No
Inhabilitacion

UNIDAD JURIDICA

Recibe la solicitud en linea por parte del
solicitante

2 MINUTOS

N/A

UNIDAD JURIDICA

Coteja los datos del solicitante con el INE y
la CURP incluidos dentro de la solicitud
¢Los datos del solicitante son correctos?
No. Actividad 8
Si. Actividad 9

2 MINUTOS

N/A

UNIDAD JURIDICA

Envia correo al interesado solicitando la
correccion de datos y espera respuesta del
mismo
Regresa a la actividad 7

1 HORAS

N/A

UNIDAD JURIDICA

Genera Constancia de No Inhabilitacion
éSe encuentra inhabilitado?
No. Actividad 10
Si. No se expide constancia. Fin del
procedimiento

2 MINUTOS

N/A

10

UNIDAD JURIDICA

Envia Constancia al correo electrénico del
solicitante incluido dentro de la solicitud

2 MINUTOS

Constancia de No
Inhabilitacion

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

1 HORAS, 19
MINUTOS
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FODER a_IECUlWD DEL ESTADD DE CAMPECHE
e Bciseion, S s SECONT
Monfmgﬁtl:?gf:;a‘::ll-s?sarwn G O B I E R N 0 II l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

iLos datos del solicitante 2Se encuentra
son correctos? inhabilitado?

sLa solicitud es
en linea?

7. Coteja los datos del
6. Recibe la solicitud en linea solicitante con el INE y la 9. Genera Constancia de No

por parte del solicitante. CURP incluidos dentro de la Inhabilitacién
salicitud

1. Recibe solicitud para
expedicion de Constancia de
no Inhabilitacion

Inicio

8. Envia correo al interesado 10. Envia Constancia al correo

solicitando la correccion de electronico del solicitante

datos y espera respuesta del incluido dentro de la
mismo solicitud.

2. Recibe solicitud de manera
presencial, solicita recibo de
cobroy credencial para votar

UNIDAD JURIDICA

o

( 2Se encuentra
inhabilitado?

3. Uena los campos

requeridos en la aplicacion 4. Genera Constancia de No
weby captura foto del Inhabilitacion

solcitante

EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

5. Entrega al solictante la
Constancia de No
Inhabilitacion.
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

()

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

En caso de que el ciudadano que solicita la constancia de no inhabilitacién se encuentre

inhabilitado, se le informa de su situacion y no se le expide constancia alguna.

Este procedimiento corresponde al trdmite "Constancias de No Inhabilitaciéon” validado en la

COMERCAM con la homoclave SECONT-2024-10218-001-A.

3. REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL PADRON DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

OBJETIVO: Integrar y actualizar permanentemente el padrén de las personas servidoras publicas obligadas de la

administracién publica estatal para las modalidades de inicio y conclusién.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
) Recibe y turna oficio de notificacion de
DIRECCION GENERAL DE altas, bajas o cambios de nivel de los - )
1 ASUNTOS JURIDICOS Grganismos de la Administracién Publica 5 MINUTOS Oficio 0 memorandum
Estatal
SUBQIRECCIC)N DE Registra y revisa la informacion de los
2 EVALUACION PATRIMONIAL Y movimientos en la base de datos en el 2 HORAS N/A
DE INTERESES sistema DeclaraNet
SUBQIRECCION o8 Dglstcaart%:jgf/lcseizsr:\i?li l(g)es (?;%\gnm(jggz?:ge Reporte de movimientos
3 EVALUACION PATRIMONIALY 4 idad de | id 15 MINUTOS del si
DE INTERESES entidad de las personas servidoras el sistema
publicas
SUBQIRECCI()N DE Registra la actualizacion de los Base de datos digital
4 EVALUACION PATRIMONIALY | movimientos del DeclaraNet en la base de 2 HORAS actualizada &
DE INTERESES datos
SUBQIRECCIC)N DE Revisa el cumplimiento a las personas I i
5 EVALUACION PATRIMONIALY | servidoras publicas obligadas a presentar 1 DIAS HABIL N/A
DE INTERESES la declaracion
Identifica a las personas servidoras
< publicas que fueron omisas en la
6 EVALSX(%I()')IEEISAC'II'SR/I%EI\IIAL y presentacién de declaracion de inicio o 1 DIAS HABIL Listado de personas
DE INTERESES conclusidn e integra listado de personas servidoras publicas
servidoras publicas omisas para su
entrega al Organo Interno de Control
SUBQIRECCI()N DE Elabora y turna listado de personas
7 EVALUACION PATRIMONIALY | servidoras publicas omisas para su visto 30 MINUTOS Oficio y listado
DE INTERESES bueno
Autoriza y envia listado de personas
4 servidoras publicas omisas al Organo
DIRECCION GENERAL DE . . ..
8 ASUNTOS JURIDICOS Ir)t.er.no de Contr'ol respectivo para que se 20 MINUTOS Acuse de Recibo de Oficio
inicie el procedimiento de investigacion
correspondiente
Fin del procedimiento
2 DIAS HABILES, 5
TIEMPO TOTAL: HORAS, 10
MINUTOS
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PODER EJECUTIWG DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

ASUNTOS JURIDICOS

1. Recibe y turna oficio de

notificacion de altas, bajas o
cambios de nivel

Inicio

DIRECCION GENERAL DE

2. Registra y revisa la
informacion de los
movimientos en la base de
datos del sistema DeclaraNet

3. Descarga del sistema, los
movimientos de alta, baja y
cambios de las personas
servidora publicas

4. Registra la actualizacion
de los movimientos del
DeclaraNet en la base de
datos.

5. Revisa el cumplimiento de
las personas servidoras
publicas obligados a
presentar la declaracion.

PUBLICA ESTATAL

6. Identifica a las PSP que
fueron omisos en la
presentacion declaracion de
inicio o conclusion

7. Elabora y turna listado de
las personas servidoras
publicas omisas

SUBDIRECCION DE EVALUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES

8. Turna listado al Organo
Interno de Control, para que

se inicie el procedimiento de
investigacion

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Fin

REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LAS PERSONAS SERVIDORES PUBLICAS DE LA ADMINISTRACION
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Actividad 6: En las atribuciones de esta Unidad Administrativa no se encuentra establecido sanciéon o

seguimiento de los omisos, lo Unico que se realiza es el aviso a los Organos Internos de Control.

4. SEGUIMIENTO DE LAS MODIFICACIONES DE LAS DECLARACIONES DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE
INTERESES

OBJETIVO: Elaborar la requisicién de plantillas de personal de las Secretarias, Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, reunion de aclaraciones con personal de recursos humanos, para determinar el
ndmero de personas servidoras publicas obligadas a presentar declaracién patrimonial en su modalidad de

modificacion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
SUBQIRECCIC)N DE Elabora calendario de fechas para reunién
1 EVALUACION PATRIMONIAL Y de aclaraciones de las plantillas de 4 HORAS Proyecto de Calendario
DE INTERESES personal
SUBQIRECCI()N DE Elabora y turna proyecto de oficio de I )
2 EVALUACION PATRIMONIALY solicitud de requisicion de plantillas y 1 DIAS HABIL Proyecto de oficio
DE INTERESES reunion de aclaraciones

Recibe, revisa y envia oficio a firma del

Titular de la SECONT

DIRECCION GENERAL DE Oficio de solicitud

3 ASUNTOS JURIDICOS éSe flrma.e.l oficio? 2 DIAS HABIL firmado
No. Actividad 2
Si. Actividad 4
< Envia oficios a los titulares de los - .
DIRECCION GENERAL DE ] . P P < Oficio de solicitud
4 ASUNTOS JURIDICOS Organismos de IaEﬁsaT;?lstrauon Publica 5 DIAS HABIL recibido
DIRECCION GENERAL DE Recibe y turna los listados de las personas ¢ ‘ .
3 ASUNTOS JURIDICOS servidoras publicas POl Listados
} Efectua las reuniones agendadas con los
SUBDIRECCION DE responsables de los Organismos de la F i
6 EVALUACION PATRIMONIALY | Administracion Publica Estatal y se aclaran 15 DIAS HABIL N/A
DE INTERESES dudas respecto a las plantillas de sus
Organismos

Realiza andlisis e identifica a las personas
servidoras publicas obligadas a presentar . <
la declaracion en la modalidad de 15 DIAS HABIL N/A
modificacion patrimonial

SUBQIRECCION DE
7 EVALUACION PATRIMONIALY
DE INTERESES

SUBQIRECCI()N DE
8 EVALUACION PATRIMONIALY
DE INTERESES

Actualiza la ba_sg dg f:latos c!e deglaracion 15 DIAS HABIL N/A
de modificacién patrimonial

Obtiene Padroén de Servidores Publicos

SUBDIRECCION DE Padron de Personas

9 EVALUACION PATRIMONIAL Y mggi'}igcaa‘i‘i’gna p;ﬁ?;rgﬁi;‘ljgﬁ'farﬁff:l ‘;fes 1 DIAS HABIL Servidoras Publicas
DE INTERESES p de maye Obligadas

, Aprueba y envia Padrén de Personas
DIRECCION GENERAL DE Servidoras Publicas Obligadas a presentar

ASUNTOS JURIDICOS la Declaracidn Patrimonial y de Intereses
en su modalidad de modificacién

Padrén de Personas
1 HORAS Servidoras Publicas
Obligadas, aprobado

10

SUBDIRECCION DE Durante el mes de mayo, proporciona

< asesoria a los declarantes, via telefdnica, . p
1 EVALUASEOI',\\I‘.I’.)EARTSEMSOMAL Y por correo electrénico o de manera 30 DIAS HABIL N/A
presencial
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12

SUBDIRECCION DE
EVALUACION PATRIMONIAL Y
DE INTERESES

Lleva a cabo la revisién del cumplimiento
de las personas servidoras publicas
obligadas a presentar la declaracién

23 DIAS HABIL

N/A

13

SUBQIRECCION DE
EVALUACION PATRIMONIAL Y
DE INTERESES

Identifica a las personas servidoras
publicas que fueron omisas en la
presentacion e integra listado para su
entrega al Organo Interno de Control

5 DIAS HABIL

Listado de personas
servidoras publicas
omisas

14

SUBQIRECCION DE
EVALUACION PATRIMONIALY
DE INTERESES

Elabora y turna el listado de las personas
servidoras publicas omisas para su visto
bueno

30 MINUTOS

Oficio y listado al Organo

Interno de Control

15

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

Autoriza y envia el listado de personas
servidaras publicas al Organo Interno de
Control respectivo, para que se inicie la

investigacion y procedimiento
correspondiente

20 MINUTOS

Acuse de Recibo de Oficio

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

117 DIiAS HABILES, 5
HORAS, 50
MINUTOS
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DIRECCION GEMERAL DE

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

++  FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

ISTRATIVA
L

MODERMIZECION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO

PETODOS

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
||| DE CAMPECHE

O

1. Elabora calendario de
fechas para reunion de

2. Elabora proyecto de oficio
de solicitud de requisicin de

( ) L aclaraciones de las plantillas

plantillas y reunién de

de personal aclaraciones
Inicio
" D ——————
— s ~

7 Realiza anlisis e
identifica SP obligados a
presentar declaracion en la
modalidad de modificacion

9. Obtiene Padron de PSP
obligados a presentar
declaracion de modificacion
patrimonial durante mayo

8. Actualiza la base de datos
de declaracion de
modificacion patrimonial

6. Efectuia las reuniones y se
aclaran dudas respecto a las
plantillas

N —

SEGUIMIENTO DE LAS MODIFICACIONES DE LAS DECLARACIONES DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES

13. Identifica a los
Servidores Pblicos que
fueron omisos en la
presentacion e integra
listado.

12. Lleva a cabo la revision
del cumplimiento de PSP
obligados a presentar la

declaracion.

14. Presenta a la Direccion
General de Asuntos Juridicos
el listado de Servidores
Publicos omisos

11. Durante el mes de mayo,

proporciona asesoria a los
declarantes

SUBDIRECCION DE EVALUACION PATRIMONIAL Y DEINTERESES

¢Se firma el oficio?

4. Envia oficios a los

titulares de las Dependencias
y Entidades de la

Administracion Publica

3. Recibe proyecto de oficio y
revisa, remite para firma del
Titular de la SECONT.

5. Recibe y turna listados de
Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades

15. Da vista al Organo
Interno de Control, para que
se inicie la investigacion

correspondiente

10. Aprueba y devuelve
Padron de Personas
Servidoras Publicas

Obligadas

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Fin
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Actividad 11: Durante todo el mes de mayo, la Secretaria de la Contraloria brinda asesorias a las
personas servidoras publicas que necesiten ser orientadas para su declaracién patrimonial mediante
via telefénica, correo electrénico o de manera presencial.

5. PARTICIPACION EN LOS ACTOS DE LICITACIONES PUBLICAS

OBJETIVO: Participar en los diversos actos de licitaciones publicas: adquisiciones, servicios, arrendamientos y
obras publicas que celebren las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal que

tengan el cardcter de convocante, que se realicen con cargo a los recursos federales y estatales.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
< Recibe oficio de invitacién para Oficio de invitacién y
1 ngﬁﬁ%%\é ?SQI%F?CAEISDE procedimigr}to de licitacién y 5 MINUTOS documentacic’)p
documentacion complementaria complementaria
DIRECCION GENERAL DE Elabora y turna Oficio de Comisidn para el - -
2 ASUNTOS JURIDICOS personal designado a asistir SN TR Oficio de Comision
JEFATURA DE DEPZRIAMEGIO Recibe documentacion y agenda ‘ 0
3 DE LICITACION PUBLICA E v ag 1 DIAS HABIL N/A

INCONFORMIDADES calendario de eventos de la Licitacidon

JEFATURA DE DEPARTAMENTO o
4 DE LICITACION PUBLICAE Analiza las bases de la convocatoria 1 DIAS HABIL N/A
INCONFORMIDADES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

Asiste a la junta de aclaraciones Actas de Junta de

> DEIH(C:gQSOCI)%T\/IIIDgABBIECSA - relacionados con la convocatoria AT Aclaraciones
Asiste a la presentacion de apertura de
proposiciones, vigilando que los mismos
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | se realicen con apego a las disposiciones

6 DE LICITACION PUBLICA E normativas aplicables 5 HORAS N/A
INCONFORMIDADES ¢La convocatoria cumplio los requisitos?
No. Fin del Procedimiento
Si. Actividad 7

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
7 DE LICITACION PUBLICA E Firma el Acta de Fallo de Adjudicacion 1 HORAS
INCONFORMIDADES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO Realiza el registro y actualizacion del

Acta de Fallo de
Adjudicacién

Concentrado de

8 DE LICITACION PUBLICA E concentrado de la informacién de la 30 MINUTOS licitaciones publicas
INCONFORMIDADES licitacion convocada P
Fin del procedimiento
2 DIAS HABILES, 7
TIEMPO TOTAL: HORAS, 40
MINUTOS
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GOBIERNO
PETODOS
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JURIDICOS

1. Recibe oficio de invitacion LI DD
a participar en el proceso de CemiEen sy docume_ntaclon
licitacién pablica para el person»a\ ideslgnado a
asistir
Inicio

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS

4. Analiza las bases de la
convocatoria con el fin de
estar en aptitudes adecuadas
para intervenir

3. Recibe documentacion y
agenda calendario de
eventos de la Licitacion

5. Asiste a la junta de
aclaraciones para constar las
dudas y planteamientos de
los licitantes

6. Asiste a la presentacion
de apertura de proposiciones

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LICITACION PUBLICA E INCONFORMIDADES

PARTICIPACION EN LOS ACTOS DE LICITACIONES PUBLICAS

;iLa convocatoria
cumplio los
requisitos?

7. Firma el Acta de Fallo de
Adjudicacién

8. Realiza el registro de
actualizacion del concentrado
de la informacion de la
licitacion convocada
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

6. DETERMINACION DE PRESUNTAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

En caso de que no se cumplan con los requisitos de la Licitaciéon Publica, esta se declara desierta.

OBJETIVO: Establecer los mecanismos a seguir en el Procedimiento para la determinacién de Presuntas

Responsabilidades Administrativas de las personas servidoras publicas, de Acuerdo con la Ley General de

Responsabilidades Administrativas.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
| Recibe Informe de Presunta Informe de Presunta
DIRECCION GENERAL DE Responsabilidad Administrativa de la "
1 ASUNTOS JURIDICOS Direccidn General de Investigacion BIINUTOS R:;Fncmisggléﬂgd
Administrativa
Analiza el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa para
, pronunciarse sobre su admisién.
2 DIRECCION GENERAL DE ¢La narracion de los hechos en el Informe 8 HORAS Ini;gg;ng:;aagﬁjggta
ASUNTOS JURIDICOS de Presunta Responsabilidad Ad?ninistrativa
Administrativa fue obscura o imprecisa?
No. Actividad 5
Si. Actividad 3
Previene a la Autoridad investigadora para
que subsane las omisiones que advierta, o
< que aclare los hechos narrados en el [ "
3 ngﬁﬁ%Ns ?SEIED'T?(ISISDE informe. 3 DIAS HABIL Acuerdo de prevencion
éSe subsanaron las omisiones?
No. Actividad 4
Si. Actividad 5
) Elabora Acuerdo de No Presentacidn del Preseﬁiggirc;jr?c(lj; m?orme
4 DIRECCION GENERAL DE Informe de Presunta Responsabilidad 1 DIAS HABIL de Presunta
ASUNTOS JURIDICOS Administrativa -
. e Responsabilidad
Fin del procedimiento . h
Administrativa
Determina la admision o no admisién del
Informe de Presunta Responsabilidad
, Administrativa o se acuerda la
DIRECCION GENERAL DE prescripcion, abstencidn o causales de
> ASUNTOS JURIDICOS improcedencia. 2 HORAS N/A
éSe admitié?
No. Actividad 6
Si. Actividad 7
Elabora Acuerdo de no admisién, acuerdo L
6 DIRECCION GENERAL DE de prescripcion, abstencion o causales de 3 DIAS HABIL Ai:gggoc?gnnggi':ﬂg:{
ASUNTOS JURIDICOS improcedencia. P P ’ .
S o improcedencia
FIn de Procedimiento
) Elabora y envia a revision el Acuerdo de ) ) Aﬁ?}?gﬁ%g%gdeéZf:t:el
7 UNIDAD JURIDICA Admision del Informe de Presunta 3 DIAS HABIL L
o L - Responsabilidad
Responsabilidad Administrativa . h
Administrativa
P Recibe, aprueba y firma el Acuerdo de
8 DIRECCION GENERAL DE Admision del Informe de Presunta 1 HORAS N/A
ASUNTOS JURIDICOS L L -
Responsabilidad Administrativa
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SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO

GOBIERNO

Y

DE CAMPECHE

Acude al domicilio sefialado para la
entrega del Acuerdo de Admision y
9 UNIDAD JURIDICA . emplazamiento 2 HORAS N/A
éSe encontré al presunto responsable?
No. Actividad 10
Si. Actividad 13
10 UNIDAD JURIDICA Deja citatorio para que sea notificado al 1 HORAS Citatorio
dia siguiente
Acude al domicilio sefialado para la
entrega del Acuerdo de Admisién y
) emplazamiento ) )
11 UNIDAD JURIDICA ¢Determina que el presunto responsable 1 DIAS HABIL N/A
ya no habita en ese domicilio?
No. Actividad 13
Si. Actividad 12
. Solicita a la Autoridad Investigadora un
12 UNIDAD JURIDICA nuevo domicilio a través de la DGAJ 2 HORAS N/A
Regresa a la actividad 9
13 UNIDAD JURIDICA Efectua la notificacién y el emplazamiento 1 HORAS N/A
Desahoga la audiencia inicial en la que
comparece el Presunto Responsable a
< rendir su declaraciéon en cuanto a los
14 DTgS%%NS ?SEIE)'T@BIS)E presuntos hechos atribuidos a su persona. 1 DIAS HABIL Acta de Audiencia Inicial
¢La falta administrativa es grave?
No. Actividad 16
Si. Actividad 15
. Declara la Audiencia Inicial cerrada y
DIRECCION GENERAL DE remite al Tribunal de Justicia . P ..
15 ASUNTOS JURIDICOS Administrativa. e Oficio
Fin del procedimiento
< Declara la Audiencia Inicial cerrada y
DIRECCION GENERAL DE i .
16 ASUNTOS JURIDICOS firman el Agta de‘A.udlenua los que 1 HORAS N/A
intervinieron
DIRECCION GENERAL DE Envia Acta de Audiencia Inicial y/o
17 ASUNTOS JURIDICOS documentos para pruebas THORAS N/A
‘ Integra el expediente y analiza las pruebas
18 UNIDAD JURIBICA presentadas por el presunto responsable 4 HORAS N/A
Elabora proyecto Acuerdo de Admisién de
Pruebas y se notifica a las partes
19 UNIDAD JURIDICA ™ d"')'fuee”g;is? paramejoraras| 45 pias yABIL Acuerdo de admisién
No. Actividad 22
Si. Actividad 20
Emite Acuerdo respecto de diligencias
para mejor proveer y se le solicita
< informacién a Dependencias o Entidades
20 DTgS%%NS ?SEIE)'T@BIS)E para allegarse a verdad de los hechos 1 HORAS Oficio
éSe proporciond la informacién solicitada?
No. Actividad 21
Si. Actividad 22
DIRECCION GENERAL DE Emite un recordatorio de la solicitud y -
21 ASUNTOS JURIDICOS espera respuesta L HORAS Oficio
< Valida y firma el Proyecto de Acuerdo de
22 DIRECCION GENERAL DE Admisién de Pruebas y lo turna como 30 MINUTOS N/A
ASUNTOS JURIDICOS .
Acuerdo de Admisién de Pruebas
Emite Acuerdo en el que se ordena
‘ acumular a los autos y se da vista a las ¢ « Acuerdo de vista a las
23 UNIDAD JURIDICA partes (diligencia para mejor proveer) y 3 DIAS HABIL partes
declara abierto el periodo de alegatos
. Elabora proyecto de Acuerdo de apertura ) ) Acuerdo de apertura de
24 UNIDAD JURIDICA de periodo de alegatos por un término de 3 DIAS HABIL eriodo degle atos
cinco dias y se notifica a las partes P g
. Declara concluido el periodo de alegatos y i )
25 UNIDAD JURIDICA el cierre de instruccién, fijando fecha para 3 DIAS HABIL N/A
oir resolucién y se notifica a las partes
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GOBIERNO

9\

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Elabora y envia a revision el proyecto de
Resolucion
¢Se determina ampliacion del plazo para

26 UNIDAD JURIDICA la resolucién por la complejidad del 30 DIAS HABIL Proyecto de resolucién
asunto?
No. Actividad 28
Si. Actividad 27
. Emite Acuerdo de ampliacion por otros 30
DIRECCION GENERAL DE P . P L,
27 ASUNTOS JURIDICOS dias B 30 DIAS HABIL Acuerdo de ampliacién
Regresa a la actividad 26
, Recibe y firma el Acta de resolucion
28 DIRECCION GENERAL DE administrativa, en el cual se le notifica al 1 DIAS HABIL Acta de resolucion
ASUNTOS JURIDICOS presunto responsable la resolucion y administrativa
firman los que intervinieron
i Recibe la Resolucion Administrativa y
29 UNIDAD JURIDICA efectua la Notificacion de la Resolucion al 8 HORAS N/A
o los Presunto(s) Responsable(s)
i Archiva toda la Documentaciéon generada
30 UNIDAD JURIDICA por el Procedimiento de Responsabilidad 2 HORAS N/A

Administrativa, generado en el Expediente

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

101 DIAS HABILES,
11 HORAS, 35
MINUTOS
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e el 1PRA fue obscura o
imprecisa?
1 Recbe Informe de 2 Analza ol IPRA para 3
nco o

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS.

12.Solicta a a Autordad

'UNIDAD JURIDICA

domiciio

'DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DE

UNIDAD JURIDICA

'DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS.

g 22t Acvrdoanl e 24 abors proyec de

8

i

i

i
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SECONT
DIFECCION GENERALDE GOBIERNO DEL ESTADO
MOGERMIZACIEN ACMINISTRATIVA G OB I E RNO % !III DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Actividad 12: Se espera el nuevo domicilio dado por la autoridad investigadora hasta que la presunta

falta prescriba, en caso de que la autoridad investigadora no encuentre domicilio del presunto

responsable.

. Actividad 26: Se realiza de acuerdo al plazo correspondiente para la elaboracion del proyecto de

resolucién, en caso de existir prérroga, se amplia el periodo por Unica ocasién por 30 dias mas.

7. EMISION DE DICTAMENES JURIDICOS

OBJETIVO: Formular los dictdmenes, opiniones e informes de instrumentos Juridicos que le sean solicitados por

las Unidades Administrativas o Dependencias de la Administracion Publica Estatal para determinar que cumplan

con la normatividad vigente.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 DIRECCION GENERAL DE Recibe y turna solicitud de Dictamen 5 MINUTOS Solicitud de Dictamen
ASUNTOS JURIDICOS Juridico Juridico
Analiza normativa del instrumento juridico
) ¢Cumple con los requisitos con base a
2 UNIDAD JURIDICA normatividad? 2 HORAS N/A
No. Actividad 3
Si. Actividad 4
‘ Devuelve a solicitante para su correccién.
3 UNIDAD JURIDICA Fin del procedimiento 1 HORAS N/A
Realiza verificacion completa de redaccion
y sentido legal del instrumento juridico y
4 UNIDAD JURIDICA __ elabora proyecto de Dictamen 1 DIAS HABIL Proyecto de Dictamen
¢El Dictamen tiene sentido positivo?
No. Actividad 5
Si. Actividad 6
i} Emite Dictamen bajo reserva para
DIRECCION GENERAL DE subsanar observaciones y remite al
> ASUNTOS JURIDICOS solicitante. U N/A
Fin del procedimiento
P Emite y envia Dictamen Juridico al Titular
DIRECCION GENERAL DE p ; ; . -
6 ASUNTOS JURIDICOS de la Secretaria para su visado, firmay 1 HORAS Dictamen Juridico
aplicacion
Fin del procedimiento
. 1 DiAS HABILES, 5
TIEMPO TOTAL: HORAS, 5 MINUTOS
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PETODOS

SECONT
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||| DE CAMPECHE

EMISION DE DICTAMENES JURIDICOS

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

(O—

Inicio

EEEEEEE—

1. Recibe solicitud de
Dictamen Juridico y envia a
Unidad Juridica para su
analisis.

——

UNIDAD JURIDICA

—_—

2. Analiza normativa del

;Cumple con los requisitos
con base a normatividad?

Si

4, Realiza verificacion
completa del documento y

instrumento juridico

D ———

3.
>

No

3. Devuelve a solicitante para

su correccion.

4E Dictamen tiene
sentido positivo?

Si

6. Emite Dictamen Juridico,
envia al Titular de la SECONT

elabora proyecto de
Dictamen

Fin

3.
>

No

5. Emite dictamen bajo
reserva para subsanar

observaciones y remite al
solicitante

para su visado, firma y
aplicacion.
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# ] DIRECCION GENERALDE GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
= -Gif. MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA
'?_;s.é.:. DICTAMEN DE TODOS II' DE CAMPECHE

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
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Y

CAPITULO Ill. DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1. REALIZACION DE LAS INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS DERIVADAS DE AUDITORIAS
2. REALIZACION DE LAS INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS DERIVADAS DE DENUNCIAS

1. REALIZACION DE LAS INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS DERIVADAS DE AUDITORIAS

OBJETIVO: Conocer e investigar las conductas de las personas servidoras publicas de la Administracion Publica

Estatal del Estado de Campeche, derivadas de auditorias, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de

actos u omisiones que la Ley sefiale como faltas Administrativas y en su caso calificarla como grave o no grave.

DESCRIPCION NARRATIVA

Si. Actividad 9

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe y revisa oficios y documentacién
DIRECCION GENERAL DE | 210 0 0 e o de.
1 INVESTIGACION . e I 1o d 30 MINUTOS N/A
ADMINISTRATIVA investigacion administrativa derivado de
auditorias realizadas por la ASF, SFP y la
DGAG
DIRECCION GEr L OE Turna oficios y documentacion para su
2 INVESTIGACION L . T, 15 MINUTOS N/A
ADMINISTRATIVA atencion y asignacion
Recibe los oficios de solicitud y la
; documentacion anexa, clasifica de qué
SUBDIRECCION DE Ente Fiscalizador proviene, asigna nimero
INVESTIGACIONES de expediente y registra en el libro de
3 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS gobierno 'O ST N/A
DE AUDITORIAS éProviene de la ASF?
No. Actividad 39.
Si. Actividad 4
i Turna al DIADAASF para la elaboracion del
4 INVESTIGACIONES acuerdo por el que se determina el inicio 15 MINUTOS Lista de asignacién
et LS\ G et dela Fi)nvestiq acion administrativa &
DE AUDITORIAS g
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Elabora y remite el acuerdo por el que se
DE INVESTIGACIONES . . . S
5 determina el inicio de la investigacidn 4 HORAS N/A
ADMINISTRATIVAS DERIVADAS administrativa, para su firma y notificacién
DE AUDITORIAS DE LA ASF P Y
Recibe y notifica mediante oficio el inicio
P de la investigacion administrativa al Oficio, memorandum y
DIRECCION GENERAL DE Enlace Estatal con la ASFy a los . ‘ acuerdo por el que se
6 INVESTIGACION - lizad idad 1 DIAS HABIL d inG iniciar |
ADMINISTRATIVA Organismos Centralizados y Entidades, etermind iniciar la
sefialados como responsables y devuelve investigacion
al Departamento
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ib l d
DE INVESTIGACIONES d.Fec' N r%a iza y turna proyecto de s
7| somniSTRATIAS ERADas | GlEencas de vesiacon pecesrias | 101 Al A
DE AUDITORIAS DE LA ASF P
< Recibe, analiza, en su caso modifica y
Svepmcaon ot o provee »
8 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS ¢Aprobo el proyecto? 1 DIAS HABIL N/A
DE AUDITORIAS ’ ’
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SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

SUBDIRECCION DE

Actas, constancias,

INVESTIGACIONES . L. ¢ < '
9 ADMINISTRATIVAS DERIVADAS Remite proyecto para su aprobacion 1 DIAS HABIL c0|abg(r)alalcciglr1d§?13§vi5tas
DE AUDITORIAS !
DIRECCION GENERAL DE Autoriza y remite, en el caso de la i )
10 INVESTIGACION solicitudes de informacion, con la 1 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRATIVA respuesta recibida
SUBDIRECCION DE
INVESTIGACIONES Recibe, registra para control y remite al ¢ «
11 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS Departamento 1 DIAS HABIL N/A
DE AUDITORIAS
Recibe, integra al expediente y analiza la
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | g dfcume”tac";.”.
DE INVESTIGACIONES iCarece de ? ementos su |C|ent<=}s Ipara . )
12 ADMINISTRATIVAS DERIVADAS acredltaraii‘:r:(ilrs\itsirr];lt?vgg una falta 10 DIAS HABIL N/A
DE AUDITORIAS DE LA ASF No. Actividad 22.
Si. Actividad 13
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | del d
DE INVESTIGACIONES Generla y presednta e proylecto T a_gue(l; o . )
13| AOVINISTRATIVAS DERIADAS | OT el e determitaaconelusion de |15 0fas gL A
DE AUDITORIAS DE LA ASF cac P
< Recibe, analiza, en su caso modifica y
oD ot St vy »
14 ADMINISTRATIVAS DERIVADAS éAprobd gl proyecto: 5 DIAS HABIL N/A
DE AUDITORIAS o r\ctivigigie
Si. Actividad 15
SUBDIRECCION DE ! aq d |
INVESTIGACIONES Rem|tedproye(§to Ie acutler lo p(:lreI que se
o ADMINISTRATIVAS QERIVADAS invest?tggglnna aaré:f?ir\lg lffisellogx eédai‘ente e N/A
DE AUDITORIAS & y P
Recibe, analiza, en su caso modifica y
| autoriza el proyecto del acuerdo por el
DIRECCION GENERAL DE que se determina la conclusion de la i )
16 INVESTIGACION investigacion y archivo del expediente 5 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRATIVA éAprobé el proyecto?
No. Actividad 13.
Si. Actividad 17
DIRECCION GENERAL DE .
17 INVESTIGACION T prgg’g?f;gi’: realizaigy 20 MINUTOS N/A
ADMINISTRATIVA
Recibe y genera oficios de notificacion a
|EFATURA DE DEPARTANTHgR los Organismos Centralizados y Entidades
DE INVESTIGACIONES -
18 sefialados como responsables, y al Enlace 40 MINUTOS N/A
ADMINISTRATIVAS DEEERRAS Estatal con la ASF. Remite a la
DE AUDITORIAS DE LA ASF .+ L ) e
Subdireccién para su aprobacién
SUBDIRECCION DE
INVESTIGACIONES Recibe, revisa, en su caso modifica,
19 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS aprueba y remite el oficio 40 MINUTOS N/A
DE AUDITORIAS
Notifica el acuerdo de conclusiéon y
. archivo del expediente de investigacién a
DIRECCION GENERAL DE los Organismos Centralizados y Entidades ) )
20 INVESTIGACION sefialados como responsables y al Enlace 1 DIAS HABIL Oficio
ADMINISTRATIVA Estatal con la ASF. Remite la
documentacion a la Subdireccion para su
control
SUBDIRECCION DE
INVESTIGACIONES Recibe y registra para su control.
21 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS Fin de procedimiento 20 MINUTOS N/A
DE AUDITORIAS
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Generay remite el proyecto del acuerdo
22 DE INVESTIGACIONES por el que se determina la Calificacion de 15 DIAS HABIL N/A

ADMINISTRATIVAS DERIVADAS
DE AUDITORIAS DE LA ASF

la falta administrativa como grave o no
grave para su aprobacién
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SUBDIRECCION DE

Recibe, analiza, en su caso modifica y
autoriza el proyecto por el que se
determina la Calificacidn de la falta

23 ADMIIEITIS%ESA-I-TIIG\//:\A(;IOD’I\EIEISVADAS administrativa como grave o no grave 5 DIAS HABIL N/A
DE AUDITORIAS ¢Aprobd el proyecto?
No. Actividad 22.
Si. Actividad 24
IsltlJ\llal?Sl'IBIEGc/-\cCI(I)ONNBE Remite proyecto por el que se determina
24 ADMINISTRATIVAS DERIVADAS la Calificacion de la falta administrativa 20 MINUTOS N/A
DE AUDITORIAS como grave o no grave
. Recibe, analiza, en su caso modifica y
DIRECCION GENERAL DE autoriza el proyecto i )
25 INVESTIGACION ¢Aprobd el proyecto? 5 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRATIVA No. Actividad 22.
Si. Actividad 26
. Determina si en el proyecto aprobado
DIRECCION GENERAL DE existe una falta grave ) )
26 INVESTIGACION ¢ Existe una falta grave? 2 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRATIVA No. Actividad 32
Si. Actividad 27
DIRECCION GENERAL DE Remite al DIADAASF para realizar la
27 INVESTIGACION ”Ot'f'Fag'ﬂ" al Er(‘j'.ace E;tat.a' conlaASFy | 4 pias HABIL N/A
ADMINISTRATIVA envio del expediente de investigacion
integrado a la ASF
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe y genera oficios de notificacién a
DE INVESTIGACIONES los organismos centralizados y entidades 3 )
28 ADMINISTRATIVAS DERIVADAS sefialados como responsables, y al Enlace 1 DIAS HABIL N/A
DE AUDITORIAS DE LA ASE Estatal con la ASF. Remite a la
subdireccidn para su aprobacion
SUBDIRECCION DE
INVESTIGACIONES Recibe, revisa, en su caso modifica,
29 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS aprueba y remite el oficio O G TS N/A
DE AUDITORIAS
Notifica el acuerdo de calificacion por falta
DIRECCION GENERAL DE grave al Enlace Estatal con la ASF y remite
30 INVESTIGACION _expediente a la /ISF para que realice la 1 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRATIVA investigacion por la falta grave, segin su
competencia. Remite documentacién a la
Subdireccidén para su control
SUBDIRECCION DE
INVESTIGACIONES Recibe y registra para su control.
31 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS Fin de procedimiento 20 CRRUTE N/A
DE AUDITORIAS
DIRECCION GENERAL DE o —
32 INVESTIGACION N°t'f'caEcr‘;"l':c'gaéfc’a”tg’locrofﬁ'lt: ASE g 1 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE . o
33 INVESTIGACION Remitelgger=cto <o C?','f'C;CI'?QR'AO 8rave | 0 MINUTOS N/A
ADMINISTRATIVA para la elaboracion de
JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE INVESTIGACIONES Recibe, elabora y remite el proyecto de
34 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS IPRA > HORAS N/A
DE AUDITORIAS DE LA ASF
SUBDIRECCION DE Recibe, analiza, en su caso modifica y
INVESTIGACIONES autoriza el proyecto de IPRA
35 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS ¢Aprobo el proyecto? 2 HORAS N/A
DE AUDITORIAS No. Actividad 34.
Si. Actividad 36
SUBDIRECCION DE
36 | ADMINIT AT YRS SEETVADAS Turna proyecto de IPRA 20 MINUTOS N/A
DE AUDITORIAS
. Recibe, analiza, en su caso modifica y
DIRECCION GENERAL DE autoriza el proyecto i )
37 INVESTIGACION ¢Aprobd el proyecto? 1 DIAS HABIL N/A

ADMINISTRATIVA

No. Actividad 34.
Si. Actividad 38
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DIRECCION GENERAL DE

Presenta IPRA y documentacion anexa a la

38 INVESTIGACION DGAJ, en espera de su admisién. 1 HORAS N/A
ADMINISTRATIVA Fin de procedimiento
SUBDIRECCION DE Elabora y remite el acuerdo por el que se
INVESTIGACIONES . A ) o
39 determina el inicio de la investigacidn 4 HORAS N/A
ADMINISTRATIVAS DERIVADAS administrativa, para su firma y notificacion
DE AUDITORIAS P v
. Recibe y notifica mediante oficio el inicio Oficio. memorandum
DIRECCION GENERAL DE de la investigacion administrativa al Ente ) ) acuer’do or el que sey
40 INVESTIGACION fiscalizador y a los Organismos 1 DIAS HABIL determirr:c’) iniccilar Ia
ADMINISTRATIVA Centralizados y Entidades sefialados como investieacion
responsables y devuelve a la Subdireccion 8
SUBDIRECCION DE Recibe, realiza y turna proyecto de
41 INVESTIGACIONES diligencias de investigacion necesarias 1 DiAS HABIL N/A
ADMINISTRATIVAS DERIVADAS ara el esclarecimiento de los hechos
DE AUDITORIAS P
| Recibe, analiza, en su caso modifica y
DIRECCION GENERAL DE autoriza el proyecto de diligencia
42 INVESTIGACION éAprobd el proyecto? 2 HORAS N/A
ADMINISTRATIVA No. Actividad 41.
Si. Actividad 43
DIRECCION GENERAL DE Autoriza y remite, en el caso de las i ) Aczacx)slicci?unds;z;r:jcgas,
43 INVESTIGACION solicitudes de informacion, con la 1 DIAS HABIL " .
ADMINISTRATIVA respuesta recibida colaboracidn, entrevistas
y oficios
Recibe, integra al expediente y analiza la
SUBDIRECCION DE . L dfcume”tac"}”.
INVESTIGACIONES ¢Carec§' e F em'entos‘sudlaente}s Ipara B /A
| ADMINISTRATIVAS DERIVADAS | 2creditarla existencia de una falta LY /
DE AUDITCRSES No. Actividad 49.
Si. Actividad 45
SUBDIRECCION DE | del d
INVESTIGACIONES Generla y presednta e proylecto T a_guecl; o - w /A
5 | AOMINISTRATIAS DERADAS | P el e s determit e conclusin /
DE AUDITORIAS g v P
Recibe, analiza, en su caso modifica y
autoriza el proyecto del acuerdo por el
, que se determina la conclusion de la
DIRECCION GENERAL DE investigacion y archivo del expediente I i
46 INVESTIGACION éAprobd el proyecto del acuerdo por el 5 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRATIVA que se determina la conclusion de la
investigacion y archivo del expediente?
No. Actividad 45.
Si. Actividad 47
Notifica el acuerdo de conclusion y
DIRECCION GENERAL DE | 0 sados y entidaces .
47 INVESTIGACION paraestatales, sefialados como 1 DIAS HABIL Oficio
ADMINISTRATIVA . . .
responsables y al ente fiscalizador. Remite
la documentacidn a la Subdireccién
SUBDIRECCION DE
INVESTIGACIONES Recibe e integra al expediente.
48 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS Fin de procedimiento 20 MINUTOS N/A
DE AUDITORIAS
SUBDIRECCION DE Genera y remite el proyecto del acuerdo
INVESTIGACIONES por el que se determina la Calificacion de . <
49 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS | ' la falta administrativa como grave ono | 1> DIAS HABIL N/A
DE AUDITORIAS grave
Recibe, analiza, en su caso modifica y
) autoriza el proyecto por el que se
DIRECCION GENERAL DE determina la Calificacién de la falta ) )
50 INVESTIGACION administrativa como grave o no grave 5 DIAS HABIL N/A

ADMINISTRATIVA

¢Aprobd el proyecto?
No. Actividad 49.
Si. Actividad 51
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DIRECCION GENERAL DE

Notifica el acuerdo al ente fiscalizador y

Cédula de notificacién,
oficio, estrados o

51 INVESTIGACION Radie 2 DIAS HABIL evidencia de notificacién
ADMINISTRATIVA turna a la Subdireccién por correo postal o
electrénico
SUBDIRECCION DE Recibe y analiza documentacién ¢Es una
INVESTIGACIONES calificacion por falta no grave?
52 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS No. Actividad 57. 15 MINUTOS N/A
DE AUDITORIAS Si. Actividad 53
Resguarda durante 5 dias habiles a partir
< de la notificacién, en espera de que el
SUBDIRECCION DE ente fiscalizador interponga recurso de .
53 INVESTIGACIONES inconformidad éInterpuso recurso de 5 DIAS HABIL Constancia de no
ADMINISTRATIVAS DERIVADAS . ! interposicidn de recurso
DE AUDITORIAS inconformidad?
No. Actividad 57.
Si. Actividad 54
Corre traslado, adjuntado el expediente
} integrado y un informe que justifique la
DIRECCION GENERAL DE calificacién impugnada a la Sala i i
54 INVESTIGACION especializada en materia de 1 DIAS HABIL Informe justificado
ADMINISTRATIVA Responsabilidades Administrativas, en
espera que se emita resolucion dentro de
los 30 dias habiles
Recibe resolucién de la Sala especializada
DIRECCION GENERALDE |, 40 e e e el sentido =
55 INVESTIGACION del dt d lificacion? 1 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRATIVA el acuerdo de calificacion?
No. Actividad 49.
Si. Actividad 56
DIRECCION GENERAL DE N
56 INVESTIGACION Remite para la elaboracién del IPRA 1 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE
INVESTIGACIONES
57 ADMINISTRATIVAS DERIVADAS Elabora y turna el proyecto de IPRA 5 HORAS N/A
DE AUDITORIAS
| Recibe, analiza, en su caso modifica y
DIRECCION GENERAL DE autoriza el proyecto de IPRA [ i Informe de presunta
58 INVESTIGACION ¢Aprobd el proyecto? 2 DIAS HABIL responsabilidad
ADMINISTRATIVA No. Actividad 57. administrativa
Si. Actividad 59
DIRECCION GENERAL DE e - L.
59 INVESTIGACION Presenta IPRA y documentacion anexa a la 1 DIAS HABIL Oficio de remision del

ADMINISTRATIVA

DGAJ, en espera de su admisién

IPRA

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

142 DIAS HABILES,
23 HORAS, 35
MINUTOS
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e TR SECONT
M i GOBIERNO 1 GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DETODOS JI) | DEcampEcHE

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe y revisa oficios 6. Recibe y notifica mediante 10. Autoriza y remite, en el
B e s 2. Turna oficio y documentos oficio el inicio de la IA al e e e
o para su atencion y asignacion Enlace Estatal con la ASFy informacion, con la respuesta

OCER recibida
Inicio

ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION

¢Proviene de la ASF?

3. Recibe los oficios de ) 4. Turna oficio y doctos. para
solicitud y los documentos N Si la elaboracion del acuerdo
anexos, determina el Ente 4 por el que se determina el

Fiscalizador No inicio de la 1A

AUDITORIAS

iAprobo el proyecto?

8. Recibe, analiza y en su si

caso modifica el proyecto

9. Remite proyecto para su
autorizacion

11. Recibe, registra y turna
para control

).
>

No

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA DERIVADA DE

5. Elabora y tuma el acuerdo
por el que se determina el
inicio de la 1A

7. Recibe y realiza proyecto

de diligencias de
investigacién necesarias

REALIZACION DE LAS INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS DERIVADAS DE AUDITORIAS

¢Carece de elementos suficientes
para acreditar la existencia de una
falta administrativa?

12. Recibe, integra al Si
expediente y analiza la >
documentacion

13. Genera proyecto del
acuerdo por el que se
determina la Calificacion

AUDITORIAS DE LA ASF

22. Genera proyecto del
acuerdo por el que se
determina la conclusion de la
investigacion

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVA DERIVADAS DE
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
||| DE CAMPECHE

! S . 4 e
a ¢Aprobé el proyecto?
14. Recibe, analiza, en su si 15. Remite proyecto del
caso modifica y aprueba el > acuerdo por el que se
e 4 ?| determina la conclusion de la
e investigacién y archivo
No
—_— -
=
ze
S5 —_— hprobs el -
2 proyecto?
9
B 23. Recibe, analiza, en su
. 24. Remite proyecto por el
2 caso modifica y aprueba el si g :
H proyecto con el que se q“’? e E‘em‘&a NE
z .
= califica la FAGNG Elliiteraon Gl FAEve
o No
3 | —
‘o D ————
S
2
3
o
B a2
2
2
¢Autorizé el
( ) ——
proyecto?

16. Recibe, analiza en su caso
modifica o autoriza el
proyecto

17. Turna el proyecto para
realizar la notificacion

-
& ‘
v

“»
<
8
E
)
2
<
w
a
v
<
S
2
&
a
g |§
—
z | &
B G
£
B
19 E B
H 2 iExiste una falta
_ i —_—
s z iAutorizo el grave?
2 g proyecto?
< K] 25. Recibe, analiza, en su A sl 26. Determina si en el si 27. Turna proyecto
@ e caso modifica y autoriza el » proyecto aprobado existe » torizado para realizar la
b4 K proyecto una falta grave notificacion
o
g |z No
< o — —
g 2 No
=
m w
s 1
z <
- z
2 |2
S |8
w 3
o a
z
8 30. Notifica el acuerdo de
o 20. Notifica y turna el conclusion y archivo del
g acuerdo de conclusion y expediente investigacion y lo
] archivo del expediente et AlASTA
I investigacion
]
=
! S
§
28, Recibe y genera oficios
2 B R;l(c‘\l:)es ZL"K;‘ZCQG?:E’E de notificacion al Enlace
E Estatal con la ASF y OCER
p
< 19. Recibe, revisa, en su caso 21, Recibe y registra para su 29, Recibe, revisa, en su caso ) RO SO
3 modifica y aprueba el oficio. modifica y aprueba el oficio. f——
F 0 control 0 control
s Remite a la Direccion Remite a la Direccion
Fin Fin
L J L J
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Para el tiempo de duracion de una investigacion administrativa, se tiene que considerar la

prescripcién de la facultad para imponer las sanciones administrativas que corresponda a la

Secretaria, siendo para las faltas no graves 3 afios y para las faltas graves y de particulares

vinculados con faltas graves, de 7 afios, contados a partir del dia siguiente al que se hubieren

cometido las infracciones.

2. REALIZACION DE LAS INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS DERIVADAS DE DENUNCIAS

OBJETIVO: Conocer e investigar las conductas de las personas servidoras publicas de la Administracion Pudblica

Estatal, derivadas de denuncias ciudadanas, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u

omisiones que la Ley sefiale como faltas administrativas, y en su caso calificarla como grave o no grave.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
SUBDIRECCION DE ifica | o ibl
INVESTIGACIONES . Verifica la recepcion elpos(lj_fes . /A
1 ADMINISTRATIVAS DERIVADAS | GENUNCIas o Stacientias Bo7 08 d Rietes /
DE DENUNCIAS i
IsltlJ\I/BEDSI'FIEGC/E(I:IOONNBS Registra la posible denuncia o sugerencia Formato de denuncias y
2 ADMINISTRATIVAS DERIVADAS | €N el Sistema de Denuncias del Estado de 45 MINUTOS sugerencias, generado
DE DENUNCIAS Campeche (SIDECAM) por el SIDECAM
. Analiza los hechos para realizar la
SUBDIRECCION DE clasificacién como denuncia o sugerencia
INVESTIGACIONES en el SIDECAM ¢ <
3 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS ¢Es una denuncia? O N/A
DE DENUNCIAS No. Actividad 4
Si. Actividad 7
SUBDIRECCION DE
INVESTIGACIONES o ; Formato de Denuncias y
4 ADMINISTRATIVAS DERIVADAS Clasifica como sugerencia en el SIDECAM 15 MINUTOS Sugerencias
DE DENUNCIAS
SUBDIRECCION DE ; -
INVESTIGACIONES Elabora memorandum para remitiria Memorandum de
5 ADMINISTRATIVAS DERIVADAS sugerencia a la Direccién General de 20 MINUTOS remision
DE DENUNCIAS Organos Internos de Control (DGOIC)
DIRECCION GENERAL DE Recibe el memorandum, firmay entrega a .
6 INVESTIGACION la DGOIC. 15 MINUTOS Me”:g;fir;?é“nm de
ADMINISTRATIVA Fin del Procedimiento
suspimecconpe | Geics el ssunto como genunci dCorece
7 INVESTIGACIONES na investi i’ng 15 MINUTOS Formato de Denuncias y
ADMINISTRATIVAS DERIVADAS una invest gag on: Sugerencias
DE DENUNCIAS Mt
Si. Actividad 8
SUBDIRECCION DE Realiza y presenta el proyecto de acuerdo
8 INVESTIGACIONES por el que se determina la inadmisibilidad 3 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRATIVAS DERIVADAS de la denuncia
DE DENUNCIAS
Recibe, analiza, en su caso modifica y
DIRECCION GENERAL DE autoriza proyecto o Acueggfefr?]rif; e se
9 INVESTIGACION éAprobd el proyecto? 3 DIAS HABIL inadmisibilidad de la
ADMINISTRATIVA No. Actividad 8. denuncia
Si. Actividad 10
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DIRECCION GENERAL DE

Notifica el acuerdo aprobado y remite la

Cédula de notificacién,
estrados o evidencia de

10 /-\llgll\\//lEliTllsgrﬁglr?\l/\lA documentacion 0 DIAS HABIL notificacién por correo
postal o electrénico
} Analiza la narracién de los hechos
SUBDIRECCION DE éInvolucra personal, entidades u
INVESTIGACIONES organismos que no pertenecen a la
11 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS Administracion Publica Estatal? 20 MINUTOS N/A
DE DENUNCIAS No. Actividad 16.
Si. Actividad 12
SUBDIRECCION DE
INVESTIGACIONES Realiza y turna el proyecto de acuerdo de . £
12| ADMINISTRATIVAS DERIVADAS incompetencia 3 DIAS HABIL N/A
DE DENUNCIAS
Recibe, analiza y en su caso modifica y
DIRECCION GENERAL DE autoriza el proyecto de incompetencia ) ) Acue(;g?e$r?]:r$; (Iqaue se
13 INVESTIGACION ¢Aprobd el proyecto? 3 DIAS HABIL incompetencia de la
ADMINISTRATIVA No. Actividad 12. dpenuncia
Si. Actividad 14
DIRECCION GENERAL DE ';‘grtgg‘ M :fé‘:;ﬂ?ﬁ;?:?’g %‘Ztiifflig o Ce(él’tfjilgig,eer;;)rggga;ccl)on,
14 /-\IBI\I\I/IEIIEITIIS?'QSI'?\'/\IA corresponda atender el asunto, y remite la 2 DIAS HABIL ewdce);\il(jlr;j:ono;lsftlg?glon
documentacion a la subdireccion. P ) P
electrénico
SUBDIRECCION DE Recibe e incorpora los documentos
INVESTIGACIONES generados al SIDECAM y realiza el cierre
15 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS del folio asignado. _ IO N/A
DE DENUNCIAS Fin del procedimiento
Determina qué autoridad realizara la
P investigacion
DIRECCION GENERAL DE . . . .
16 INVESTIGACION LR T 40 MINUTOS N/A
ADMINISTREEA No. Actividad 17.
Si. Actividad 18
< Firma y turna mediante memorandum el
DIRECCION GENERAL DE L
17 INVESTIGACION " i 2 DEOIC para el inicio de ala 15 MINUTOS Memorandum
ADMINISTRATIVA investigacion administrativa.
Fin de procedimiento
DIRECCION GENERAL DE . .
18 INVESTIGACION TSR r.eia"z";‘j" el inicio de la 20 MINUTOS N/A
ADMINISTRATIVA investigacion administrativa
SUBDIRECCION DE I | d | |
INVESTIGACIONES Realiza y turna el acuerdo por el cual se | ]
19 ADMINISTRATIVAS DERIVADAS determina el inicio de la investigacion 3 DIAS HABIL N/A
DE DENUNCIAS administrativa para su notificacion
B Cédula de notificacion,
DIRECCION GENERAL DE Notifica el acuerdo al denunciante y turna . P oficio, estrados o
20 INVESTIGACION T cubaleh )/ 2 DIAS HABIL evidencia de notificacion
ADMINISTRATIVA por correo postal o
electrénico
|S[£1J\I/3|?sl'||3|EGC/§(I;(|)oNNEg Recibe, realiza y turna las diligencias de i ) Of|C|:3i,dn;§£ri1aogaensduum v
21 investigacion necesarias para el 2 DIAS HABIL A
ADMINISTRATIVAS DERIVADAS esclarecimiento de los hechos notificacion por correo
DE DENUNCIAS postal o electrénico
DIRECCION GENERAL DE Autoriza y remite, en el caso de la i i Actas, constancias,
22 INVESTIGACION solicitudes de informacion, con la 1 DIAS HABIL solicitudes de
ADMINISTRATIVA respuesta recibida colaboracidn, entrevistas
SUBDIRECCION DE
23 ADMIl\ll’I\lS%EQSATTIIG\//:\ACSIODEIEISVADAS Recibe e integra al expediente 1 DIAS HABIL N/A
DE DENUNCIAS
Analiza la documentacién integrada en el
< expediente
Isltlj\llgl?SI'IF'{IEGC/-\CCI(I)ONngg éCarece de elementos suficientes para i )
24 acreditar la existencia de una falta 10 DIAS HABIL N/A

ADMINISTRATIVAS DERIVADAS
DE DENUNCIAS

administrativa?
No. Actividad 29.
Si. Actividad 25
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GOBIERNO
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Y

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACIONES

Genera y presenta el proyecto del acuerdo
por el que se determina la conclusion de

25 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS | Ia investigacién y archivo del expediente | 10 DIAS HABIL N/A
DE DENUNCIAS para su aprobacion
Recibe, analiza, en su caso modifica y
) autoriza el proyecto del acuerdo por el
DIRECCION GENERAL DE que se determina la conclusion de la i ) d'zfc::re;?r?aplgrciln%llﬁsisgn
26 INVESTIGACION investigacion y archivo del expediente 5 DIAS HABIL de la investizacion
ADMINISTRATIVA éAprob6 el proyecto? hivo del 8 di Y
No. Actividad 25. archivo del expediente
Si. Actividad 27
DIRECCION GENERAL DE Notifica el acuerdo de conclusion y Cé%lfjilfic? eer;?rt;ggicciaén'
27 INVESTIGACION archivo del expediente aprobado al 2DIASHABIL | evidencia de notificacion
denunciante y remite la documentacion a
ADMINISTRATIVA a subdireccion por correo postal o
electrénico
SUBDIRECCION DE Recibe e incorpora los documentos
28 INVESTIGACIONES generados al SIDECAM vy realiza el cierre 1 HORAS N/A
ADMINISTRATIVAS DERIVADAS del folio asignado. Fin del procedimiento
DE DENUNCIAS gnado. P
SUBDIRECCION DE Genera y remite el proyecto del acuerdo
INVESTIGACIONES por el que se determina la Calificacion de ‘ <
29 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS |  la falta administrativa como grave ono | 1> DIAS HABIL N/A
DE DENUNCIAS grave para su aprobacion
Recibe y analiza en su caso modifica y
DIRECCION GENERAL DE autoriza el proyecto de calificacién . dé\tc:ri:?:aﬁgrci'“?i‘c‘g;gn
30 INVESTIGACION éAprobé el proyecto? 5 DIAS HABIL de |a falta administrativa
ADMINISTRATIVA No. Actividad 29.
Si. Actividad 31 como grave o no grave
} Cédula de notificacidn,
DIRECCION GENERAL DE " - ! oficio, estrados o
31 INVESTIGACION s ficaE 1" i'uifj’i‘:‘e”ccc'%?]te ydevuelve| 5 biASHABIL | evidencia de notificacin
ADMINISTRATIVA por correo postal o
electrénico
SUBDIRECCION DE Recibe y analiza la documentacion ¢Es una
INVESTIGACIONES calificacion por falta no grave?
32| ADMINISTRATIVAS DERIVADAS No. Actividad 37. 15 MINUTOS N/A
DE DENUNCIAS Si. Actividad 33
Resguarda durante 5 dias habiles a partir
suspinecaiope | de/ otfication n esporsde e
INVESTIGACIONES - - - ¢ ‘ Constancia de no
33 | ADMINISTRATIVAS DERIVADAS '“°°”f°rm'iii‘i o, AL > DIASHABIL 1 i terposicion de recurso
DE DENUNCIAS s :
No. Actividad 37.
Si. Actividad 34
Corre traslado, adjuntado el expediente
) integrado y un informe que justifique la
DIRECCION GENERAL DE calificacion impugnada a la Sala ) )
34 INVESTIGACION especializada en materia de 1 DIAS HABIL Informe justificado
ADMINISTRATIVA Responsabilidades Administrativas, en
espera que se emita resolucion dentro de
los 30 dias habiles
Recibe resolucion de la Sala especializada
DIRECCION GENERALDE | o7 Tatein e fespomablicsdes |
35 INVESTIGACION del d(‘ d lificacion? 1 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRATIVA el acuerdo de calificacion?
No. Actividad 29.
Si. Actividad 36
DIRECCION GENERAL DE o
36 INVESTIGACION Remite para la elaboracién del IPRA 1 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE
INVESTIGACIONES
37 ADMINISTRATIVAS DERIVADAS Elabora y turna el proyecto de IPRA 5 HORAS N/A
DE DENUNCIAS
) Recibe, analiza, en su caso modifica y
DIRECCION GENERAL DE autoriza el proyecto de IPRA i ) Informe de presunta
38 INVESTIGACION éAprobé el proyecto? 2 DIAS HABIL responsabilidad

ADMINISTRATIVA

No. Actividad 37.
Si. Actividad 39

administrativa
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MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO

AN

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

DIRECCION GENERAL DE
39 INVESTIGACION
ADMINISTRATIVA

Presenta IPRA y documentacion anexa a la . < Oficio de remision del
DGAJ, en espera de su admision 1 DIAS HABIL IPRA

Fin del procedimiento

85 DIAS HABILES, 12
TIEMPO TOTAL: HORAS, 40
MINUTOS
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PODER EJECUTIWG DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
Il | DEcampEcHE

SUBDIERECCION DE INVESTIGACIONES.

19. Realiza y turna acuerdo
por el cual se determina el
inicio de la 1A para su
notificacion

21, Recibe y realiza las
diligencias de investigacion
sarias para el
esclarecimiento de hechos

Y
¥
¢Autorizé el proyecto?

13. Recibe, analiza y en su
caso modifica y autoriza el
proyecto de incompetencia

—

14. Notifica el acuerdo de
incompetencia aprobado al
denundiante y a quien
corresponda el asunto

18. Turna para realizar el

inicio de la
administrativa

iLa investigacion no sers
turnada a la DGOIC?
16. Determina que autoridad N Si
realizara la investigacion. >
No

DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

17. Firma y turna mediante
memorandum el asunto a la

DGOIC para el inicio de la IA

w 4Es una denuncia?

a 1. Verifica la recepcion de 2. Registrala posible 3. Analizan los hechos para s

posibles denuncias o denuncia o sugerencia, en el realizar la clasificacion en N !
sugerencias por los medios. Sistema de Denuncias del el SIDECAM, como Denuncia e
de captacion Estado de Campeche o Sugerencia
Inicio No
4. Clasifica como sugerencia 8 E'zb"'a‘memm"d”'“lpa'a
9 iCarece de los e e remitir a sugerencia a la
o elementos necesarios GOIC

2 H para realizar una

S& investigacion?

oo

7. Clasifica el asunto como 8. Realiza acuerdo por el que
G se determina la
inadmisibilidad de la

E. denuncia. Turna a la DGIA

z

0
v
< z
o |8
z .
g #Autorizé el proyecto?
i
B 9. Recibe, analiza, en su caso (S N‘;“g“ el ““f“"“ 6. Recibe el memorandum,
w modifica y autoriza proyecto aprobado y remite fa firma y entrega a la DGOIC
o la documentacion
w |8
gz Fin
< |8
2 |g
E =

z
a 15
g
= |2
5 a
I Involucra personal, entidades u
H organismos, que no pertenecen a la
£ Administracion Publica Estatal?
= S 15. Recibe e incorpora al
E 11. Analiza la narracion de ! 12. Realiza y turna proyecto SIDECAM, los documentos.
- los hechos de acuerda de incompetencia generados y realiza el cierre
g w del folio asignado
o
v
4
9
= )
o
@
>
E4
3
w
o
z
k]
S
<
N
=1
<
i
3

PR ZE—

20. Notifica el acuerdo al
denunciante y turna a la
subdireccion

—

22 Autoriza y remite, en el
caso de la solicitudes de
informacién, con la respuesta
recibida
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
7 SECRETARLA DE MODERNZAC KON ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO [
PETODOS

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

23. Recibe e integra al
expediente.

24. Analiza la documentacion
integrada en el expediente

SUBDIERECCION DE INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS
DERIVADAS DE DENUNCIAS

(Carece de elementos
suficientes para acreditar la
existencia de una falta
administrativa?

25 Genera proyecto del
acuerdo por el que se
determina la conclusion de la
investigacion

29. Genera y remite proyecto
del acuerdo por el que se
determina la Calificacion

FAGNG

 EEEE——

26. Recibe, analiza, en su

¢Autorizé el proyecto?

) EEE—

27. Notifica el acuerdo de

28. Recibe e incorpora al
SIDECAM, los documentos

generados y realiza el cierre
del folio asignado

REALIZACION DE LAS INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS DERIVADAS DE DENUNCIAS

SUBDIERECCION DE INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS
DERIVADAS DE DENUNCIAS

S
]
g caso modifica y autoriza el N Si conclusién y archivo del
2 proyecto de conclusion de la » expediente, aprobado al
£ investigacion denunciante
a
< No —_—_—
z
°
2
8
g
>
H
a iAutorizé el proyecto?
g 2l Rzl el ana Si 31. Notifica el inicio al
caso modifica y autoriza el N
3 4 > denunciante y devuelve ala
z proyecto de calificacion o
o FAGNG
z
o No
—_— |
8
g
&
a
;Interpuso recurso
A deii i

4Es una calificacion por falta
no grave?

33, Resguarda notificacion,
en espera de que el
denunciante interponga
recurso de inconformidad,

32. Recibe documentacion y
analiza

37. Elabora proyecto de IPRA
y lo remite a la Direccion
para su aprobacion

’

34 Corre traslado, adjuntado
el expediente integrado y

2Se confimé el sentido

una justificacion a la
aalificacion impugnada

|

39, Presenta IPRA y
documentacion anexa a la
DGAJ, en espera de su
admision,

-—

DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

del acuerdo de —
calificacion?
35. Recibe resolucion de la s 38. Recibe, analiza, en su
en materia . 36. Remite para la caso modifica y autoriza el
ke 7 elaboracion del IPRA proyecto de IPRA
Administrativas
No

Aprobo el
proyecto?
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLL DE MODERMEZAC KON ADMIMISTRATIVA
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
.

N

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Para el tiempo de duracion de una investigacion administrativa, se tiene que considerar la
prescripcién de la facultad para imponer las sanciones administrativas que corresponda a la
Secretaria, siendo para las faltas no graves 3 afios y para las faltas graves y de particulares
vinculados con faltas graves, de 7 afios, contados a partir del dia siguiente al que se hubieren
cometido las infracciones.

. Este procedimiento corresponde al servicio "Sistema de Denuncias del Estado de
Campeche(SIDECAM)" validado en la COMERCAM con la homoclave SECONT-2023-10218-001-B.
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MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

CAPITULO IV. DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE FISCALIZACION
2. EJECUCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
3. SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS DE LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION

1. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE FISCALIZACION

OBJETIVO: Difundir la metodologia para la elaboracién del Programa Anual de Trabajo de Auditorias, en el cual
se planifica las fechas de las actividades de Supervisién, Fiscalizacion y Vigilancia de la Administracion Publica
Estatal Centralizada y Paraestatal y, cuando legalmente proceda, a los HH. Ayuntamientos de los Municipios del

Estado, conforme a lo estipulado en los acuerdos y convenios respectivos.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Realiza reunién con el Director de
Auditoria Financiera para analizar los
P montos autorizados en el Presupuesto de
DIRECCION GENERAL DE . L.
1 AUDITORIA GUBERNAMENTAL Egrgsos del Estado.y los recursos 2 HORAS Minuta de Reunién
federalizados, se considerara el Plan de
Trabajo de la Secretaria de la Funcion
Publica para la planeacion general
DIRECCION DE AUDITORIA Selecciona los Organismos Centralizados
2 FINANCIERA y/o Entidades Paraestatales a auditar 2ERAY N/A
< 0 Selecciona del listado de equipos de
3 DIRECCION DE AVEIRRIRL auditores a los probables responsables de 2 HORAS N/A
FINANCIERA .
las auditorias a efectuarse
4 DIRECCION DE AUDITORIA Integra y turna formato de Programa 2 HORAS Propuesta de Programa
FINANCIERA Anual de Trabajo para su aprobacidn Anual de Fiscalizacién
Recibe, revisa y aprueba la propuesta del
P Programa Anual de Fiscalizacion
DIRECCION GENERAL DE : 7 Propuesta de Programa
- ?
> | AUDITORIA GUBERNAMENTAL ¢AProbo la propuestas 4 HORAS Anual de Fiscalizacion
Si. Actividad 7
No. Actividad 6
£ Recibe y turna el Programa Anual de
DIRECCION GENERAL DE - A 94 . 5 Propuesta de Programa
6 | AUDITORIA GUBERNAMENTAL Fiscalizacion para su correccién 1 DIAS HABIL Anual de Fiscalizacion
Regresa a la actividad 4
Turna el Programa Anual de Fiscalizacién a
< la Titular de la SECONT para su
DIRECCION GENERAL DE R L ¢ < Propuesta de Programa
- ?
7 AUDITORIA GUBERNAMENTAL |  @utorizacion ¢Autorizd la propuestar 1 DIAS HABIL Anual de Fiscalizacion
No. Actividad 8
Si. Actividad 9
DIRECCION GENERAL DE Turna el Programa Anual d.e, Fiscalizacién ¢ < Propuesta de Programa
8 | AUDITORIA GUBERNAMENTAL para su correccion 1 DIAS HABIL Anual de Fiscalizacién
Regresa a la actividad 4
DIRECCION GENERAL DE . . Programa Anual de
? AUDITORIA GUBERNAMENTAL Recibe y turna el PAF autorizado 20 MINUTOS Fiscalizacién Autorizado
DIRECCION DE AUDITORIA Recibe el PAF autorizado para su Programa Anual de
10 FINANCIERA ejecucion 20MINUTOS | 6 alizacién Autorizado
Fin del procedimiento
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FODER EIIECU[IVD DEL ESTADD DE CAMPECHE
e i s SECONT
MGD::II:MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G O B I E R N 0 II l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

2
wb
o g
FH
R
¥ 1. Realiza reunién con el DAF
Ba para analizar los montos
z3 autorizados en el PEE y los RF
Q< INICIO
Oz
2o )

—
3=
oo
v 2
2
y

< r ~
o
e
83 AL 5 psgmstossponis | | e yamele
T P dV de las auditorias a efectuarse prop! R P: 10. Recibe el programa anual
43 2 auditar aprobacion de fiscalizacion autorizado
z § para su ejecucion
o E L J FIN
9
M
E J
[=}

Autorizé la Propuesta

:Aprobd la propuesta?

9. Recibe y turna el programa
anual de trabajo de
auditorias autorizado

7.Turna al Titular de la
SECONT para su autorizacién

5. Recibe, revisa y aprueba la
propuesta del PAF

N si

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE FISCALIZACION

y
>

6.Turna a la DAF para su
correccién

8.Tura a la DAF para su
correccion

DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
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EL ESTADD DE CAMPECHE

\%\\

e i s GOBIERNO \ EECONDT S
oChmgscon o Chareaie 0
§ : D \ ) € D !|I| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Actividad 2: Las dependencias y entidades seleccionados van en funcién de los montos a revisar, si

ya fueron objeto de revision entre otros criterios a tomar en cuenta.

. Actividad 3: Los auditores seleccionados van en relacidn a su experiencia y si tienen algun tipo de

conflicto de interés.

. Actividad 10: Una vez recibido el Programa Anual de Fiscalizacién, se programan las auditorias e

inicia el proceso de ejecucion de auditoria.

2. EJECUCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

OBJETIVO: Guiar a las personas servidoras publicas de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del

Estado de Campeche, para propiciar la sistematizacion y homologacion de la funcién de fiscalizacion de los

recursos federales y estatales administrados por Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la

Administracion Publica Estatal y por los H. Ayuntamientos de los municipios.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
i I Conforme al Programa Anual de Auditoria Formato de Oficio de
DIRECCION DE AUDITORIA se habilita al Responsable de la Auditoria e . =
1 FINANCIERA mediante oficio y se le asigna equipo 20 MINUTOS Notlflcaglon y asignacion
, e equipo
auditor
Comunica a los integrantes del equipo y Formato gie
i : " Manifestacion de
RESPONSABLE DE LA requisita la Manifestacion de . .
2 . ) ) . 10 MINUTOS Independencia y Posible
AUDITORIA Independencia y Posible Conflicto de .
- A Conflicto de Intereses
Intereses, para firma del equipo L
Requisitado
. . . ., Manifestacion de
Recibe y firma la Manifestacion de . .
3 RESPONSABLEIQE LA Independencia y Posible Conflicto de 30 MINUTOS Indepgndenua y Posible
AUDITORIA : . Conflicto de Intereses
Intereses, se integra al expediente -
Firmado
i , Elabora la Orden de Auditoria
4 DIRECCION DE AUDITORIA debidamente fundamentada de acuerdo a 1 HORAS Formato de Orden de
FINANCIERA la normativa aplicable al recurso por Auditoria
auditar
5 DIRECCION DE AUDITORIA Elabora los oficios de comisién de los 1 HORAS Formato de oficios de
FINANCIERA integrantes del equipo de auditoria comisién
< . - - Orden de Auditoria y
DIRECCION DE AUDITORIA Turna la Orden de Auditoria y Oficios de - )
6 FINANCIERA Comision para su firma 10 MINUTOS oficios de comisién
requisitados
Recibe y turna la Orden de Auditoria y o
p e . - Orden de Auditoria y
DIRECCION GENERAL DE oficios de Comisidn para recabar la firma ¢ « - )
7| AUDITORIA GUBERNAMENTAL del Titular de la Secretaria de la 1DIAS HABIL oficios de comision
C . Aprobados
ontraloria
< ¢ Recibe y entrega la Orden de Auditoria y Orden de Auditoria y
8 DIRECCION DE AUDITORIA Oficios de Comisidn al Responsable de la 10 MINUTOS oficios de comisién
FINANCIERA RO .
Auditoria autorizados
Recibe la documentacion y elabora la Cita Orden de Auditoria y
9 RESPONSABLE DE LA para la firma de Acta de Inicio y lo turna, 4 HORAS oficios de comisién
AUDITORIA junto con la Orden de auditoria, al ente autorizados y Cita para la
por auditar para su conocimiento firma de Acta de Inicio
L Formato de la Carta de
10 RESPONSABLE DE LA Elaboray turna la Carta de Elar]eaC|on y el 1 HORAS Planeacion y Formato de
AUDITORIA Alcance de la Auditoria .
Alcance de la Auditoria
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11

DIRECCION DE AUDITORIA

Revisa, aprueba y turna la Carta de

1 HORAS

Carta de Planeaciony
Alcance de la Auditoria

FINANCIERA Planeacién y el Alcance de la Auditoria Aprobado
. . ., Carta de Planeacién y
DIRECCION GENERAL DE Autoriza y turna la Carta de Planeacién y o
12| AUDITORIA GUBERNAMENTAL el Alcance de la Auditoria 30 MINUTOS Alcance de |a Auditoria
Autorizadas
< ‘ . - Carta de Planeaciény
13 DIRECCION DE AUDITORIA Recibe y turna la Carta de I?Iangauon yel 10 MINUTOS Alcance de la Auditoria
FINANCIERA Alcance de la Auditoria .
Autorizadas
Recibe la Carta de Planeacién y el Alcance
RESPONSABLE DE LA N Formato de Cronograma
14 AUDITORIA de la Auditoria; elaborg y turna el 4 HORAS de Actividades
Cronograma de Actividades
15 DIRECCION DE AUDITORIA Revisa, aprueba y turna el Cronograma de 1 HORAS Cronograma de
FINANCIERA Actividades para su autorizacion actividades aprobado
16 DIRECQION GENERAL DE Autoriza y turna el Cronograma de 30 MINUTOS Cronograma de
AUDITORIA GUBERNAMENTAL Actividades actividades Autorizado
17 DIRECCION DE AUDITORIA Recibe y turna el Cronograma de 20 MINUTOS Cronograma de
FINANCIERA Actividades al Responsable de |a auditoria actividades autorizado
Recibe el Cronograma de Actividades, v, Carta de Planeacidn,
18 RESPONSABLE DE LA en conjunto con la Carta de Planeacién y 5 MINUTOS Alcance de la Auditoria y
AUDITORIA el Alcance de la Auditoria, lo integra al Cronograma de
expediente actividades autorizados
e i Formato de Acta de Inicio
RESPONSABLE DE LA Elabora Actaide Inicio de Additoria y el e de Auditorfa y Formato
19 . Requerimiento de Informacién de acuerdo 1 DIAS HABIL e
AUDITORIA G il icar de Requerimiento de
P Informacidn
Realiza la reunidn de apertura, se
formaliza el Acta de Inicio de Auditoria
20 RESPONSABLE DE LA con la participacion del Enlace de la 1 HORAS Acta de inicio de
AUDITORIA Auditoria y el Equipo de Auditores y le Auditoria formalizada
entrega el requerimiento de informacion
al Enlace de la Auditoria
Recibe y verifica que la documentacion
i o oo wcuero con o oo de Ofclo de cotestacin el
RESPONSABLE DE LA - s ¢ < Requerimiento de
21 AUDITORIA el ente auditado ¢Este.1’completa la 8 DIAS HABIL Informacion con los
documentacion? .
No. Actividad 22 anexos correspondientes
Si. Actividad 23
Elabora y turna al ente auditado el Oficio
de Requerimiento Reiterativo de
informacién, por la falta de entrega de
RESPONSABLE DE LA documentacion y se establece un nuevo | ) Rggtzg]r?:\?igrio
22 AUDITORIA plazo de ?jntrega. Se recepciona la 3 DIAS HABIL Reiterativo de
ocumentacion Informacion
¢Esta completa la documentacion?
Si. Actividad 23
No. Actividad 30
Elabora la guia de auditoria de acuerdo
23 RESPONSABLE DE LA con las reglas de operacidn y lineamientos 2 DIAS HABIL Formato de Guia de
AUDITORIA de auditoria para la revision de los Auditoria
recursos publicos
Analiza la informacién y documentacion,
elabora cédulas y papeles de trabajo con
la informacién entregada por el ente
RESPONSABLE DE LA auditado ¢ ‘ Cédulas y papeles de
24 AUDITORIA ¢éLa auditoria requiere Inspeccién y/o > DIAS HABIL trabajo
Verificacién Fisica?
Si. Actividad 25
No. Actividad 29
. . Formato de Muestra de
25 RESPONSABLE DE LA Elaboray turna la muestra e itinerario 2 HORAS Verificacién Fisica y
AUDITORIA para Inspeccioén y/o Verificacion fisica - !
Formato de Itinerario
3 . Recibe, verifica, aprueba y turna la Muestra de Verificacién
26 DIRECCION DE AUDITORIA | muestra e itinerario para verificacidn fisica 2 HORAS Fisica e Itinerario

FINANCIERA

al responsable de la auditoria, para su
requerimiento

aprobado
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O GUBERNAMENTA
DIRECCION GENERAL DE
MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

9\

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

27

RESPONSABLE DE LA

Recibe la muestra de Inspeccidn y/o
Verificacion Fisica e itinerario aprobados y
elabora y turna la Notificacion de
Verificacion Fisica al Director General para

2 DIAS HABIL

Formato de Notificacion
de Verificacion Fisica e

AUDITORIA recabar la firma del Titular de la Secretaria Itinerario
de la Contraloria. Se turna al Ente
auditado
Realiza la inspeccion fisica, y requisita las
28 RESPONSABLE DE LA Cédulas de Inspeccion de Campo; y 5 DIAS HABIL Formato de Cedulas de
AUDITORIA obtiene la firma de conformidad del ente Inspeccién de Campo
auditado
Analiza los hallazgos obtenidos de la Papeles de Trabajo,
29 RESPONSABLE DE LA inspeccién documental, y en su caso, de la 5 DIAS HABIL formato de Avances de
AUDITORIA ¢ S o
inspeccidn fisica Auditoria
Levanta y formaliza el Acta
Circunstanciada donde consigna los
hallazgos detectados, para hacerlos del i )
30 RESPX)L'J\ISG%L%IA)E LA conocimiento del ente auditado 5 DIAS HABIL I:C?:giiciadnecggt:
¢Se determinaron hallazgos observables?
Si. Actividad 31.
No. Actividad 33
31 RESPONSABLE DE LA Registra los hallazgos reportados en el 3 DIAS HABIL Formato de Cédula de
AUDITORIA proyecto de Cédulas de Observaciones Observaciones
Elabora Cédulas de Observaciones de los
32 RESPONSABLE DE LA hallazgos detectados y emite 3 DIAS HABIL Cédula de Observacién
AUDITORIA =
recomendaciones procedentes
Elabora oficio de Notificacion de Cierre de e
33 RESPONSABLE DE LA Auditoria dirigido al Ente Auditado para la 2 DIAS HABIL Fgg?ﬁ;ﬁszg\fﬁ'gﬁzﬂgn
AUDITORIA entrega de los rgsultados obtenidos y Cédula de Observacion
turna al Director General
< Autoriza el oficio, recaba la firma del Oficio de Notificacion de
34 DIRECCION GEIRIEAL B Titular de la Secretaria de la Contraloria y 2 DIAS HABIL Cierre de Auditoria
AUDITORIA GUBERNAMENTAL . .
lo turna al Responsable de la Auditoria autorizado
35 RESPONSABLE DE LA Recibe y entrega el Oficio de Notificacidn 4 HORAS Oficio de Notificacién de
AUDITORIA de Cierre de Auditoria al Ente Auditado Cierre de Auditoria visado
Elabora Acta de Cierre de Auditoriay, en Formato de Acta de
36 RESPESSG%LREI'EE LA caso de existir observaciones, anexa las 2 DIAS HABIL Cierre de auditoria,
Cédulas de Observaciones a la misma Cédula de Observacién
: . L Acta de Cierre de
RESPONSABLE DE LA Formaliza el Acta de Cierre de Auditoria y, o, A
37 AUDITORIA en su caso, las Cédulas de Observaciones 1HORAS Audltorla} Y Cec!ulas de
observaciones firmadas
Formato de Informe de
38 RESPONSABLE DE LA Elabora y turna el Informe de Auditoria y 2 DIAS HABIL Auditoria y Formato de
AUDITORIA Oficio de Notificacién de Informe Oficio de Notificacién de
Informe
DIRECCION DE AUDITORIA Revisa, aprueba y turna los apartados del Informe de Auditoriay
39 Informe de Auditoria y el Oficio de 2 HORAS Oficio de notificacion de
FINANCIERA =
Notificacion de Informe Informe aprobado
Autoriza el Informe de Auditoria y el Oficio
< de Notificacion de Informe, recaba la Informe de Auditoriay el
40 DIRECCION GENERAL DE firma del Titular de la Secretaria de la 1 DIAS HABIL Oficio de Notificacién de
AUDITORIA GUBERNAMENTAL ) N
Contraloria y lo turna al Responsable de la Informe autorizados
Auditoria para su tramite
" DIRECCION GENERAL DE Recaba firma del Titular de la SECONT y L DIAS HABIL 'NFORQ"SF?(E:IQUDDE'TOR'A
AUDITORIA GUBERNAMENTAL turna oficio firmado NOTIFICACION
Entrega el Informe de Auditoria y el Oficio
de Notificacidn de Informe al ente o
RESPONSABLE DE LA . i, . Informe de Auditoria y
3 ?
42 AUDITORIA auditado ¢ Existen wregulares observadas? 4 HORAS oficio de notificacion
No. Actividad 43.
Si. Actividad 44
43 RESPONSABLE DE LA Integra y archiva el expediente para su 4 HORAS Expediente de auditoria

AUDITORIA

resguardo. Fin del procedimiento
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GOBIERNO

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

RESPONSABLE DE LA

Vigila el cumplimiento del plazo
establecido para la entrega de la
documentacidn por parte del ente

Solventacion del Ente

44 / auditado 45 DIAS HABIL ;
AUDITORIA éSe entregd a tiempo la documentacién? Auditado
Si. Actividad 45
No. Actividad 51
Analiza la documentacion del Ente Formato de Cédula de
45 RESPONSABLE DE LA Auditado y plasma los resultados en la 10 DIiAS HABIL Seguimiento, formato de
AUDITORIA . A o
Cédula de Seguimiento Avances de Auditoria
Realiza el respaldo de la documentacién
46 RESPONSABLE DE LA original enviada por la Ente Auditado 1 DIAS HABIL N/A
AUDITORIA b on - L
(copias fotostaticas y/o medios digitales)
Formato de Oficio de
- , . Envio de Cédula de
47 RESPX)LIJ\ISG%L%IA)E LA Elabora Oflcgc;dji;ri\\ennotge Cédula de 2 HORAS Seguimiento o Formato
& de Notificacién de Cédula
de Seguimiento
< ‘ Revisa y turna la Notificacion de Cédula de Notificacién de Cédula de
48 DIRECCION DE AUDITORIA Seguimiento, anexando las Cédulas de 1 HORAS Seguimiento y Cédula de
FINANCIERA A ] !
Seguimiento, para su autorizacion Seguimiento
< Recaba la firma del Titular de la Secretaria e .
DIRECCION GENERAL DE 2 . < Notificacién de Cédula de
49 AUDITORIA GUBERNAMENTAL de la Contraloria y lo tu_rna,al Responsable 1 DIAS HABIL Seguimiento
de la auditoria
Recibe la notificacion y Cédula de
Seguimiento para su envio. Envia la
50 RESPONSABLE DE LA Cédula de Seguimiento al Ente auditado 4 HORAS Cédula de Seguimiento
AUDITORIA éSolventé las observaciones? analizada
Si. Actividad 43.
No. Actividad 51
RESPONSABLE DE LA Informa de los hallazgos para que se
>1 AUDITORIA proceda conforme a normativa B0 A T 5 N/A
i . Elabora y turna el Requerimiento de Inicio Formato de
DIRECCION DE AUDITORIA de Investigacion, anexando las . p L .
52 ) L. 3 DIAS HABIL Requerimiento de Inicio
FINANCIERA observaciones, con la documentacion de Investigacion
soporte g
Autoriza y retorna el Requerimiento de
P Inicio de Investigacion al Director de Requerimiento de Inicio
DIRECCION GENERAL DE P ; p i « T
53 AUDITORIA GUBERNAMENTAL Audltorlg,Flnanaera para su envio a la 1 DIAS HABIL de Inves.tlgaaon
Direccion General de Investigacion autorizado
Administrativa
Recibe el Acuerdo de Radicacidn e Inicio
DIRECTOR GENERAL DE de Investigacion de la Direccion General ¢ ‘
>4 AUDITORIA GUBERNAMENTAL | de Investigacién Administrativa y lo turna 20 R HASSE N/A
al Director de Auditoria Financiera
i ) Recepciona y turna al Responsable de la
DIRECCION DE AUDITORIA | auditoria el Acuerdo de Radicacion e Inicio
25 FINANCIERA de Investigacion para su integracion al 4 HORAS N/A
expediente
Recibe la documentacion, integra el
56 RESPONSABLE DE LA Acuerdo al expediente de la auditoriay lo 2 HORAS Expediente de auditoria

AUDITORIA

archiva para su resguardo

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

126 DIAS HABILES,
22 HORAS, 25
MINUTOS
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PODER EJECUTIWG DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

SECONT
1 GOBIERNO DEL ESTADO

GOBIERNO
PETODOS

DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

EJECUCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

DIRECTOR DE AUDITORIA
FINANCIERA

acuerdo a lanormativa
aplicable al recurso

del equipo de auditoria

Auditoria y Oficios de
Comision

Wi
8g
25 7. Recibe la Orden de
g 2 Auditoria y oficios de
ze 1. Habilita al Responsable de Comisién para recabar la
82 O—> [V e e e ) firma del Titular de fa
o asigna al equipo.
3.5 ] *quipC
= Inicio
g2 —
25
es
2
=
-
H ———— -
5
s 2. Comunica a los integrantes oD 9. Recibe Ia documentacién y 10, Elabora y turnala Carta
= del equipo y requisita la e elabora la Cita para la firma P el A st
S Man ion Conflicto di ‘{ osible de Acta de Inicio con el ente Bl ea‘clﬁ ;/(e (UEIECE
F Independencia HEDAbEE: e la Auditoria
3 integra a
3
8
p
4. Elabora la Orden de
R . 5. Elabora los oficios de 6. Turna la Orden de 8. Recibe y entrega la Orden
Pl RUNCETREER G comision de los integrantes de Auditoria y Oficios de ReReaapetan iyl

P Comision al Responsable de

la Auditoria

Carta de Planeacion y el
Alcance dela Auditoria

ws
8
3 H
H
FH
g8 12. Aute e ¢ itz
g% utoriza y turma la carta
23 de planeacién y el Alcance de 6 A UC]
£3 s Cronograma de Actividades
g
g2
55
H
2

DIRECTOR DE AUDITORIA
FINANCIERA

P 2

13. Recibe y turna la Carta de
Planeacion y el Alcance de la
wditoria

e

15. Revisa, aprueba y turna
el Cronograma de
Actividades para su
autorizacion

17. Recibe y turna el
Cronograma de Actividades

r—J

RESPONSABLE DE AUDITORIA

JE 22—

14. Recibe la Carta de
Planeacion y el Alcance de la
Auditoria; elabora el
Cronograma de Actividades

|

v

18 Recibe el Cronograma de
Actividades, Carta de
Planeacion y Alcance y o
integra al EA

19, Elabora Acta de Inicio de
Auditoria y el Requerimiento
de Informacion segdn
normativa aplicable

20. Realiza reunién de
apertura, formaliza el Acta de
Inicio de Auditoria y entrega

Rl al enlace

23. Elabora la guia de
auditoria de acuerdo con las
reglas de operacion y.
lineamientos

24 Analiza la informacion y
documentacion, elaboran
cédulas y papeles de trabajo

iLa auditoria requiere
Inspeccion y/o
Verificacion Fisica?

21 Recibe y verifica que la
documentacion esté
completa de acuerdo con el
RI

22. Elabora Oficio de
Requerimiento Reiterativo de
informacion, por la falta de

{Esta completala
documentacion?

JEsté completa la
documentacion?

DIRECTOR DE AUDITORIA
FINANCIERA

26, Recibe, verifica y aprueba
Ia muestra e itinerario, para.
verificacion fisica

|

25. Elabora y turna la muestra trega
e itinerario para Inspeccion
y/o Verificacion fisica -
L
—
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PODER EJECUTIWG DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

RESPONSABLE DE AUDITORIA

iSe determinaron

28, Realiza a inspeccian 25, Analiza los hallazgos
fisicay requisita as obtenidos de a inspecc én
Cédulas e Inspeccionde [ | documental.y en su caso
Campo con firmas del Ente fsica

27 Recibe y elabora la
Nofficacién de Verificacién
Fisica

30 Levants y formaliza el

consigna os hallazgos
detectados

Acta Circunstanciada donde

hallazgos
observables?

32 Elabora Cédulas de
Observaciones de los

hallazgos detectados y

emite recomendationes

33 Hahora ofici de

31, Registra los hallazgos. Notifcacién de Cierre de.

reportacos en el proyecto de
Céulas ce Observaciones

Auditoria para la entrega de

35, Recibe el Oficio de

36, Eiabora Acta de Cierre de

37, Formaliza ol Acta de.

Noificacién de Cierte de. iay,en c Cierre de Auditoriay, en su
Auditoria ylo entregaal [P existr obsewvaciones, anesa caso, las Cédulas de
Ene Aucicado. las Cedulas Cbservaciones.

36, Hlabora y trna el Informe
de Auditoria y Oficio ce
Notficacion de Informe

DIRECTROR GENERAL DE
AUDITORIA GUBERNAMENTAL

34, Autoriza y turna el oficio
Frmado por el Tular de la 20, Aurorza informe ce
Auditoria y Oficlo 6e

Nodficacién rmaco

1., Recaba firma del Tiular
de a SECONT y turna oficlo

DIRECTOR DE AUDITORIA
FINANCIERA

39, Revisa y aprueha cada

uno de los spartados del

Informe de Avditoria y ¢
Oficia de Natifcacion

e

EJECUCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

RESPONSABLE DE AUDITORIA

P

42, Recibe y Entrega el
Informe de Auditoria y ¢
Ofici de Norificacian de
Informe al ente auditacio

iBxisten irmegulares.
bservadas?

44.vigil el cumplimiento

del plazo establecido para

Ia entrega de documentacicr
por parte del ete

43, Integra o expeciente y lo
archiva para su resguardo

46 Realiza el respaldo de la

47 labora Ofico de Envio
enviada por la Erte Aucitado dec

i —

iSe entregoa
termpo la

51, Informa de los hallazgos.
para que se proceda
canforme a normativa

45, Anaiiza la documentacion
del Ente Auditado y plasma
los resultados en la Céula

e Sequimiento

56, Recibe Ia dacumentacion,
Integra el Acuerdo al EA y o
archiva para su resguardo

DIRECTOR DE AUDITORIA
FINANCIERA

S

a8, Revisay turnala
Noficacion de Cedula de
Seguimiento, anexando las

Ceduls de Seguimento

52, Habora y turna el

55 Recibe y turna el Acuerdo

Investigacion, anexando las

Investigacion para su
integracien al EA

DIRECTROR GENERAL DE
AUDITORIA GUBERNAMENTAL

29, Recaba la fima del Tiular
dela Secretaria de la
Contraloriay o tuma

53, Recibe y autoriza ol

Requerimiento de Inicio ce

Investigacion y dexulve para
su envio 2 la DGIA

54.Recibe y turna el Acuerdo
de Racicacidn e Incio de
Investigacion de la DGIA

RESPONSABLE DE AUDITORIA

iSolvents las
obsenvaciones?

50 Envia la Cedula de
Seguimienta al Ente audiado
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Actividad 1: Inicia simultdneamente el proceso de Supervisidon. El Director de Auditoria Financiera
elaborard un programa de supervision para revisar avances del Equipo de Auditores.

. Actividad 2: Se elige un responsable de auditoria conforme a las Normas Profesionales de Auditoria
del Sistema Nacional de Fiscalizacién; en caso de existir un conflicto de interés de algun integrante
se cambia del equipo.

. Actividad 20: Durante esta actividad se realiza el registro de auditoria para el informe mensual de
cumplimiento de los programas de auditoria e informes que se envian a la Secretaria de la Funcién
Publica o a la Direccion General de Evaluacion y Fortalecimiento Institucional.

. Actividad 42: El Director de Auditoria Financiera concluye la etapa de Supervisién.

. Actividad 52: En esta actividad da inicio a lo estipulado en la fraccion XIV del articulo 19 del
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria, ya que la instancia investigadora es la que da
inicio a las denuncias pertinentes.

3. SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS DE LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION

OBJETIVO: Llevar un control estadistico de seguimiento de las observaciones determinadas por la Auditoria

Superior de la Federacién para verificar que se atiendan los resultados emitidos de las Cuentas Publicas.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD

Recibe y turna la Notificacidn de los | )
Informes Individuales de Auditoria por 1 DIAS HABIL N/A
parte de la ASF para su seguimiento

DIRECCION GENERAL DE
AUDITORIA GUBERNAMENTAL

JEFATURA DE DEPARTANICEIR Recibe la Notificacidn de los Informes

2 DE SEGUIMIENTO DE o - 1 HORAS N/A
AUDITORIAS DE LA ASE Individuales de Auditoria
JEFATURA DE DEPARTAMENTO P e
3 DE SEGUIMIENTO DE Elabora y turna la Notificacién de 1 HORAS Notificacion de

Resultados Resultados

AUDITORIAS DE LA ASF

Recibe, valida la Notificacion de

DIRECCION GENERAL DE Notificacién de

4 : Resultados, y recaba la firma del Titular de 1 DIAS HABIL )
AUDITORIA GUBERNAMENTAL I Secr alieTde (2. Gal =IO 3 Resultados firmada
Recibe y envia al Ejecutor la Notificacidn
JEFATURA DE DEPARTAMENTO de Resultados
5 DE SEGUIMIENTO DE ¢Existen observaciones? 30 MINUTOS N/A
AUDITORIAS DE LA ASF No. Actividad 6
Si. Actividad 7
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Integra el Acuse y la Notificacion al
6 DE SEGUIMIENTO DE expediente de auditoria. 15 MINUTOS N/A
AUDITORIAS DE LA ASF Fin de procedimiento
Elabora la solicitud de informacion y
JEFATURA DE DEPARTAMENTO documentacién y lo turna al Director Solicitud de Informacién y
7 DE SEGUIMIENTO DE General de Auditoria Gubernamental para 1HORAS Documentacién
AUDITORIAS DE LA ASF . P
su firma
DIRECCION GENERAL DE Recibe, firma y turna la solicitud de
8 | AUDITORIA GUBERNAMENTAL informacion y documentacion 30 MINUTOS N/A
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Recibe y envia al Ejecutor la solicitud de ) )
9 DE SEGUIMIENTO DE informacién y documentacion para 1 DIAS HABIL N/A
AUDITORIAS DE LA ASF atender el seguimiento
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARL DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTR:

E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCIGON GENERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

AN

Y

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

Vigila el cumplimiento del plazo
establecido para la entrega de la
documentacion

10 DE SEGUIMIENTO DE ¢Se entregé a tiempo la documentacién? 30 DIAS HABIL N/A
AUDITORIAS DE LA ASF Si. Actividad 11
No. Actividad 14
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Elabora v turna oficio de Envio de Oficio de Envio de
11 DE SEGUIMIENTO DE Inform\gcio'n Documentacion 1 HORAS Informacién y
AUDITORIAS DE LA ASF Y Documentacién
DIRECCION GENERAL DE Recibe, autoriza y turna el oficio de Envio
12 | AUDITORIA GUBERNAMENTAL de Informacién y Documentacién 30 MINUTOS N/A
Recibe el oficio de Envio de Informacion y
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Documentacidn, anexa la informacién y ) )
13 DE SEGUIMIENTO DE documentacion entregada por el ejecutor 1 DIAS HABIL N/A
AUDITORIAS DE LA ASF y lo envia a la Auditoria Superior de la
Federacién
14 DE SEGUIMIENTO DE itid la Auditoria S ior d II 15 MINUTOS N/A
AUDITORIAS DE LA ASF emitida por la Auditoria Superior de la
Federacién
JEFATURA DE DEPARTAMENTO _— =,
15 DE SEGUIMIENTO DE Integra notifica€ion'de solyenitagion o no 1 HORAS Expediente de auditoria

AUDITORIAS DE LA ASF

solventacion a expediente de auditoria

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

34 DIAS HABILES, 7
HORAS
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s+ PODER EJECUTIVO DEL ESTADS DE CAMPECHE
T SECRETARMA € MODERMIZACHN ADMIMISTRATIV
i E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

GOBIERNO

PETODOS W

DIAGRAMA DE FLUJO

2
us
2
. 12. Recibe, autoriza y turna
iz 1. Recibe y tura Notificacion 4. Recibe, valida la 8. Recibe, firma y turna la el oficio de Envio de
EF Notificacion de Resultados, y h )
2 de los Informes Individuales A solicitud de informacion y Informacion y
EF recaba la firma del Titular e D
o2 de Auditorfa P documentacién Documentacién
0 <
Oz
2o
&e
4 8o
o =]
o 2
H
w
a .
E (Existen
< observaciones?
o 2. Recibe la Notificacion de 3. Elabora la Notificacion de 5 Pt by el 7. Elabora y turna la
o Ios Informes Individuales de Resultados e informa al : ‘ solicitud de informacion y
! ) Resultados y o envia al "
o Auditoria para su Ejecutor los resultados de la s documentacién al Ejecutor
o seguimiento. auditoria 3 para el seguimiento
[ 71
w <
2 s
“w w
< o
H 2
E
5 6. Integra el Acuse y la
2 Notificacion al expediente de
S “ auditoria
g g Fin
-
w
=
=
g iSe entregd a
5 H p < tiempo la S —
3 o documentacion?
- 15 9. Recibe y envia al Ejecutor 10. Vigila el cumplimiento . 11, Elaboray turna el ofici
a la solicitud de informacién del plazo para la entrega de N Si o et ,°d yl 0 oficio
o y documentacién para el la documentacion por parte > S e Y
E seguimiento del Ente ocumentacio
@ |
= a) \ J ~—
= a8 No
o
-
wv
r N s ~
’ ) 14. Recibe la Notificacién d
13 Recibe y envia el el ecioe 1a Norriicacion de
oficio de Envio de ELTII IO 15.Integra a de
" Solventacién de las - Integra a Expe »
IiEmEeng observaciones, emitida por Fulin
Documentacién a la ASF ! P
ASF
Fin
L ), L ),
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- ¢ FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
FLOTT SECRETARLA DE MODERMZACHN ADMIMISTRATIVA SECDNT
i E INNOVATION GUBERMAMENTAL

MoDEREA o ABETRATA GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS lll DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Actividad 10: En caso de que el Ente auditado no entregue su documentacién en tiempo,

automdticamente la ASF envia notificacion de no solventacidn.
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DIRECCIGON GENERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

Ly

CAPITULO V. DIRECCION GENERAL DE ORGANOS INTERNOS DE CONTROL

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

REALIZACION DE LAS VERIFICACIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

INVESTIGACION DE LAS CONDUCTAS QUE PUEDAN CONSTITUIR

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
EXPEDIENTES DE SEGUIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES EMITIDAS POR LA AUDITORIA
SUPERIOR DE LA FEDERACION Y LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE CAMPECHE (PRAS)
CONTROL DE LAS OBSERVACIONES REPORTADAS POR LOS ORGANOS INTERNOS DE CONTROL
CONTROL DE LAS DENUNCIAS ASIGNADAS A LOS ORGANOS INTERNOS DE CONTROL

1. REALIZACION DE LAS VERIFICACIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

POSIBLES

OBJETIVO: Establecer una guia a los Organos Internos de Control para realizar las revisiones, inspecciones,

verificaciones y acciones establecidos en el Programa Anual de Trabajo para tener la Seguridad Razonable del

cumplimiento de la normatividad vigente en el ejercicio de los recursos publicos asignados a los ejecutores del

gasto.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
PAT Autorizado, Informe
de Resultados de la
P : - Revision Anterior,
1 TITULAR DE ORGANO INTERNO Consultg_el PAT, |der)t|f|ca y planea las 2 DIAS HABIL Formato de Resumen de
DE CONTROL revisiones a realizar en el mes o L .
Verificaciones Realizadas
en el Mes y Papeles de
Trabajo
< . 5 Oficios de revisidn y
TITULAR DE ORGANO INTERNO Elabora oficios de revision y ¢ ‘ e
2 DE CONTROL requerimiento de informacion L DESHABIL requerimientos de
informacion
TITULAR DE GRGANO INTERNO Bl TicacigglslieVisiongg e L org;it?esr?neﬁireenvti;iségey
3 DE CONTROL requerlmlegto dg informacién al 1 DIAS HABIL informacion sellados de
rganismo L
recibidos
Espera el cumplimiento del plazo de
TITULAR DE ORGANO INTERNO entrega (Ac WA
4 DE CONTROL ¢éSolicitod prorroga el ente? 5 DIAS HABIL N/A
No. Actividad 7
Si. Actividad 5
TITULAR DE ORGANO INTERNO | Elabora y notifica oficio de autorizacién de ¢ p - ,
5 DE CONTROL prorroga al Organismo 1 DIAS HABIL Oficio de prérroga
Espera el cumplimiento del nuevo plazo
< de entrega
6 TITULAR DE ORGANO INTERNO éCumplié con el plazo de entrega? 7 DIAS HABIL N/A
DE CONTROL L
No. Actividad 7
Si. Actividad 10
i Notifica al ente de cumplimiento de plazo
TITULAR DE ORGANO INTERNO ¢Recibio la documentacién del Ente? . £
7 DE CONTROL No. Actividad 8 1 DIAS HABIL N/A
Si. Actividad 10
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PODER EIECUTVO DEL ESTADS DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHMN ADMIMISTR
E INNOVACION GUBERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO

\%\\

Y

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

i Elabora recordatorio del requerimiento de
8 TITULAR DE ORGANO INTERNO | informacion y notifica al Organismo, hasta 1 DIAS HABIL Oficios de recordatorio
DE CONTROL 2 recordatorios, el segundo con y/o de apercibimiento
apercibimiento
Espera el cumplimiento del nuevo plazo
. de entrega
9 TITULAR DE ORGANO INTERNO ¢Cumplié con el plazo de entrega? 7 DIAS HABIL N/A
DE CONTROL g
No. Actividad 12
Si. Actividad 10
Recibe y coteja la informacion
< proporcionada por el Organismo ) ) S g
10 TITULAR DE ORGANO INTERNO ¢éLa informacion estd completa? 1 DIAS HABIL Documentacion f}Slca y/o
DE CONTROL L digital recibida
No. Actividad 3
Si. Actividad 11
Lleva a cabo el andlisis, revision y
verificacion de la informacién y
documentacion proporcionada, de
< acuerdo a las Normas Internacionales de . ..
TITULAR DE ORGANO INTERNO o o . < Cédulas de revision y
11 DE CONTROL Auditoriay en zp;?i%gaéa normatividad 15 DIAS HABIL papeles de trabajo
¢La informacion solicitada fue suficiente?
No. Actividad 3
Si. Actividad 12
Papeles de trabajo y
< Realiza y emite el informe de resultados y documentacion
12 TITULAR DE ORGANO INTERNO el oficio de notificacion del informe de 5 DIAS HABIL comprobatoria, Informe
DE CONTROL .
resultados de resultados y Oficio de
informe de resultados
Notifica al Organismo el informe de
resultados y el oficio de notificacidn del
< informe de resultados Oficio de notificacion del
13 TITULAR DE ORGANGINTERNO ¢Tiene observaciones el informe de 1 DIAS HABIL informe de resultados
DE CONTROL
resultados? sellado
No. Fin del Procedimiento
Si. Actividad 14
Espera el cumplimiento del plazo de
4 entrega de las solventaciones ) i
14 TITULAR BE ggﬁI#EgLINTERNO éSolicitoé prorroga el Organismo? 5 DIAS HABIL N/A
No. Actividad 17
Si. Actividad 15
TITULAR DE ORGANO INTERNO | Elabora y notifica oficio de autorizacién de ‘ < - .
15 DE CONTROL prérroga al Organismo 1 DIAS HABIL Oficio de prérroga
Espera el cumplimiento del nuevo plazo
< de solventacion ¢ Cumplié con el plazo de
16 | TTUARDE ggﬁﬁg&'NTERNO entrega? 7 DIAS HABIL N/A
No. Actividad 17
Si. Actividad 20
Notifica cumplimiento de plazo al
< Organismo
17 TITULAR BE ggﬁ$yngNTERNO éRecibid la solventacién del Organismo? 1 DIAS HABIL N/A
No. Actividad 18
Si. Actividad 20
) Elabora recordatorio del requerimiento de OFICIOS DE
1g | TTUUMBECRGANG INTERNO | iformcion notifcalEnerPasto2 | pias s | ReCORDATORIO /0 o
A APERCIBIMIENTO
apercibimiento
Espera el cumplimiento del nuevo plazo
P de solventacién
19 TITULAR BE ggﬁ$sngNTERNO ¢Cumplié con el plazo de entrega? 7 DIAS HABIL N/A
No. Actividad 21
Si. Actividad 20
P . . Oficio de respuesta
TITULAR DE ORGANO INTERNO Recibe la respuesta a informe de ¢ ‘ .
20 DE CONTROL resultados 1 DIAS HABIL informe de rgsultados de
la entidad
< . . L . Papeles de trabajo e
TITULAR DE ORGANO INTERNO | Analiza la informacidn proporcionada del . < - o)
2 DE CONTROL informe de resultados 10 DIAS HABIL |nform;1C|on
proporcionada
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AN

FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA

CION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE G 0 B I E R N 0

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
Jl | DEcAamPECHE

MODERMIZECION ADMINISTRATIVA

Y

Realiza informe de solventacion
¢Se solventaron todas las observaciones?

22 | TITULAR DE ORGANO INTERNO No. Actividad 23 5DIAS HABIL | Informe de solventacién
DE CONTROL ; oL
Si. Actividad 24
TITULAR DE ORGANO INTERNO Inicia Proceso de Investigacién ¢ ‘
23 DE CONTROL Fin del Procedimiento 1 DIAS HABIL N/A
P - . . . Informe final de
TITULAR DE ORGANO INTERNO | Notifica al Organismo informe final de . < y
24 DE CONTROL solventacion 1 DIAS HABIL solventaC|or_1 con sello de
recibido
Fin del procedimiento
. 88 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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PODER EJECUTIWG DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

1. Consulta el PAT, identifica
y planea las revisiones a

O—

2. Elabora aficios de
revisién y requerimiento de
informacién

3. Envia notificacion de
revision y requeriniiento de
informacién al Organismo

4 Espera el cumplimiento del
plazo de entrega

4solict prorroga

5. Elabora oficio de
autorizacion de prérroga y

notifica al Ente

Inicio

£Cumplié con el
plazo de entrega?

6. Espera el cumplimiento del
nuevo plazo de entrega

Cumpiié con el
plazo de entrega?

9. Espera el cumplimiento del
nuevo plazo de entrega

it informacion
solicitada fue suficiente?

11.Ueva a cab el andliss,

revisién y verificacion de
la informacién y
documentacién
praporcionada

10. Recibe y coteja la
informacion proporcionada
por el Organismo

itainformacion esta

iRecibit la
n d

Ente?

7. Notifica al ente de
cumplimiento de plazo

8 Elaborar recordatorio del
Rl y notifica al Ente, hasta 2
recordatorios.

{Tiene observaciones

elinforme de iSoliité prorroga

12 Realiza y emite el informe

de resultados y el oficio de.

notificacion del informe de.
esultado

13, Notifica al Ente el

informe de resultados y el

oficio de notficacion del
informe de resultados

resultados?
ftade: elente?
si 14, Espera el cumplimiento si
d

del
solventaciones
No Ne

Fin

15. Hlabara oficio de
autorizacion de prérroga y
notifica al Ente

ol plazo
de entrega?

16 Espera el cumplimiento.
del nuevo plaza de

solventacin

iRecibio la
n il Ente?

REALIZACION DE LAS VERIFICACIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
TITULAR DEL GRGANO INTERNO DE CONTROL

17 Notifia al ente de.
cumplimiento de plazo

18 Elaborar recordatorio de
Solventacisn y notifica al
Ente, hasta 2 recardatorios

19, Espera ol cumplimienta
del nuevo plazo de.
solventacian

informe de resultados

zcumplé con el plazo
e entrega?

20. Recibe la respuesta a

21, Analiza la informacion
proporcionada del informe.
de resultados

iSe solventaron todas
p

22 Realiza informe de.
salventacién

24, Notifica al Ente informe
final de solventacion

23, Inica Proceso de
Investigacion.
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
2. INVESTIGACION DE LAS CONDUCTAS QUE PUEDAN CONSTITUIR POSIBLES RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

OBJETIVO: Identificar, investigar, determinar y calificar, las responsabilidades en que incurra el personal de las

Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, derivadas del incumplimiento de las

obligaciones establecidas en la Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

DESCRIPCION NARRATIVA

DE CONTROL

No. Actividad 4
Si. Actividad 13

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 TITULAR DEL ORGANO Recepciona oficio de instruccion para la 1 DIAS HABIL Oficio emitido por la
INTERNO DE CONTROL atencién de la investigacion indicada DGOIC
Emite el Acuerdo de Inicio de
i Investigacion
TITULAR DEL ORGANO ¢Es derivada de la omisidn de la . < .
2 INTERNO DE CONTROL presentacion de declaracion patrimonial? 10BECRAE! Expediente y Acuerdo
No. Actividad 3
Si. Actividad 4
TITULAR DEL ORGANO Notifica del Acuerdo de Inicio de ¢ « -
3 INTERNO DE CONTROL Investigacion P D Acuerdo de inicio
TITULAR DEL ORGANO Elabora oficio de requerimiento de ‘ 0 .- -
4 INTERNO DE CONTROL informacién al drea correspondiente L DR B Oficio de requerimiento
5 TITULAR DEL ORGANO Notifica oficio de requerimiento de 1 DIAS HABIL Oficio de requerimiento
INTERNO DE CONTROL informacidn al drea correspondiente sellado
Espera el cumplimiento del plazo de
TITULAR DE ORGANO INTERNO entrega -
6 DE CONTROL éSolicitod prorroga el Organismo? 15 DIAS HABIL N/A
No. Actividad 9
Si. Actividad 7
TITULAR DE ORGANO INTERNO | Elabora y notifica oficio de autorizacién de ¢ p - ,
7 DE CONTROL prorroga al Organismo 1 DIAS HABIL Oficio de prérroga
TITULAR DE ORGANO INTERNO | Espera el cumplimiento del nuevo plazo ¢ ‘
8 DE CONTROL de entrega / DSl AP N/A
Notifica cumplimiento de plazo al
i Organismo
TITULAR DE ORGANO INTERNO ¢Recibid la documentacion del . £
3 DE CONTROL Organismo? 1 DIAS HABIL N/A
No. Actividad 10
Si. Actividad 12
) Elabora recordatorio del requerimiento de
10 TITULAR DE ORGANO INTERNO | informacion y notifica al Organismo, hasta 1 DIAS HABIL Oficios de recordatorio
DE CONTROL 2 recordatorios, el segundo con y/o de apercibimiento
apercibimiento
Espera el cumplimiento del nuevo plazo
< de entrega
11 TITULAR DE ORGANO INTERNO ¢Cumplié con el plazo de entrega? 7 DIAS HABIL N/A
DE CONTROL g
No. Actividad 13
Si. Actividad 12
Recibe y coteja la informacion
< proporcionada por el Organismo i i L.
12 TITULAR DE ORGANO INTERNO ¢Esta completa? 2 DIAS HABIL Documentacion

proporcionada
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GOBIERNO

\%\\

Y

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

TITULAR DE ORGANO INTERNO

Determina el tipo de falta
¢Es derivado de omisién de la
presentacién de la Declaracién

13 DE CONTROL Patrimonial? 1 DIAS HABIL N/A
No. Actividad 17
Si. Actividad 14
< Elabora Requerimiento para la
14 TITULAR DE ORGANO INTERNO presentacion de la Declaracién 1 DIAS HABIL Oficio de requerimiento
DE CONTROL - X .
Patrimonial correspondiente
TITULAR DE ORGANO INTERNO | Notifica al Declarante el Requerimiento de . P - -
15 DE CONTROL Informacion 2 DIAS HABIL Oficio de requerimiento
TITULAR DE ORGANO INTERNO . L . < Oficio de requerimiento
16 DE CONTROL Espera la informacién 15 DIAS HABIL notificado
Lleva a cabo el andlisis, revisién y
verificacion de la informacién y
. documentacién proporcionada, de i i
17 TITULAR DE ORGANO INTERNO acuerdo a la normatividad aplicable. 10 DIAS HABIL Expediente
DE CONTROL ey L "
¢ Existe falta administrativa?
No. Actividad 19
Si. Actividad 18
Elabora el Acuerdo de Calificacion por
< Faltas Administrativas. e,
18 TITULAR BE ggﬁ$sgLINTERNO ¢Es por declaracién patrimonial? 5 DIAS HABIL Acuerdgxdzc(liiaelrlﬂgaaon y
No. Actividad 20. P
Si. Actividad 26
TITULAR DE ORGANO INTERNO Elabora el acuerdo de conclusidn, ¢ P .
19 DE CONTROL incompetencia o de archivo temporal - e Acuerdo y Expediente
Notifica al denunciante, acuerdo de
conclusidn, incompetencia, archivo
. temporal y/o Calificacion de la falta 1 )
20 | TITULAR DE ORGAIEEINTERRO Administrativa. 2 DIAS HABIL Acuerdo
DE CONTROL ] . . .
éExiste posible falta administrativa?
No. Fin del Procedimiento
Si. Actividad 21
Espera el plazo establecido para la
< impugnacion del denunciante ) )
21 TITULAR BE ggﬁ'?ESLINTERNO éPresentd la impugnacién? 3 DIAS HABIL Acta de hechos
No. Actividad 26
Si. Actividad 22
TITULAR DE ORGANO INTERNO . L. . P <
22 DE CONTROL Analiza la documentacion del denunciante 5 DIAS HABIL Documentos
TITULAR DE ORGANO INTERNO Elabora ratificacion de acuerdo de ‘ ‘ e
23 DE CONTROL calificacion 3 DIAS HABIL Ratificacion del Acuerdo
TITULAR DE ORGANO INTERNO | Notifica al denunciante la ratificacién del . «
24 DE CONTROL acuerdo de calificacién P DESIABIL i
25 TITULAR DE ORGANO INTERNO Elabora el Informe de Presunta 5 DIAS HABIL Acuerdo de Calificacion y
DE CONTROL Responsabilidad Administrativa Expediente
26 TITULAR DE ORGANO INTERNO |  Notifica a la DGAJ el IPRA, adjuntando 1 DIAS HABIL IPRA y copia del
DE CONTROL copia certificada del expediente Expediente
Fin del procedimiento
. 109 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER E_lECLm\dD DEL ESTADD: OE CAMPECHE
e i s SECONT
MGD::II:MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G O B I E R N 0 I l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

¢Es derivada de la omision de la
presentacion de declaracion
patrimonial?

1. Recepciona oficio de S | 4 Ebor oo

instruccion para la atencion
dela investigacion indicada

5. Notifica oficio de
requerimiento de informacion
al drea correspondiente

2. Emite el Acuerdo de Inicio
de Investigacion

informacion al area
correspondiente.
Inicio

3. Notifica del Acuerdo de
Inicio de Investigacion

iRecibit la
documentacion del
Ente?

sSolicité prorroga
elente?

7. Elabora y notifica oficio

GEad &l [ de autorizacién de prorroga

plazo de entrega

8. Espera el cumplimiento 9. Notifica al ente de
del nuevo plazo de entrega cumplimiento de plazo

al Organismo

scumplio con el
plazo de entrega?

10. Elaborar recordatorio del
RIy notifica al Ente, hasta 2
recordatorios

11. Espera el cumplimiento
del nuevo plazo de entrega

iEs derivado de Omision
de la presentacion de la
Declaracion Patrimonial?

12, Recibe y coteja la ;i 14, Elebora Requermyento 15. Notifica al Declarante el
informacion proporcionada el tipo de falta P pres Requerimiento de 16. Espera la informacion
Declaracion Patrimonial 4
por el Ente informacion
correspondiente.

4Es por declaracion
patrimonial?

sLainformacion esté
completa?

ZExiste falta

administrativa?
17. Leva a cabo el analisis, 18. Elabora el Acuerdo de
revision y verificacion de la Calificacion por Faltas

informacion y documentacion Administrativas,

TITULAR DEL GRGANO INTERNO DE CONTROL

19. Elabora el acuerdo de
conclusion, incompetencia o
de archivo temporal

Presentd la

INVESTIGACIONES DE LAS CONDUCTAS QUE PUEDAN CONSTITUIR POSIBLES RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

iExiste posible falta

administrativa?
20. Notifca al denunciante,
cuerdo de conclusion, hlEssralelpleze s 22. Analiza la documentacion 23 Elabora ratficacion de ZiNotiticaleldenuncianiels
establecido para la ) ratificacion del acuerdo de
incompetencia, archivo 5 del denunciante acuerdo de calficacion ;
impugnacion del denunciante calficacion
temporal 0 CFA
No
Fin
25, Elabora el Informe de 26. Notifica a la DGAJ el
Presunta Responsabildad 1PRA, adjuntando copia *}O
Administrativa certficada del expediente
Fin
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

DIRECCIGON GENERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.

3. EXPEDIENTES DE SEGUIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES EMITIDAS POR LA AUDITORIA SUPERIOR DE LA

()

FEDERACION Y LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE CAMPECHE (PRAS)

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Establecer los procedimientos que realizardn los Organos Internos de Control, para dar el

seguimiento a la atenciéon de las observaciones emitidas por la Auditoria Superior de la Federacién y la Auditoria

Superior del Estado de Campeche.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO.

RESPONSABLE DE LA
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TIEMPO

ANEXOS

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Recibe el Informe Individual de Auditoria
por parte de la ASF o de la ASECAM

1 HORAS

Informe Individual de
Auditoria de la ASF o
ASECAM

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Emite el Acuerdo de Inicio de
Investigacion

10 DIAS HABIL

Acuerdo de Inicio de
Investigacion
Administrativa

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Notifica el Acuerdo de Inicio de
Investigacion

1 DIAS HABIL

Oficio de Notificacion

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Elabora oficio de requerimiento de
informacidn respecto a la observacion

1 DIAS HABIL

Oficio de Requerimiento
de Informacion

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Notifica oficio a la Dependencia o Entidad
solicitando dar atencidn a la observacién

1 DIAS HABIL

Oficio de Requerimiento
de Informacién sellado

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Recibe la informacion por parte de la
Dependencia o Entidad con respecto a la
observacién

10 DIAS HABIL

Acuse de Recibido del
Oficio de Solventacién

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Verifica que la informacién de la
Dependencia o Entidad reuna las pruebas
suficientes y alegatos para solventar la
observacién
¢Es solventada la observacion?

No. Actividad 11
Si. Actividad 8

30 DIAS HABIL

Papeles de trabajo

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Emite el Acuerdo de Conclusion

1 DIAS HABIL

Acuerdo de Conclusion

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Notifica a la ASF o a la ASECAM el Acuerdo
de Conclusién de cada PRAS solventada

1 DIAS HABIL

Oficio de Notificacion

10

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Archiva el expediente
Fin del Procedimiento

1 DIAS HABIL

Expediente en Archivo en
Tramite o en Archivo de
Concentracidn

11

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Emite oficio a la Dependencia o Entidad
solicitando informacién especifica del o de
los presuntos responsables

1 DIAS HABIL

Oficio de Requerimiento
de Informacién

12

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Recibe la informacion por parte de la
Dependencia o Entidad con respecto a la
informacién especifica del o de los
presuntos responsables

10 DIAS HABIL

Acuse de Recibido del
Oficio de Atencién

13

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Emite la Calificacidn de la Falta y elabora

el Informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa (IPRA) de cada una de las
PRAS no solventadas

30 DIAS HABIL

Acuerdo de Calificacion e
IPRA

14

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Notifica a la ASF o a la ASECAM el Acuerdo
de Calificacidn y el IPRA de cada PRAS no
solventado

10 DIAS HABIL

Oficio de Notificacion

15

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

Elabora y turna a la DGAJ el expediente
para su resolucién y sancién
correspondiente

30 DIAS HABIL

Memorandum de Entrega
del Expediente ante la
DGAJ
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

»

S e s GOBIERNO Ui SECONT =~ .
DIRECCION GENERAL DE
MOCERMIZACION ADMINISTRATIVA )i‘i “‘,“? r’ vg{; J % 1 II ' DE CHMPECHE

i i Expediente en Archivo en
Archiva el expediente 1 DIAS HABIL Tramite o en Archivo de
Concentracién

TITULAR DEL ORGANO

16 INTERNO DE CONTROL

Fin del procedimiento

138 DIiAS HABILES, 1

TIEMPO TOTAL: HORAS
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a4 FODER a_lscurwn DEL ESTADD DE CAMPECHE

e hion o, SECONT

] MGD::II:MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G O B I E R N 0 II l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe el Informe 4. Elabora oficio de
Individual de Auditoria por 2. Emite el Acuerdo de Inicio 3. Notifica el Acuerdo de requerimiento de
parte de la ASF o de la de Investigacion Inicio de Investigacion informacion respecto a la
ASECAM observacion
Inicio . J . J \ J J

l ¢Es solventada la
observacion?

s “ s N s “
5. Notifica oficio a la 6. Recibe la informacion por 7. Verifica que la .
Dependencia o Entidad parte de la Dependencia o informacion de la 8. Emite el Acuerdo de
solicitando dar atencion a la Entidad con respecto a la Dependencia o Entidad retna Conclusion
observacion observacion las pruebas suficientes

9. Notifica a la ASF o a la 11. Emite oficio a la 12. Recibe la informacion por
ASECAM el Acuerdo de 10. Archiva el expediente Dependencia o Entidad parte de la Dependencia o
Conclusion de cada PRAS : P solicitando informacion Entidad con respecto a la

solventada especifica del PR informacion del PR

l

13. Emite la Calificacion de 14. Notifica a la ASF o a la 15.Elabora el expediente y
la Falta y elabora el IPRA de ASECAM el Acuerdo de turna a la DGAJ de la 16 Axcliton & ceesitie
cada una de las PRAS no Calificacion y el IPRA de SECONT para su resolucion y - P
solventadas. cada PRAS no solventa sancion correspondiente
Fin

EXPEDIENTES DE SEGUIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES EMITIDAS POR LA ASF Y ASECAM (PRAS)
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
4. CONTROL DE LAS OBSERVACIONES REPORTADAS POR LOS ORGANOS INTERNOS DE CONTROL

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

OBJETIVO: Supervisar que los Organos Internos de Control den seguimiento a todas las observaciones derivadas

de las revisiones.

DESCRIPCION NARRATIVA

propuesta de mejoras pertinentes

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE ENLACE Y Solicita a los Titulares de los Organos ) ) Memo de solicitud de
1 SEGUIMIENTO DE ORGANOS Internos de Control los informes de 1 DIAS HABIL Informe de resultados
INTERNOS DE CONTROL resultados con Observaciones con observaciones
Recibe los informes de resultados con
Observaciones de los Organos Internos de
UNIDAD DE ENLACE Y
2 SEGUIMIENTO DE GRGANOS éSe recibigcl);it;?grmacién? 1 DIAS HABIL InZgLr‘r;ebS:r\rlzscl{lcl)t;:sos
INTERNOS DE CONTROL Si. Actividad 4
No. Actividad 3
UNIDAD DE ENLACE Y Realiza recordatorio al Titular del Organo : ), Informe de resultados
3 SEGUIMIENTO DE ORGANOS Interno de Control de la entrega de su 1 DIAS HABIL con observaciones
INTERNOS DE CONTROL informe
UNIDAD DE EIRESCE § Revisa los informes de resultados con ¢ < Informe de resultados
4 SEGUIMIENTO DE ORGANOS R 5 DIAS HABIL -
INTERNOS DE CONTROL Observaciones con observaciones
UNIDAD DE ENLACE Y Captura en Control de Seguimiento de L
5 SEGUIMIENTO DE ORGANOS | Observaciones la informacién necesaria 1 DIAS HABIL Cogté%gfef\fag;g‘r‘]fs”t°
INTERNOS DE CONTROL para seguimiento
nDaDDE Entacey | DelveslosTiuaresdelos rgaros |
6 SEGUIMIENTO DE ORGANOS r S is con Observacionesiéi 1 DIAS HABIL solventacion con sello de
INTERNOS DE CONTROL recibido

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

10 DIAS HABILES, 0
HORAS
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A FODER a_lscurwn DEL ESTADD DE CAMPECHE

o maaion cncon " SECONT

7 MGD::MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G O B I E R N 0 II l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

:Se recibi6 la
informacion?

1. Solicita a los TOIC los 2. Recibe los informes de
informes de resultados con resultados con
Observaciones Observaciones de los TOIC

4. Revisa los informes de
resultados con Observaciones

Inicio

3. Realiza recordatorio al
Titular de O.1.C. de la
entrega de su informe

5. Captura en Control de 6. Devuelve a los TOIC los
seguimiento de informes de resultados con
Observaciones la informacion Observaciones

CONTROL DE LAS OBSERVACIONES REPORTADAS POR LOS OIC
UNIDAD DE ENLACE Y SEGUIMIENTO DE ORGANOS INTERNOS DE CONTROL
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

El seguimiento se da hasta que la observacién sea solventada por el Ente, una vez solventada se

descarga del control de seguimiento.

5. CONTROL DE LAS DENUNCIAS ASIGNADAS A LOS ORGANOS INTERNOS DE CONTROL

OBJETIVO: Apoyar a los Titulares de los Organos Internos de Control con motivo de la atencién a las denuncias

en vinculacion con la Direccién de Investigacion Administrativa; las solicitadas por la Auditoria Superior de la

Federacion; de la Auditoria Superior del Estado de Campeche o por hallazgos propios de los Titulares de los

Organos Internos de Control.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe Denuncia
UNIDAD DE ENLELCE § ¢Es por medio del SIDECAM? . ‘ .
1 SEGUIMIENTO DE ORGANOS No. Actividad 3 1 DIAS HABIL Denuncia
INTERNOS DE CONTROL e
Si. Actividad 2
UNIDAD DE ENLACE Y Verifica en el SIDECAM su existencia y se Informe de resultados
2 SEGUIMIENTO DE ORGANOS | procede a registrar a la Dependencia que 30 MINUTOS con observaciones
INTERNOS DE CONTROL corresponda
UNIDAD DE ENLACE Y Remite por oficio la denuncia al Titular del i i Memo de entrega de
3 SEGUIMIENTO DE ORGANOS Organo Interno de Control de la 1 DIAS HABIL Denunciasg
INTERNOS DE CONTROL Dependencia
UNIDAD DE ENALCE Y . .
P Captura en el Control de Seguimiento de Control de Seguimiento
4 SEGUIMIENTO DE ORGANOS - - L 1 HORAS .
INTERNOS DE CONTROL Denuncias la denuncia remitida de Denuncias
UNIDAD DE ENLACE Y Solicita al Titular del Organo Interno de . -
5 SEGUIMIENTO DE ORGANOS Control los avances realizados con 1 DIAS HABIL M'”“;i "D‘iiﬁi‘é;ge”m
INTERNOS DE CONTROL respecto a la denuncia
niDsDDE enuacey [ Reclelos avancesde o denuncaparasu|
6 SEGUIMIENTO DE ORGANOS ertin»:entes de la Secretaria de la 0 DIAS HABIL Denuncia
INTERNOS DE CONTROL g C :
ontraloria
UNIDAD DE ENLACE Y Entrega la denuncia con la propuesta de ) )
7 SEGUIMIENTO DE ORGANOS mejoras al Titular del Organo Interno de 0 DIAS HABIL Denuncia
INTERNOS DE CONTROL Control
Fin del procedimiento
3 DIAS HABILES, 1
TIEMPO TOTAL: HORAS, 30
MINUTOS
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 PODER EIECLMWO DEL ESTADD DE CAMPECHE
7 SECRETARLA DE MODERNZAC KON ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO

PETODOS W

DIAGRAMA DE FLUJO

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

¢Es por medio del

SIDECAM?
si 2. Verifica en el SIDECAM su
1. Recibe Denuncia A existencia y se procede a 4. Captura el
. [ registrar a la Dependencia
que corresponda
Inicio No

3. Remite por oficio la
denuncia al Titular del

Organo Interno de Control
de la Dependencia

CONTROL

seguimiento de denuncias

control de

6. Recibe los avances de la

denuncia para su revision y/o

consulta con las instancias
pertinentes

7. Entrega al Titular del
Organo Interno de Control,
la denuncia con la propuesta

de mejoras

5. Solicita al TOIC los
avances realizados con
respecto a la denuncia

UNIDAD DE ENLACE Y SEGUIMIENTO DE ORGANOS INTERNOS DE CONTROL

CONTROL DE LAS DENUNCIAS ASIGNADAS A LOS ORGANOS INTERNOS DE
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- ¢ FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
FLOTT SECRETARLA DE MODERMZACHN ADMIMISTRATIVA SECDNT
i E INNOVATION GUBERMAMENTAL

MoDEREA o ABETRATA GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS lll DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. La recepcion de avances y entrega de propuestas de mejora son actividades reiterativas mientras la

denuncia siga abierta.
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
£ MO IMISTRATIVA

\%\\

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

GOBIERNO

Y

CAPITULO VI. DIRECCION GENERAL DE EVALUACION Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1. EVALUACION DE LOS AVANCES EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS

2. VERIFICACION DE LA ACTUALIZACION DEL PORTAL DE NORMASECONT

3. EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECONT

4. CONTROL DE PROGRAMAS ANUALES DE EVALUACION Y ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE MEJORA

1. EVALUACION DE LOS AVANCES EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS

OBJETIVO: Coordinar la Evaluaciéon de la Gestion, que permita medir el desempefio gubernamental mediante

indicadores estratégicos y de gestién; evaluar los resultados, alcances e impacto de los programas

presupuestarios.

DESCRIPCION NARRATIVA

FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

que suba al servidor del Sistema SEl y S, la
base de datos del SIACAM

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DIREES!&BE&%E\‘R?L - Solicita mediante oficio a la SAFIN la base
1 FORTALECIMIENTO de datos del SIACAI:i/! del trimestre 5 HORAS Oficio
INSTITUCIONAL correspondiente
DIRECCION GEI\jERAL DE
EVALUACION Y Recibe y turna oficio y base de datos del . P .
2 FORTALECIMIENTO SIACAM a la Unidad Administrativa P DR AR Memorandum
INSTITUCIONAL
DIRECCION GENERAL DE
EVALUACION Y Recibe notificacion y turna para revision y ¢ < -
3 FORTALECIMIENTO validacion de informacion P DR AR Correo electrénico
INSTITUCIONAL
Revisa el Sistema SEl y Sl en el servidor de
SUBDJRECCION I ¢Existe una incidirrgggaen el servidor de . P
4 EVAI:UACION DE LA GESTION prueba? 1 DIAS HABIL N/A
PUBLICA Y PROGRAMAS No. Actividad 7
Si. Actividad 5
SUBDJRECCI()N DE Se notifica via correo electronico a la ) )
5 EVALUACION DE LA GESTION | Jefatura de Departamento de Tecnologias 1 DIAS HABIL Correo electrénico
PUBLICA'Y PROGRAMAS de la Informacidn y Estadistica
SUBDJRECCION DE_ Recibe notificacién de la correccién de las ¢ «
6 EVALUACION DE LA GESTION fallas del sistema 1 DIAS HABIL Correo electrénico
PUBLICA Y PROGRAMAS
Revisa la informacién contenida en el
SUBDIRECCION DE servidor de prueba del Sistema SEl y SI
7 EVALUACION DE LA GESTION éiﬁ%ﬁ?j‘e’a :”f%rm;ﬂ";? forztegé?a 2?? 1 DIAS HABIL Correo electrénico
PUBLICA Y PROGRAMAS prueba ael istema Sty Sl
No. Actividad 4.
Si. Actividad 8
SUBDJRECCI()N DE Valida y notifica que sea correcta la ) )
8 EVALUACION DE LA GESTION informacidn contenida en el Sistema SEl y 1 DIAS HABIL N/A
PUBLICA Y PROGRAMAS Sl
DIRECCION GENERAL DE Solicita a la Jefatura de Departamento de
9 EVALUACION 'Y Tecnologias de la Informacidn y Estadistica 1 DIAS HABIL Correo electrénico
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O GUBERNAMENTA
10K GEMERAL DE

DR
MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

\%\\

Y

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DIRECCION GENERAL DE
EVALUACION Y

Informa que el sistema se encuentra listo

10 FORTALECIMIENTO para ssL(J)ICiSiFt)Sg:sedjenls;;ueyrﬁai\zgsiar las 1 DIAS HABIL N/A
INSTITUCIONAL
ssoieccionpe | Solcisle eseen deenicestos |
11 EVALUACION DE LA GESTION Pgaraestatales ara la ca E/ura en el 1 DIAS HABIL Oficio
PUBLICA Y PROGRAMAS esp p
Sistema SEl y SI
DIRECCION GENERAL DE
EVALUACION Y . - . L, . .
12 FORTALECIMIENTO Recibe oficio de designacion de enlace 8 DIAS HABIL N/A
INSTITUCIONAL
suspieccionpe | Eaters ereoclectinopuepotfers|
13 EVALUACION DE LA GESTION Paraestatales, los periodos de apertura y 1 DIAS HABIL Correo electrénico
PUBLICA Y PROGRAMAS -
captura del Sistema SEl y SI
Da seguimiento a la captura de la
) informacién durante 15 dias habiles a
SUBDIRECCION DE través del Sistema SEIl y S| . )
14 EVALUACION DE LA GESTION éSe reciben incidencias durante el 15 DIAS HABIL Correo electrénico
PUBLICA Y PROGRAMAS seguimiento?
No. Actividad 16
Si. Actividad 15
Notifica a la Jefatura de Departamento de
susomeccionpe_Tecnoloeas dele nformaconyfstadistica
15 EVALUACION DE LA GESTION P ScelBuciondiEl e ncial 1 DIAS HABIL N/A
PUBLICA Y PROGRAMAS Si. Actividad 14
No. Actividad 15
SUBDJRECCION DE Notifica via correo electrénico a los ' )
16 EVALUACION DE LA GESTION Organismos Centralizados y Entidades 1 DIAS HABIL N/A
PUBLICA Y PROGRAMAS Paraestatales
Revisa la informacién capturada y enviada
susomecaionpe | nelSiens Sty SldelosOrgmomos |
17 EVAI:UACION DE LA GESTION La inforrYﬁacién fue enviada? 3 DIAS HABIL N/A
PUBLICA Y PROGRAMAS ’ - ’
No. Actividad 16
Si. Actividad 18
SUBDJRECCIC)N DE Realiza la evaluacion de los indicadores i |
18 EVALUACION DE LA GESTION del trimestre de los Organismos 15 DIAS HABIL Evaluacion
PUBLICA'Y PROGRAMAS Centralizados y Entidades Paraestatales
SUBDJRECCION Doy Revisa y valida los reportes del trimestre ¢ «
19 EVALUACION DE LA GESTION y - u%licacic’)n 1 DIAS HABIL Reportes
PUBLICA Y PROGRAMAS P P
} Revisa y valida la documentacion
SUBDIRECCION DE referente a los Reportes de Avance Fisico
20 EVALUACION DE LA GESTION | Financiero, Resultado de los Indicadores y 3 HORAS N/A
PUBLICA'Y PROGRAMAS Fichas Técnicas de los Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales
DIRECCION GENERAL DE Instruye elaborar correo electrénico a los
EVALUACION Y Organismos Centralizados y Entidades
21 FORTALECIMIENTO Paraestatales para enviar resultado de sus 2 HORAS N/A
INSTITUCIONAL evaluaciones
P Elabora correo electrénico a los
SUBDIRECCION DE ; . .
22| EVALUACION DE LAGESTION | Qréanismos Centralizadosy Entidades 3 DIAS HABIL Correo electrénico
PUBLICA Y PROGRAMAS -
evaluaciones
DIRECCION GENERAL DE Recibe oficio de los Organismos
EVALUACION Y Centralizados y Entidades Paraestatales, . p -
23 FORTALECIMIENTO solicitando apertura del Sistema SEl y S| 3 DIAS HABIL Oficio
INSTITUCIONAL para modificacién de su informacion
DIRECCION GENERAL DE Autorilza e ips.truyelz la EI;boraciog ded
EVALUACION Y correo electronico a Su irector, donde
24 sefala los plazos de correccion a los 1 HORAS N/A

FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales, que asi lo soliciten
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLL DE MODERMEZAC KON ADMIMISTRATIVA
CION GUBERNAMENTAL

TS, GOBIERNO

AN

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Y

Realiza la elaboracion del correo

SUBDJRECCION DE electrénico, donde sefiala los plazos de
25 EVALUACION DE LA GESTION | correccién a los Organismos Centralizados 2 HORAS Correo electrénico
PUBLICAY PROGRAMAS y Entidades Paraestatales, que asi lo
soliciten
SUBDJRECCION DE Monitorea el cumplimiento de la captura
26 EVALUACION DE LA GESTION de los Organismos Centralizados y 2 HORAS N/A
PUBLICA'Y PROGRAMAS Entidades Paraestatales

Fin del procedimiento

70 DIAS HABILES, 15

TIEMPO TOTAL: HORAS
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» FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
ST SECRETARLA D€ MODERMIZACHN ADMIMISTRATIVG
e E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

3. Recibe notificacian por
medio de correo electranico
de la UA que Ia BD a sido
cargada

1. Solicta mediante ofico a 2 Recise oficioy 80 del
o 1o SAFIN l base e catos SIACAM por parte de la
del SIACAM deltimestre SAFIN, o 8D para
correspondiente migrar 1 SEly 1
Inicio
z
3
g
H
v gesiste una ncidencia
en el sevidor de
4 Revisa el Sistema SEIy SI si

5. 5e notifica via correo
electrénica al Departamento

en el sevidar de prueba.

No

7. Revisa la informacién
contenida en el servidor de

de Tecnologias de la
Informacién

£Es correcta la informacion
contenida en el servidor de
prueba del Sistema SEl y SI

6 Recibe Notificacion de
Correcién de las fallas del

sistema

8 Velida y notifica que s
correcta 2 informacion

prueba del Sistema SEly 51

contenida en el Sistema SEI .
El

|SUBDIRECCIOON DE EVALUACION DE LA GESTION PUBLICA Y

(

l

9. Solicita al DTIE que suba
2l servicor del Sistema SE
SI,Ia base de datos del

10.Informa que el sistema se
encuentra lito para su
captura e instruye iniciar las
solcitudes

12.Recibe oficio de

designacién de enlace para la

captura en el Sistema SEly
Sl delos OCEP.

[DIRECCION GENERAL DE EVALUACION
Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

11. Elabora oficio donde s
solicita la designacian de.
enlace a los OCEP

EVALUACION DE LOS AVANCES EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS

reciber
incidencias durante
el sequimiento?

14.Da sequimiento ala

captura de Ia informacion

durante 15 dias habiles a
través del Sistema

13, Notifica a los OCE? los
periodos de apertura y.
captura del Sistema

15, Se notifica al DTIE para la

Solucian de fa incicencia.

ise soluciono la incidencia?

'SUBDIRECCIOON DE EVALUACION DE LA GESTION PUBLICA Y PROGRAMAS

ta nformacion e
enviads?
16 Notifca via correo 17 Revin ' formacien o | 18 resivato cvauacion de
electrénico a los OCEP que ATy o . ! los indicadores del trimestre.
o han fnlzac captra T delos OCEP y sl tuma 3
recordatorio de captura SRS BIEEE? la DGEFI
No
soryada oo 20 Revsay valca a Eiabora conea 25 Realizala aboracion
JRlciceyce e ca ool documentacion referente a alectronico a los OCEP con el el correo electronico, donde e s
i ra los Reportes de AFF, RIN y FT esultado de sus. senala los plazos de Gl e
u pul de los OCEP evaluaciones. correccién a los OCEP.

21, Instruye elaborar correo
electronico a los OCEP el

resultado de las evaluaciones. —

23, Recibe oficio de los OCEP

2,

——>

pan
ficacion de su info

el
electranico senalanc los
o 0

Autoriza e instruye la

laz0s de correccion

FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

IDIRECCION GENERAL DE EVALUACION Y]
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EL ESTADD DE CAMPECHE

\%\\

e i s GOBIERNO \ EECONDT S
oChmgscon o Chareaie 0
o : - e agle D !|I| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Actividad 20: La evaluacién se realiza con la informaciéon capturada en el sistema, y simplemente se

reporta los resultados a la misma, por lo tanto no existen condicionantes y sélo se da seguimiento a

las correcciones realizadas.

2. VERIFICACION DE LA ACTUALIZACION DEL PORTAL DE NORMASECONT

OBJETIVO: Establecer los mecanismos que permitan la actualizacién de manera ordenada y eficaz de la

informacidén que se sube a la pdgina web del Normasecont.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
) Recibe memorandum con el estadistico
DIRECCION GENERAL DE del mes de la DGAJ, notificando los
EVALUACION Y documentos a publicar. . ‘ .
1 FORTALECIMIENTO éExisten documentos a publicar? LD AT Memorandum
INSTITUCIONAL Si. Actividad 2
No. Fin del procedimiento
DIRECCION GENERAL DE
EVALUACION Y Solicita y turna los documentos a publicar
2 FORTALECIMIENTO por correo electrénico ZRERAS N/A
INSTITUCIONAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO |Recibe por medio de correo electrénico en
3 DE SEGUIMIENTO Y CONTROL | pdf los documentos para su publicacidn 2 HORAS N/A
INSTITUCIONAL en NORMASECONT
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Realiza memorandum dirigido a la Unidad | )
4 DE SEGUIMIENTO Y CONTROL | Administrativa solicitando la publicacion 1 DIAS HABIL Memorandum
INSTITUCIONAL en el portal
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Adjuntay envia la documentacién a la
5 DE SEGUIMIENTO Y CONTROL Unidad Administrativa para su carga al 2 HORAS N/A
INSTITUCIONAL portal
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe memorandum por parte de la
6 DE SEGUIMIENTO Y CONTROL Unidad Administrativa donde sefiala la 2 HORAS Memorandum
INSTITUCIONAL actualizacién del portal
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe y verifica que la informacién se
7 DE SEGUIMIENTO Y CONTROL | encuentre correctamente publicada en el 30 MINUTOS N/A
INSTITUCIONAL portal
Fin del procedimiento
2 DIAS HABILES, 8
TIEMPO TOTAL: HORAS, 30
MINUTOS
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»

SECONT

o elle] L [
o GOBIERN 0 N | | GOBIERNODELESTADO
ETODOS - DE CAMPECHE
>
z < ;Existen documentos
] ; a publicar?
28
S ; 2
35 il Recnbg memorandum con Si 2. Solicita y turna los
§ = el estadistico del mes de la - q ¥ bli
b DGAJ, notificando los d ocumentos a publicar por
wZ ) correo electronico
o= documentos a publicar
5 E Inicio
] E No
=
©o
-4 [}
k) E'
3
oo
) Fin

3. Recibe por medio de

correo electrénico en pdf

los documentos para su
publicacion en
NORMASECONT

4. Realiza memorandum 5. Adjunta y envia la
dirigido a la Unidad documentacion a la Unidad
Administrativa solicitando la Administrativa para su carga

publicacion en el portal al portal

6. Recibe memorandum por U Recibe‘yverifica el
parte de la UA donde senala IETTEE 52 en;uentre
[3lactualizacionidellportal correctamente publicada en
el portal
Fin

VERIFICACION DE LA ACTUALIZACION DEL PORTAL DE NORMASECONT

INSTITUCIONAL

JEFATURA DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
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\%\\

SECONT

o GOBIERNO DEL ESTADO
" GOBIERNO :\\H":-‘ !||| DE CAMPECHE
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Este procedimiento es de seguimiento a las actualizaciones del portal de Normasecont, de la

informaciéon que se valida en la Direccidn General de Evaluacion y Fortalecimiento Institucional y

quien tiene la responsabilidad de subir los archivos al servidor es la Jefatura de Departamento de

Tecnologias de la Informacion y Estadistica.

3. EVALUACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECONT

OBJETIVO: Coordinar la Evaluacion de las Unidades Administrativas que integran a la Secretaria de la

Contraloria, que permita medir el desempefio Institucional mediante el Programa Anual de Trabadjo

DESCRIPCION NARRATIVA

INSTITUCIONAL

informacién se utilizara para realizar
Cuenta Publica, Informe de Gobiernoy
Comparecencia

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DIRECCION GENERAL DE Solicita a través de memorandum el
EVALUACION 'Y Programa Anual de Trabajo a las unidades . ‘ .
1 FORTALECIMIENTO administrativas el cual debera estar BRLAS FRE Memorandum
INSTITUCIONAL alineado al POA de la SECONT
DIRECCION GENERAL DE Recibe los programas de trabajo de las
2 EVALUACICERRY unidades administrativas y acusa de 10 DIAS HABIL N/A
FORTALECIMIENTO recibido
INSTITUCIONAL
DIRECCION GENERAL DE i .. fi del
EVALUACION Y Recopila y turna para revision y firma de i )
3 Titular de la SECONT, los programas de 1 DIAS HABIL N/A
FORTALECIMIENTO trabajo de las unidades administrativas
INSTITUCIONAL .
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Realiza la revision del Programa Anual de | ) Programa Anual de
4 DE SEGUIMIENTO Y CONTROL | Trabajo a las unidades administrativas y 2 DIAS HABIL Tgraba'o (PAT)
INSTITUCIONAL recaba las firmas de la DGEFI y el Titular )
Recibe la informacion de las unidades
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | 2T ETRENEs Y (S8 @ 018 ocin oe m
5 DE SEGUIMIENTO Y CONTROL 211 r Y AT ’ 5 DIAS HABIL N/A
INSTITUCIONAL mediante la informacidn recibida
comparada contra las metas programadas
de cada unidad administrativa
Remite a las unidades administrativas la
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | resolucion de la evaluacidon graficando el ) ) Memorandum
6 DE SEGUIMIENTO Y CONTROL [cumplimiento en porcentajes y solicitando 5 DIAS HABIL Evaluacion ¢
INSTITUCIONAL la validacién de la informacion y su
remision a través de un memorandum
Recibe y turna la validacién de la
DIRECCION GENERAL DE Evalua|<:|orcjd§c; chIer')Alldmn_er!to dg metas de
EVALUACION Y _las Unidades Administrativas ) )
7 ¢éExiste alguna actualizacidn por parte de 3 DIAS HABIL N/A
FORTALECIMIENTO las Unidades Admini e
INSTITUCIONAL as Unidades Administrativas?
No. Actividad 9
Si. Actividad 8
JEEATURADE pEpaTTAMENTO | ACUBlielo orcion entegede porles |
8 DE SEGUIMIENTO Y CONTROL -7 L p g 2 DIAS HABIL N/A
Evaluacion de cumplimiento cuente con la
INSTITUCIONAL ) L N
informacidn correcta y validada
Resguarda y concentra los formatos
JEaTURADE pepaTTAMENTO | Focespe elirls vluscioncel |
9 DE SEGUIMIENTO Y CONTROL p . 1 DIAS HABIL N/A
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MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO

AN

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Y

Realiza la evaluacion del cumplimiento del
Programa Anual de Trabajo de las

JEFATURA DE DEPARTAMENTO unidades administrativas comparando la

10 DE SEGUIMIENTO Y CONTROL inf i6n de | luaci 3 DIAS HABIL Evaluacion
INSTITUCIONAL informacion de las evaluaciones
mensuales y las metas establecidas en el
Programa Operativo Anual de la SECONT
DIRECCION GENERAL DE
EVALUACION'Y Elabora el informe de la evaluacién y lo ¢ ‘ L
1 FORTALECIMIENTO entrega al Titular de la SECONT 3 DIAS HABIL Evaluacion

INSTITUCIONAL

Fin del procedimiento

36 DIAS HABILES, 0

TIEMPO TOTAL: HORAS
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GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
||| DE CAMPECHE

2. Recibe los programas de
trabajo de las Unidades
Administrativas y acusa de
recibido

1. Solicita el PAT a las UAS
el cual debera estar alineado
al POA de la SECONT

Inicio

3. Recopila los PAT de las UAS
y los turna a revision y firma
del Titular de la SECONT

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION Y
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

11. Elabora el informe de la
evaluacién y o entrega al
Titular de la SECONT

Fin

4. Realiza la revision del PAT 5. Recibe la informacion de
alas UAS y recaba las firmas las UAS y realiza la
de la DGEFI y el Titular de evaluacion de cumplimiento

la SECONT de metas y excedentes.

6. Remite a las UAS la
resolucion de la evaluacion
graficando el cumplimiento

en porcentajes

¢Existe alguna actualizacién
por parte de las UAS?

7. Recibe la validacion de la Si

8. Actualiza la informacion

Evaluacion del cumplimiento >
de metas de las UAS

No

EVALUACIONES DEL PAT DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECONT

9. Resguarda los formatos
firmados y los concentra para

entregada por las UAS

) EE——

10. Realiza la evaluacion del
c imi del PAT de las

realizar la evaluacion del
cumplimiento

JEFATURA DEDEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL INSTITUCIONAL

UAS
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\%\\

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Actividad 1: En esta actividad se solicita el Programa Anual de Trabajo programado, que refleja las
metas que cada unidad administrativa desea alcanzar durante el afio fiscal.

. Actividad 5: La evaluacion se realiza con la informaciéon mensual reportada por las unidades
administrativas y se compara con las metas programadas para dar el resultado de la evaluacion
mensual.

. Actividad 9: En esta actividad se realiza la evaluacion de cumplimiento de todo el afio fiscal
acumulado.

4. CONTROL DE PROGRAMAS ANUALES DE EVALUACION Y ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE MEJORA

OBJETIVO: Establecer de manera coordinada con la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo
del Estado de Campeche un Programa Anual de Evaluacién (PAE), a partir de los diversos tipos de evaluacién a

los Programas y Fondos de Aportaciones Federales, Programas Presupuestarios y otros programas estatales

ejercidos por la Administracién Publica del Estado de Campeche y comprometidos por los Organismos

Centralizados y Entidades de la Administracion Publica Estatal

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
DIRECCION GENERAL DE
EVALUACION Y Solicita a los Organismos Centralizados y ¢ < -
1 FORTALECIMIENTO Entidades Paraestatales sus CIPES P O AGE Oficio

INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL DE
EVALUACION Y Recibe las CIPES de Organismos

2 FORTALECIMIENTO Centralizados y Entidades Paraestatales B0 AR CIPES
INSTITUCIONAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Plasma la calendarizacion y tipo de | ;
3 DE EVALUACION DE evaluaciones en el cronograma de 7 DIAS HABIL Cronograma del PAE
PROGRAMAS ejecucion del PAE
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Envia por correo electrénico a la SAFIN el ¢ ‘
4 DE E\FQSLGUR':CI:\I/&'\SI DE proyecto del PAE para su revision 1 DIAS HABIL Correo electrénico

JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe respuesta de la SAFIN del proyecto

s | ORRIROAIODE | delPAC encoso e fabersugerencis s | 150 o A
PROGRAMAS ysep

las firmas de los Secretarios

DIRECCION GENERAL DE

EVALUACION Y Envia por oficio a la Secretaria de

6 FORTALECIMIENTO Gobierno el PAE paprgéu publicacién en el 2 DIAS HABIL Oficio
INSTITUCIONAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Realiza el seguimiento de la publicacién ¢ ‘
7 DE EVALUACION DE dgel PAE en el POEp 10 DIAS HABIL N/A
PROGRAMAS
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Solicita mediante Correo electrénico a la i i
8 DE EVALUACION DE Unidad Administrativa la publicacién del 1 DIAS HABIL Correo electrénico
PROGRAMAS PAE en la pagina de la SECONT
Registra en el archivo de Control los
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Programas Anuales de Evaluacion de las Archivo de control de
9 DE EVALUACION DE distintas Dependencias y Organismos de la 2 HORAS Programas Anuales de
PROGRAMAS Administracién Publica Estatal para su Evaluacion
seguimiento
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SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

Verifica las fechas de término de las

10 DE EVALUACION DE evaluaciones y se remiten correos 2 DIAS HABIL Correo electrénico
PROGRAMAS electrénicos de recordatorio
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . L.
11 DE EVALUACION DE Recibe por corao electranico s 5 DIAS HABIL Correo electrénico
PROGRAMAS evaluaciones del PAE de los Entes
Revisa y valida las evaluaciones y
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | -, GCTMERERonts S00es, .y
12 DE EVALUACION DE ¢ . ?p 12 DIAS HABIL N/A
PROGRAMAS requisitos:
No. Actividad 13
Si. Actividad 14
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Informa al enlace que Ig plocumeqtgcién
13 DE EVALUACION DE no cumple con los requisitos y solicita su 3 DIAS HABIL N/A
PROGRAMAS correccion
Regresa a la actividad 11
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Programa fecha y hora para la entrega ¢ <
14 DE EVALUACION DE g sic deyla Evalgacién g 3 DIAS HABIL N/A
PROGRAMAS
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Publica los documentos de las ) )
15 DE EVALUACION DE evaluaciones del PAE en el portal de la 3 DIAS HABIL N/A
PROGRAMAS SECONT
Registra en Archivo de Control de
Aspectos Susceptibles de Mejora los Entes .
JEFATURA DE DEPARTAMENTO : e - Archivo de Control de
16 DE EVALUACION DE e - P 2 HORAS Aspectos Susceptibles de
PROGRAMAS statal que tuvieron recomendaciones en Mejora
el cumplimiento para su control y
seguimiento
Solicita por correo electrénico a los
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Enlaces de Organismos Centralizados y
17 DE EVALUACION DE E”t'daddes ParaeStlata'es e t“"'edmrl‘ 3 DIAS HABIL N/A
PROGRAMAS recomendaciones el cumplimiento de los
aspectos susceptibles de mejora en los
meses de marzo y abril
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Re_cil':)e por oficio los avances en e!
18 DE EVALUACION DE C“('j“p"m.'e”“(’jd? los afpecms S‘fscem('jb'es 15 DIAS HABIL N/A
PROGRAMAS e mejora de los Enlaces en el mes de
septiembre
JEFATURA DE DEPARTAVIGR Registra el cumplimiento y archiva el . P
19 DE EVALUACION DE g F(’)ﬁdo / 3 DIAS HABIL N/A
PROGRAMAS
Fin del procedimiento
. 100 DIAS HABILES, 4
TIEMPO TOTAL: HORAS
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SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

GOBIERNO (L
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE EVALUACION Y

1. Solicita mediante oficio a
los Organismos Centralizados
y Entidades Paraestatales sus

2. Recibe las CIPES de
Organismos Centralizados y

6. Envia por oficio a la
Secretaria de Gobierno el PAE @
Entidades Paraestatales

para su publicacion en el POE

FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

CIPES
Inicio
e ™ 'e ~ -
3. Plasma la calendarizacion 4 Envia por correo 5. Recibe respuesta de la
¥ tipo de evaluaciones en el electrnico a la SAFIN el SAFIN del proyecto del PAE,
cronograma de ejecucion del Pl proyecto del PAE para su en caso de haber sugerencias
PAE revision se realizan
\ \ | —
e N e ™ )
7. Realiza el seguimiento de SaScicialmediantsicored SRgtiacmdadiioe 10 Verifica las fechas de
7 Redliza electronico ala UA la Control los Programas LS
 publicacion del PAE en el N o L término de las evaluaciones y
d publicacion del PAE en la Anuales de Evaluacion mino de las evaluacione:
pagina de la SECONT autorizados
L ) L J N )

CONTROL DE PROGRAMAS ANUALES DE EVALUACION Y ASPECTOS SUSCEPTIBLES DE MEJORA

;La informacion cumple con
los requisitos?

11. Recibe por correo
electronico las evaluaciones
del PAE de los Entes

12. Revisa y valida las si
evaluaciones y >
documentaciones anexas

14. Programa fecha y hora 15. Publica en el portal de
para la entrega fisica de la la SECONT los documentos
Evaluacion de las evaluaciones del PAE

13. Informa al enlace que la

documentacién no cumple

con los requisitos y solicita
su correccion

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE PROGRAMAS

16. Registra en archivo de
Control de ASM las
recomendaciones realizadas

Enlaces de OCEP que
tuvieron recomendaciones el
cumplimiento de los ASM

18. Recibe por oficio los

avances en el cumplimiento

de los ASM de los Enlaces en
septiembre

19. Registra el cumplimiento
y archiva el oficio

| 17. Solicita por email a los
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Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
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TRATIVA

GOBIERNO

Ly

CAPITULO VII. DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

1.
2.
3.

ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL PORTAL DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
ATENCION A LAS SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO DE DATOS PERSONALES

1. ATENCION A LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO: Garantizar y brindar a los Ciudadanos los mecanismos necesarios que permitan el acceso a la

informacién en custodia de la Secretaria, misma que genera en cumplimiento a sus atribuciones, en forma

transparente, eficaz, eficiente y conforme a lo establecido en la Ley de la materia.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe y revisa si la solicitud de
DIRECCION DE informacién guberg;r_pental se hizoen la
1 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A 5 la PNT? 2 DIAS HABIL N/A
LA INFORMACION gaeFncuentra en la PNT:
No. Actividad 2
Si. Actividad 3
DIRECCION DE Registra la solicitud en la PNT e informa al
2 TRANSPARENCIA Y ACCESO A | solicitante via correo electrénico del folio 2 HORAS N/A
LA INFORMACION y fecha de entrada de la solicitud a la PNT
Revisa la incompetencia de la solicitud de
i informacidn, visiblemente no corresponde
DIRECCION DE a las atribuciones legales de la Secretaria.
3 TRANSPARENCIA Y ACCESO A ¢Es notoria la incompetencia de la 1 DIAS HABIL N/A
LA INFORMACION Secretaria?
No. Actividad 5
Si. Actividad 4
. Comunica al solicitante la incompetencia
DIRECCION DE de la solicitud por no estar en sus i i Notificacion de
4 TRANSPARENCIA Y ACCESO A facultades o no ser competencia de la 3 DIAS HABIL incompetencia, FO-MP-
LA INFORMACION Secretaria. 0501/2-2
Fin del Procedimiento
. Revisa si la solicitud es clara y precisa.
DIRECCION DE éEs clara e indica con precision la
5 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A informacién que desea conocer? 1 DIAS HABIL N/A
LA INFORMACION No. Actividad 6
Si. Actividad 9
Previene al solicitante que la solicitud no
es claray se le pide que indique con
i precision la informacidn que le gustaria
DIRECCION DE conocer. (Informandole que el término Notificacion de
6 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A legal para precisar su solicitud es de 10 5 DIAS HABIL prevencion, FO-MP-
LA INFORMACION dias y que, una vez transcurrido ese lapso 0501/2-4
de tiempo y de no haber recibido
respuesta por parte del solicitante, la
solicitud se dard por no interpuesta)
i Espera la respuesta del solicitante
DIRECCION DE ¢El solicitante ha desahogado la
7 TRANSPARENCIA Y ACCESO A prevencién? 10 DIAS HABIL N/A
LA INFORMACION No. Actividad 8
Si. Actividad 9
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DIRECCION DE

Da por desechada la solicitud de

8 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A informacién. 1 HORAS N/A
LA INFORMACION Fin del procedimiento
Verifica que toda la informacidn solicitada
DIRECCION DE Tt Ia nformacion se encuents .
9 TRANSPARENCIA Y ACCESO A ¢ blicad di | PSR 1 DIAS HABIL N/A
LA INFORMACION publicada en medios electrénicos?
No. Actividad 11.
Si. Actividad 10
DIRECCION DE Ge”ﬁgi‘if’iac ;egr?'l‘;cgl’\l“fdl?'(;‘t'gtrraat'(‘a’f' la o Notificacion de la
10 TRANSPARENCIA Y ACCESO A hipervinculo al syolicitantge 4 DIAS HABIL resolucién administrativa,
LA INFORMACION pe ole : FO-MP-0501/2-1
Fin del Procedimiento
DIRECCION DE Realiza memorandum de requerimiento ) ) Memorandum de
11 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A de la informacion solicitada y solicita la 1 DIAS HABIL requerimiento
LA INFORMACION informacion a las UAS que corresponda a
DIRECCION DE o
12 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A Recibe la respuesta de las UAS 5 DIAS HABIL Oficio
LA INFORMACION
Revisa que la respuesta de las UAS no sea
)} solicitud de prdrroga o informen
DIRECCION DE confidencialidad, reserva o inexistencia de
13 TRANSPARENCIA'Y A@CESO A la informacion 1 HORAS N/A
LA INFORMACION ¢Es alguno de los supuestos?
No. Actividad 17
Si. Actividad 14
DIRECCION DE Solicita Resolucién al Comité sobre la
14 TRANSPARENCIA Y ACCESO A prérroga, confidencialidad, reserva o 2 HORAS N/A
LA INFORMACION inexistencia de la informacion
Recibe Resolucion Administrativa y
DIRECCION DE Notifica al sollc%arnetlecl?)r;e::gluuon emitida , ’ RESOIL:jCeI?Ec?:q??éné?ratlva
15 TRANSPARENCIA Y ACCESO A JE f‘p i6nd . 5 3 DIAS HABIL T ia FO-MP
LA INFORMACION ¢Es confirmacion de prorroga? ransparencia, FO-MP-
No. Actividad 16. 0501/2-3
Si. Actividad 12
DIRECCION DE Notifica al solicitante la resolucién del ) )
16 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A Comité de Transparencia. 1 DIAS HABIL N/A
LA INFORMACION Fin del Procedimiento
Recibe la informacién que le fue requerida
] a las UAS para su resolucion y determina
DIRECCION DE si esta informacion tendra costo para el i} |
17 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A solicitante 15 DIAS HABIL N/A
LA INFORMACION éTiene costo para el solicitante?
No. Actividad 18.
Si. Actividad 19
DIRECCION DE Emite Resolucién Administrativa y notifica L i Resolucién
18 TRANSPARENCIA Y ACCESO A al solicitante via PNT. 1 DIAS HABIL administrativa, FO-MP-
LA INFORMACION Fin del Procedimiento 0501/2-1
’ Notifica al solicitante el costo y le informa
DIRECCION DE que éste debera cubrir el pago en un Resolucién
19 TRANSPARENCIA Y ACCESO A | término de 30 dias, informar del pago a la 1 HORAS administrativa, FO-MP-
LA INFORMACION DTAl y acreditar la identidad al acudir para 0501/2-1

que le sea entregada la informacion

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

53 DIAS HABILES, 7
HORAS
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DICTAMEN DE TODOS I DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

¢Es notoria la

Se encuentra en la incompetencia de la

PNT? Secretaria?
1. Recibe y revisa si la S 3. Revisa la incompetencia de . 4. Comunica al solicitante la
solicitud de informacion N la solicitud de informacion, N Si incompetencia de la
gubernamental se hizo en la > no corresponde a las > solicitud por no estar en
PN atribuciones legales competencia de la SECONT
Inicio Fin
No

¢Es clara e indica con
precision la informacion
que desea conocer?

2. Registra la solicitud en la

PNT e informa al solicitante

via email del folio y fecha de
entrada

Si

5. Revisa si la solicitud es N
>

clara y precisa

No

6. Previene al solicitante que
la solicitud no es claray
pide que indique con
precision que desea

)

{Toda lai se
encuentra publicada en

) medios electrénicos?
9. Verifica que toda la 10. Genera y notifica la

¢l solicitante ha
la prevencion?

<
Y
=1
o0
>
o
z

z
2 | &

S
g |2
E ©
o |2
= z
2 |3 I del s i licitad: Si I d
; 7. Espera la respuesta del - ol informacion solicitada esté - | resolucion administrativa en
3 2 solicitante » publicada en medios > la PNTy otorga el
< o electronicos hipervinculo al solicitante
o |8 No Fin
a 2 No
v >
U |«
< o
wo |2 s N N

2
] g 11. Realiza memorandum de
o 2 8. Da por desechada la Rl solicitada y solicita la 12. Recibe la respuesta de
2 s solicitud de informacion informacion a las UAS que g las UAS
S |5 corresponda
o] ] Fin
2 |3
%) %]

]
3 |2
< 8 4Es alguno de | 5
z esal ‘3“"°t 57°5 s N ¢Es confirmacién
8 supuestos? de prrroga?
G . .
g 13, Revisa respuesta de las S 14. Solicita Resolucién al 15. Recibe Resolucion s
z N Comité sobre la prorroga, y Notifica al N

UAS no sean supuestos de > o ! < >
g Sl e o confidencialidad, reserva o solicitante la resolucion
P P inexistencia emitida por el Comité

iTiene costo para
el solicitante?

17. Recibe la informacion que i 18. Emite Resolucion 16. Notifica al solicitante la
le fue requerida a las UAS y Administrativa y notifica al resolucion del Comité de
determina si tendra costo solicitante via PNT Transparencia

19. Notifica al solicitante el
costo e informa que se
deberé cubrir el pago para
recibir la info.
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\%\\

SECONT

III GOBIERNO DEL ESTADO

e SReCooN T GOBIERNO GOBIERNO DEL

Y

ASPECTOS A CONSIDERAR

. Este procedimiento corresponde al servicio "Solicitud de Acceso a la Informacion” validado en la
COMERCAM con la homoclave SECONT-2023-10218-004-A.

2. ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL PORTAL DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO: Recabar y difundir la informacion actualizada a que se refieren los Capitulos I, Il y IV del Titulo Sexto
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Campeche, asi como la
correspondiente de la Ley General, y propiciar que las dreas o unidades administrativas la actualicen

periddicamente, conforme a la normatividad aplicable.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Genera memorandum de recordatorio a . :
1 DE INFORMACION las UAS para que envien la informacién 1 DIAS HABIL Memorandum
ELECTRONICA correspondiente al periodo a reportar
DIRECCION DE Verifica, autoriza y envia memorandum a . <
2 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A ’ Igs UAS 1 DIAS HABIL Memorandum
LA INFORMACION
DIRECCION DE Recibe y turna la informacién remitida i |
3 TRANSPARENCIA Y ACCESO A (mediante medios electrénicos) por las 16 DIAS HABIL N/A
LA INFORMACION UAS para su verificacién y carga a la PNT
Verifica que los formatos cuenten con
toda la informacién requerida y en caso
JEFATURA DE DEPARTAMENTO |0 Cel02s vocs Stasuenten con |
4 DE INFORMACION h p ) 5 DIAS HABIL N/A
b ¢éLos formatos estan llenados
ELECTRONICA
correctamente?
No. Actividad 7
Si. Actividad 5
Carga los formatos a la PNT en el médulo
SIPOT. Monitorea el estado de la carga
JEFATURA DE DEPARTAMENTO para saber si subid correctamente. ' i
5 DE INFORMACION ¢El formato subio correctamente a la 5 DIAS HABIL N/A
ELECTRONICA PNT?
No. Actividad 6
Si. Actividad 8
Analiza el mensaje de errory corrige la
JEFATURA DE DEPARTAMENTO causa del error i )
6 DE INFORMACION ¢Quedé corregido el error? 1 DIAS HABIL N/A
ELECTRONICA No. Actividad 7
Si. Actividad 5
Se comunica con los enlaces de trabajo de
la unidad administrativa encargada de la
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | (goralion f E8E Pevs €180 08 ¢ ..
7 DE INFORMACION P errénea 1 DIAS HABIL N/A
ELECTRONICA éFue por complemento de informacion?
No. Actividad 5.
Si. Actividad 4
JEATURADE pEpaTTAMENTO | SOTUnI Sl superormeditopars sy |
8 DE INFORMACION en la pagina web de transparencia de la 1 DIAS HABIL N/A
ELECTRONICA ; ;
Secretaria de la Contraloria
Fin del procedimiento
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R T . SECONT
DIRECCIGN GENERAL DE (; () B E R hl () GOBIERNO DEL ESTADO
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA
DICTAMEN DETODOS IV o chmeecie
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PODER EJECUTIWG DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Inicio

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION ELECTRONICA

iLos formatos estén

1. Genera memorandum de
recordatorio a las UAS para
que envien la informacion del
periodo a reportar

llenados
correctamente?

5. Carga los formatos a la

PNT en el médulo SIPOT.

Monitorea el estado de la
carga

4. Verifica que los formatos
cuenten con toda la
informacin requerida

iFue por complemento
de informacion?
7. Se comunica con los
enlaces de trabajo de la UA
encargada de la informacion
faltante o erronea

¢El formato subié
correctamente a la PNT?

6. Analiza el mensaje de error
y corrige la causa del error

8. Comunica al DTIA para su
conocimiento y actualiza la
pagina web de transparencia

de la SECONT
Fin
;Quedo corregido
el error?
O——0
No

A LA INFORMACION

ACTUALIZACION DE INFORMACION EN EL PORTAL DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO

2. Verifica, autoriza y envia
memorandum a las UAS

3. Recibe y turna informacion
en medios electronicos
remitida por las UAS para su
verificacion
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
3. ATENCION A LAS SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO DE DATOS PERSONALES

OBJETIVO: Aplicar los procedimientos establecidos para el tratamiento a las solicitudes de acceso, rectificacién,

cancelacién y oposicion de datos personales vy, en su caso, para la cesion de estos, en posesién de la Secretaria

de la Contraloria.

DESCRIPCION NARRATIVA

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
) Recibe y revisa si la solicitud de DERECHOS
DIRECCION DE ARCO se hizo en la PNT
1 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A éSe encuentra en la PNT? 2 HORAS N/A
LA INFORMACION No. Actividad 2
Si. Actividad 3
DIRECCION DE Registra la solicitud en la PNT e informa al
2 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A | solicitante via correo electrénico del folio 2 HORAS N/A
LA INFORMACION y fecha de entrada de la solicitud a la PNT
Revisa si la solicitud corresponde a la
DIRECCION DE W T .
3 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A i g d CHOS ARCO? 1 DIAS HABIL N/A
LA INFORMACION ¢Es ejercicio de D_EBE HOS ARCO?
No. Actividad 4
Si. Actividad 5
DIRECCION DE Comupig:a al so!icita}nte la reconduccig’)n.de Notificacién de
4 | TRANSPARENCIAYACCESOA |Y 5°'('ecs';‘;‘i;,f‘i’crc',e;;f{;g;’:ﬁ;‘;brfaﬁ'Z;"ram'te 3DIASHABIL | incompetencia, FO-MP-
LA INFORMACION Fin del procedimiento 0501/2-2
Revisa si la solicitud es clara y precisa
5 . Es clara e indica con precision el
DIRECCION DE <
5 TRANSPARENCIA Y ACCESO A | DERECHO ARCO que desea promover e 1 DIAS HABIL N/A
2 incluye todos los requisitos?
LA INFORMACION i
No. Actividad 6
Si. Actividad 9
. Previene al solicitante que la solicitud no
DIRECCION DE es claray se le pide que indique con | ) Notificacion de
6 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A precision el DERECHO ARCO que desea 5 DIAS HABIL prevencion, FO-MP-
LA INFORMACION promover asi como los requisitos faltantes 0501/2-4
para atender su solicitud
i Espera la respuesta del solicitante
DIRECCION DE ¢El solicitante ha desahogado la ) )
7 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A prevencién? 10 DIAS HABIL N/A
LA INFORMACION No. Actividad 8
Si. Actividad 9
DIRECCION DE Da por desechada la solicitud de
8 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A DERECHOS ARCO 1 HORAS N/A
LA INFORMACION Fin del procedimiento
DIRECCION DE Realiza memorandum de requerimiento .
9 TRANSPARENCIA Y ACCESO A | de la informacién solicitada y solicita la 1 DIAS HABIL Mr‘szgfi';fi:mge
LA INFORMACION informacién a las UAS que corresponda a
DIRECCION DE o
10 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A Recibe la respuesta de las UAS 5 DIAS HABIL Oficio de respuesta
LA INFORMACION
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARL DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTR:

E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

DIRECCIGON GENERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

AN

Y

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Revisa que la respuesta de las UAS no sea
) solicitud de prérroga o informen algin
DIRECCION DE supuesto para no poder otorgar el
11 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A DERECHO ARCO solicitado 1 HORAS N/A
LA INFORMACION éEs alguno de los supuestos?
No. Actividad 13
Si. Actividad 12
omeccone | q St smoamnaicomée
12 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A p lucid yn id | Comité 3 DIAS HABIL N/A
LA INFORMACION resolucion emitida por e omite
Fin del procedimiento
Recibe la informacién que le fue requerida
DIRECCION DE o anata costo para o) soictante
13 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A i P | solici 5 2 HORAS N/A
LA INFORMACION éTiene costo para el solicitante?
No. Actividad 14
Si. Actividad 15
DIRECCION DE Emite Resolucion Administrativa y notifica
14 TRANSPARENCIA'Y ACCESO A al solicitante via PNT 2 HORAS N/A
LA INFORMACION Fin del procedimiento
Notifica al solicitante el costo y le informa
DIRECCION DE que éste debera cubrir el pago en un Resolucion
15 TRANSPARENCIA Y ACCESO A tSTrm'”gfri 383‘1‘?:}('1”6?&?335 gle;fjgi?: I': 1 HORAS administrativa, FO-MP-
LA INFORMACION Y 0501/2-1
DTAI para que le sea entregada la
informacidn
Fin del procedimiento
. 29 DIAS HABILES, 11
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
7 SECRETARIA CE MODERMZAC KON ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Se encuentra en la
PNT?

3. Revisa si la solicitud
corresponde a la gestion
de DERECHOS ARCO

1. Recibe y revisa si la
solicitud de DERECHOS ARCO
se hizo en la PNT

Inicio

2. Registra la solicitud en la

PNT e informa al solicitante

via email del folio y fecha de
entrada

4Es clara e indica con precisién
el DERECHO ARCO que desea
promover e incluye todos los
requisitos?
5. Revisa si la solicitud es
claray precisa.

6. Previene al solicitante y

E solicita se indique con

precision el DERECHO ARCO
que desea promover

4Es ejercicio de
DERECHOS ARCO?

4. Comunica al solicitante la

reconduccién de su solicitud,

orientandole sobre el tramite
especifico

8. Da por desechada la
solicitud de DERECHOS ARCO

ATENCION A LAS SOLICITUDES DE DERECHOS ARCO DE DATOS PERSONALES

ZEs alguno de los
supuestos?
12. Solicita Resolucién al
Comité sobre la prorroga,

11. Revisa respuesta de las
UAS no sean prorroga o N

confidencialidad, reserva o
inexistencia

supuestos de imposibilidad
de otorgar el Derecho

{Tiene costo para
el solicitante?

13. Recibe la informacion que
le fue requerida a las UAS y
determina si tendra costo

14. Emite Resolucion
Administrativa y notifica al
solicitante via PNT

s
5 4l solicitante ha
2 la prevencion?
g ) .
g 9. Realiza memorandum de
N 7. Espera la respuesta del requerimiento de la 10. Recibe la respuesta de
< solicitante informacion solicitada a la las UAS
UAS que corresponde
i
o

15. Notifica al solicitante el
costo e informa que se
debera cubrir el pago para
recibir la info.
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»

FODER E.JECE.-\:’D DEL ESTADD DE CAMPECHE
SR .’.l.35522.”0‘525‘3‘2'&1&2';2?“””" GOBIERNO \ g&%ﬂg’gﬂ ESTADO
DIRECCION GENERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA D ) T[L% tfi? P ‘\% 1"' DE CAMPECHE
= LI D
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Este procedimiento corresponde al servicio "Solicitudes de Derecho de Acceso, Rectificacion,

Cancelacién y Oposicion de sus datos personales en posesion de la Secretaria de la Contraloria”
validado en la COMERCAM con la homoclave SECONT-2023-10218-005-A.

. En la actividad nimero 6 se le informa al solicitante que el término legal para precisar su solicitud es
de 10 dias y que, una vez transcurrido ese lapso de no haber recibido respuesta por parte del

solicitante, la solicitud se dard por no interpuesta.
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N GUBERNAM|

EMERAL DE

GOBIERNO

CAPITULO VIII. DIRECCION DE CONTRALORIA SOCIAL

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

AwoN o2

o1

()

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO CON SFP
CAPTACION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS
INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DEL TRABAJO CON LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
FOMENTO DE LA PARTICIPACION CIUDADANA Y DE PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
MEDIANTE CAPACITACIONES EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL
CAPACITACION EN VALORES Y PRINCIPIOS ETICOS
EVALUACION DE LOS COMITES DE ETICA
FORTALECIMIENTO DE LA ETICA EN EL SERVICIO PUBLICO PARA EL COMBATE A LA

CORRUPCION

1. ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO CON SFP

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Establecer el Programa Anual de Trabajo en conjunto con la Secretaria de la Funcién Pdblica a fin de

establecer los Programas Federales con los que se realizardn acciones en materia de contraloria social en el

ejercicio fiscal en curso.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 DIRECCION DE CONTRALORIA Recibe y turna la propuesta del PAT 1 DIAS HABIL Programa Anual de
SOCIAL enviado por la SFP Trabajo
,  |JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Recoer 2natiey modiics e FALY S | 1o bias HABIL Programa Anual de
DE PROGRAMAS FEDERALES P - P Trabajo
su revisidn
3 JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Recibe y turna el archivo aprobado por la 1 DIAS HABIL Programa Anual de
DE PROGRAMAS FEDERALES CVCOSC para su firma Trabajo aprobado
4 JEFATURA DE DEPARTAMENTO Imprime y Turna Programa Anual de 30 MINUTOS Programa Anual de
DE PROGRAMAS FEDERALES Trabajo aprobado por la SFP Trabajo
5 DIRECCION DE CONTRALORIA | Recibe, rubrica y envia el PAT al Titular de 1 DIAS HABIL Programa Anual de
SOCIAL la SECONT, para su firma Trabajo firmado
DIRECCION DE CONTRALORIA . 3 (e Uk Programa Anual de
6 SOCIAL Recibe y turna el PAT firmado 3 DIAS HABIL Trabajo Firmado
Recibe y escanea el PAT firmado y envia
JEFATURA DE DEPARTAMENTO por correo electrénico la versidn . p .
7 DE PROGRAMAS FEDERALES electrodnica, asi como la fisica via correo 1 DIAS HABIL PAT Firmado
postal a la CVCOSC, para su firma
DIRECCION DE CONTRALORIA | Recibe y turna el oficio con el PAT firmado ‘ ‘ .
8 SOCIAL por la CVCOSC de la SFP, para su atencidn 15 DIAS HABIL PAT SECONT-SFP Firmado
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . . . .
9 DE PROGRAMAS FEDERALES Recibe y archiva el PAT firmado 30 MINUTOS PAT SECONT-SFP Firmado
Fin del procedimiento
. 37 DIAS HABILES, 1
TIEMPO TOTAL: HORAS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
7 SECRETARLA DE MODERNZAC KON ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

1. Recibe y turna la

propuesta del PAT enviado
por la SFP

Inicio

DIRECCION DE CONTRALORIA
SOCIAL

5. Recibe, rubrica y envia el
PAT al Titular de la SECONT,
para su firma

6. Recibe y turna el PAT
firmado

2. Recibe el PAT, realiza su
analisis y modificacion y
remite via correo
electronico a la CVCOSC

3. Recibe via correo
electronico el archivo
aprobado por la CVCOSC
para su firma

4. Imprime y Turna Programa
Anual de Trabajo aprobado
por la SFP

|

7. Recibe y escanea el PAT
firmado y lo envia fisica y
digitalmente a la CVCOSC de
la SFP

9. Recibe oficio y PAT firmado
y lo archiva.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES

Fin

ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO CON SFP

—

8. Recibe y turna oficio con
el PAT firmado por la
CVCOSC de la SFP

DIRECCION DE

~——

CONTRALORIA SOCIAL
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

Este procedimiento forma parte del convenio de colaboracién entre la Secretaria de la Contraloria y

GOBIERNO

Secretaria de la Funcién Publica.

2. CAPTACION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS

OBJETIVO: Incentivar la participacion activa y consiente de la sociedad en la correcta aplicacion de los recursos

publicos a través de diversos medios de captacion de quejas y denuncias, asi como de las presuntas

irregularidades y conductas ilicitas de las personas servidoras publicas.

DESCRIPCION NARRATIVA

()

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Elaboray turna la programacion de la . ‘ .
! DE PROGRAMAS FEDERALES revisién de buzones i Bl Memorandum
i )i Recibe, valida y firma la programacion de
DIRECCION DE CONTRALORIA | la revisidn de buzones, y turna a la DGOIC, . ‘ . .
2 SOCIAL ala UAy al DPF para los tramites e A Memorandum firmado
correspondientes
Envia un correo electronico a los enlaces
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | . , Ny i ‘ .
3 DE PROGRAMAS FEDERALES informando el dia y hora de la revision de 3 DIAS HABIL Correo electrénico
los buzones de denuncias
Realiza la revision de los buzones de
denuncias conjuntamente con el enlace y
4 JEFATURA DE DEPARTAMENTO el OIC 15 DIAS HABIL Acta de revision de
DE PROGRAMAS FEDERALES éSe encontrd algun escrito? buzones de denuncia
No. Actividad 10
Si. Actividad 5
Realiza y turna oficio a quien corresponda
donde se remite los documentos -
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . P < Oficio de documentos
5 encontrados en los buzones de denuncias, 1 DIAS HABIL
DE PROGRAMAS RRRERATEY anexando copia del acta de revisién y los encontrados
escritos
) ) Recibe y turna el oficio al Titular de la
DIRECCION DE CONTRALORIA SECONT para su firma, con los . ‘ Oficio de documentos
6 1 DIAS HABIL
SOCIAL documentos encontrados en los buzones encontrados
instalados
Recibe oficio firmado y envia a quien
5 ¢ corresponda -
DIRECCION DE CONTRALORIA . o . . P Oficio de documentos
; ?
7 SOCIAL éExiste respuesta ql oficio enviado? 1 DIAS HABIL encontrados firmado
No. Actividad 10
Si. Actividad 8
8 DIRECCIONSDOEC(I:ELNTRALORIA Recibe y turna oficio de contestacién 15 DiAS HABIL Oficio de contestacidn
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . . o L. .. L.
9 DE PROGRAMAS FEDERALES Recibe y archiva oficio de contestacion 30 MINUTOS Oficio de contestacién
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Realiza y turna informe de la revisién de . < N .
10 DE PROGRAMAS FEDERALES los buzones de denuncias > DIAS HABIL Tarjeta informativa
DIRECCION DE CONTRALORIA | Recibe, firmay turna el informe al Titular ¢ « Tarjeta informativa
1 SOCIAL de la SECONT 2 DIAS HABIL firmada
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . . . p .
12 DE PROGRAMAS FEDERALES Integra en su expediente para su archivo 1 DIAS HABIL Expediente
Fin del procedimiento
46 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 30
MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SECDNT
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

MDA o AL s GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN PETODOS JIl | pEcampeckE

DIAGRAMA DE FLUJO

:Se encontré algin

escrito?
1. Elabora y turna la 3. Envia correo electrénico a 4. Realiza la revision de los 5. Realiza y turna oficio a
programacion de la revision los enlaces informando el dia buzones de denuncias quien corresponda donde se
T y hora de la revision de los conjuntamente con el enlace remite los documentos
buzones yelOIC encontrados

Inicio

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
FEDERALES

——

2. Recibe, valida y firma la
programacion de la revision,
turna a la DGOIC, ala UA y
al DPF

DIRECCION DE CONTRALORIA SOCIAL

~———

¢Hubo respuesta al oficio

enviado?
6. Recibe el oficio con los si
documentos encontrados, da 7. Recibe oficio firmado y - ! 8. Recibe y turna oficio de
visto bueno y turna al envia a quien corresponda i contestacion
Titular de la SECONT
—_— No

CAPTACION DE QUEJAS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS

12. Integra en su expediente
informe firmado para su

10. Realiza y turna informe
de la revision de los buzones
de denuncias

9. Recibe oficio de
contestacion y archiva

archivo

Fin

FEDERALES

11. Recibe informe, firma y
turna al Titular de la SECONT

SOCIAL

DIRECCION DE CONTRALORIA [JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS|
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Actividad 5: A quien corresponda se refiere a la instancia a la que el documento hallado hace

referencia, puede ser una instancia Federal, Estatal, Municipal o al Organo Interno de Control.

3. INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DEL TRABAJO CON LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

OBJETIVO: Realizar el Informe Anual de Actividades establecido en el Programa Anual de Trabajo convenido con

la Secretaria de la Funcién Publica.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
< . Recibe y turna oficio de la CVCOSC - .
1 DIRECCION DE CONTRALORIA solicitandiE RN Or e atiliile 1 DIAS HABIL Oficio f:le solicitud de
SOCIAL o o informe
actividades, para su atencion
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Elabora informe de actividades realizadas ; .
2 DE PROGRAMAS FEDERALES de forma anual en cumplimiento al PAT 15 DIAS HABIL Informe anual para la SFP
ante la SFP
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Genera y envia oficio anexando informe . < S
3 DE PROGRAMAS FEDERALES el 1 DIAS HABIL Oficio e informe anual
DIRECCION DE CONTRALORIA Revisa, rubrica y envia al Titular de la ‘ ; L
4 SOCIAL SECONT para su firma 2 DIAS HABIL Oficio e informe anual
< ‘ Recibe y turna el oficio e informe anual S
5 DIRECCION DE COTRSSSUSEE firmados, para envio fisico y electrénico a 1 DIAS HABIL Oficio e informe anual
SOCIAL firmados
la CVCOSC
: y . . Oficio e informe anual
¢ |JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe ?f'é'\;’c%g‘g‘(’jrmle ‘g'F‘F‘,‘a' f'rmag.os Y B.mN firmados y acuse de
DE PROGRAMAS FEDERALES | &MViaala - ge fa SFF por mecioiee recibido electrénico y
correo electrénico y correo postal postal
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . . .
7 DE PROGRAMAS FEDERALES Integra en su expediente para su archivo 30 MINUTOS Expediente
Fin del procedimiento
21 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 30
MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

o e GOBIERNO
-TODOS

»

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe y turna oficio de la 4. Revisa, rubrica y envia al 5. Recibe v turna oficio
CVCOSC solicitando el Titular de la SECONT para su i y

. P : informe firmados

informe anual de actividades firma.

Inicio

DIRECCION DE CONTRALORIA
SOCIAL

INFORME DEL PROGRAMA ANUAL DEL TRABAJO CON LA SECRETARIA DE LA FUNCION

PUBLICA

6. Recibe oficio e informe
anual firmados y envia a la
CVCOSC de la SFP por medio
de email y correo

7. Integra en su expediente
para su archivo.

Fin

2. Elabora informe de -
- 3. Genera y turna oficio
actividades realizadas de .
X anexando informe anual para
forma anual en cumplimiento o v B
al PAT ante la SFP.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SOBERNODEL E5TADO
S TOROS I | EReRRgE T

Y

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
4. FOMENTO DE LA PARTICIPACION CIUDADANA Y DE PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS MEDIANTE
CAPACITACIONES EN MATERIA DE CONTRALORIA SOCIAL

OBJETIVO: Fomentar la participacion ciudadana mediante la coordinacion con diversas Dependencias que
ejecutan programas de desarrollo social en la entidad capacitando a beneficiarios, comités de contraloria social
y personas servidoras publicas que operen los programas federales establecidos en el Programa Anual de

Trabajo establecido con la SFP.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Genera oficio dirigido a las DE notificando
la disposicién para realizar las acciones de
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ; . P - L,
1 DE PROGRAMAS FEDERALES CS en el Programa Federal cqr!\{enldq enel 3 DIAS HABIL Oficio de coordinacion
PAT y lo turna para su revisidn y visto
bueno
< p Recibe, rubrica y envia los oficios de
2 DIRECCIONSDOEC(I:ELNTRALORM coordinacion al Titular de la SECONT para 1 DIAS HABIL Oficio de coordinacion
su firma
Recibe los oficios de coordinacion
) i firmados y realiza su envio fisico a las DE.
DIRECCION DE CONTRALORIA | ¢Existe respuesta por parte de las DE al ‘ « Oficio de coordinacién
3 e A 15 DIAS HABIL -
SOCIAL oficio de coordinacién? firmado
No. Actividad 4
Si. Actividad 8
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Elaboray turna oficio de recordatorio en . P - .
4 DE PROGRAMAS FEDERALES seguimiento al oficio de coordinacién L O Oficio de recordatorio
5 DIRECCION DE CONTRALORIA | Recibe y envia oficio de recordatorio al 1 DIAS HABIL OFICIO DE
SOCIAL Titular de la SECONT para su firma RECORDATORIO
Recibe y envia de manera fisica a las DE el
) . oficio de recordatorio firmado.
DIRECCION DE CONTRALORIA | ¢Existe respuesta por parte de las DE al ‘ <
6 SOCIAL oficio de recordatorio? B> EHAIL N/A
No. Actividad 7
Si. Actividad 8
< ‘ Reporta a la SFP que no existe respuesta ) )
7 DIRECCION DE CONTRALORIA por parte de las DE. 1 DIAS HABIL N/A
SOCIAL ! .
Fin del Procedimiento
Establece contacto con el responsable de
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ¢ <
8 DE PROGRAMAS FEDERALES cada uno d_e los Program,as Federale_s para 1 DIAS HABIL N/A
organizar una reunion de trabajo
Efectla reunidn de trabajo con el
responsable del Programa Federal, donde
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . . ‘ . L.
9 DE PROGRAMAS FEDERALES se formalizan las tareas a IIevar: acaboy 1 DIAS HABIL Minuta de Reunién
las metas a alcanzar en materia de CS,
mediante |a elaboracién del PET
Elaboran acta de reunién y Programa
JEFATURA DE DEPARTAMENTO - Programa Estatal de
. DE PROGRAMAS FEDERALES | Fstatal de Trabajo con el enlace de la L Trabajo y Acta de Reunion
Dependencia Ejecutora
Entrega Programa Estatal de Trabajo al
JEFATURA DE DEPARTAMENTO s PROGRAMA ESTATAL DE
11 DE PROGRAMAS FEDERALES responsable de la D.ependenua.EJecutora 15 MINUTOS TRABAJO
para recabar firma de su Titular
DIRECCION DE CONTRALORIA |Recibe y turna el PET firmado por el titular . < )
12 SOCIAL de la DE 1 DIAS HABIL PET firmado por la DE
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe, revisa, genera y turna oficio ¢ ‘ -
13 DE PROGRAMAS FEDERALES anexando el PET 1 DIAS HABIL Oficio y PET
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O GUBERNAMENTA
13N GEMEBAL DE

DR
MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

\%\\

Y

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

14

DIRECCION DE CONTRALORIA

Recibe, da visto bueno y envia el oficio
anexando el PET al Titular de la SECONT

1 DIAS HABIL

Oficioy PET

SOCIAL para su firma
15 DIRECCION DE CONTRALORIA | Recepciona y envia el Oficio y PET firmado 2 DIAS HABIL Oficio y PET firmado
SOCIAL ala DE
16 D'RECC'ONS':ng/SLNTRALOR'A Turna acuse de oficio y PET firnado 15 MINUTOS OFICIO Y PET FIRMADO
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . . — . - )
17 DE PROGRAMAS FEDERALES Recibe y archiva el Oficio y PET firmado 30 MINUTOS Oficio y PET firmado
Coordina con el responsable del Programa
Federal y efectta la calendarizacion de las
acciones firmadas en el PET con cada DE Calendario de actividades
JEFATURA DE DEPARTAMENTO P, s L . P - .
18 DE PROGRAMAS FEDERALES (difusidn, capacitacion a beneflc]a!rlos.y 1 DIAS HABIL en materia de; contraloria
personas servidoras publicas, verificacion social
de la constitucién de los comités y
seguimiento de la CS)
Efectua la capacitacién en materia de CS a
las personas servidoras publicas que
19 JEFATURA DE DEPARTAMENTO operan el Programa Federal atendido, 1 DIAS HABIL Listas de asistencia
DE PROGRAMAS FEDERALES b R X
segun la calendarizacion establecida
previamente con la DE
Realiza la difusion del Programa de
Contraloria Social y levanta la constancia
de entrega de material de difusion, Listas de asistencia
JEFATURA DE DEPARTAMENTO capacita en materia de CS a los : ‘ - ’
20 DE PROGRAMAS FEDERALES | beneficiarios y verifica la constitucion del = ABIL m'?nlfc? ?'Iaac?(t')?mde
comité de CS, de acuerdo a la g
calendarizacién previamente establecida
con la DE
Asiste a reuniones en coordinacién con los
responsables para el seguimiento de cada
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | programa federal y recopilacion de los ¢ « s
21 DE PROGRAMAS FEDERALES | informes de comités a la DE, de acuerdoa |+ DIAS HABIL Informe de comités
la calendarizacién previamente
establecida con la DE
22 JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Elaboray turna informe de actividades 3 DIAS HABIL Formatos de informes
DE PROGRAMAS FEDERALES realizadas de forma mensual mensuales
DIRECCION DE CONTRALORIA Valida el informe mensual y envia a la ‘ < Formatos de informes
23 SOCIAL DGEFI P mensuales validados
JEFATURA DE DEPARTAMENTO 3 3 .
24 DE PROGRAMAS FEDERALES Integra el expediente para su archivo 30 MINUTOS Expediente
Fin del procedimiento
54 DIAS HABILES, 2
TIEMPO TOTAL: HORAS, 30
MINUTOS
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FODER a_lscurwn DEL ESTADD DE CAMPECHE
e ek " SECONT
MGD::MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G O B I E R N 0 II l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

:
R —
g b rotacos acvestn - by i
2 &
a3 Inicio
&3
2
28
£
[T——

B e e bt

i o L
E
=
£
g Ste espuesta porpara e
F OF ks deecatnorst
g
g o e 6 fee y i i
I Titular die 13 SECONT para su firmado a la Dependencia

7. Reporta ala S¥P que no.
existe respuesta por parte de
la DE

DE

8. Establece contacta con el 5. Efectia reunion de trabajo. T —— 11 Entrega PET al

y Programa Estatal de Trabajo

¥ o
organiza reunién de trabijo programa federal de la DE firma de su Titular

]

PROGRAMAS FEDERALES

(

b

14, Recibe y da el visto bueno

F 12 Reckheytur al PET BB ) 15, Recibe Oficioy PET By
g firmado por los ttulares de envia al Titular de la SECONT firmados y los envia a la DE PET firado
8 12 DE para su tramite. para su fima

DIRECCION

-
.

13 Recibe, revisa y genera
oficio a as DE doel
PET

I

17. Recibe y archiva acuse de
Oficio y PET firmado

[

21, Asiste 2 reuniones en PN
oordinacion con

P conlos
actividadies realzadas de. 24.Integra el expediente para
Crr o forma mensualy turna a a s
o ocs

programa

FOMENTO DE LA PARTICIPACION CIUDADAN Y DE PSP MEDIANTE CAPACITACIONES DE CONTRALORIA SOCIAL

8 Coording con el
responsable del Programa
Federaly efectia o
colendarizacién de las

19, Efectia capacitacion en 20, Realiza fusion del
materia de CS a los Programa de Coniraloria

senvidores publicos que Socialy levanta la constancia
‘aperan el Programa Federal

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS FEDERALES

23.valida el informe mensual
¥ envia a la DGEFI

SociAL

DIRECCION
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

\%\\

SECONT

| DIRECEION GENERALDE GOBIERNO DEL ESTADO
c o GOBIERNO ) | SRR
ASPECTOS A CONSIDERAR
. Este procedimiento se realiza con cada dependencia ejecutora de programas federales, asi como

con Comités de Contraloria Social y beneficiarios de los Programas Sociales Federales.

5. CAPACITACION EN VALORES Y PRINCIPIOS ETICOS

OBJETIVO: Fomentar valores civicos y éticos en las nifias y nifios a través de actividades ludicas infantiles que
promuevan el compaferismo y el cuidado del entorno en las actividades diarias para crear una cultura de
corresponsabilidad y participacién social, asi como impulsar la participacién de las personas jévenes como

agentes de cambio para contribuir en la reparacion del tejido social, mediante la promociéon de una cultura de

paz libre de la corrupcion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
) i Realiza oficio de solicitud de acceso a las
DIRECCION DE CONTRALORIA IE de nivel basico, medio superior y . ‘ - -
1 SOCIAL superior ante la SEDUC y se turna para 1 DREARE Oficio de solicitud
firma del Titular de la SECONT
2 DIRECCION DE CONTRALORIA | poipe y envia oficio de solicitud firmado 2 DIAS HABIL Oficio de solicitud
SOCIAL firmado
DIRECCION DE CONTRALORIA | Recibe respuesta por parte de la SEDUC al ‘ ‘ Oficio de respuesta de
3 s L 15 DIAS HABIL L
SOCIAL oficio de solicitud solicitud
Elabora la programacion de las
< ‘ Instituciones Educativas seleccionadas
4 DIRECCIONS%C(I:A?LNTRALORIA para realizar la gestion correspondiente 1 HORAS N/A
con la finalidad de dar las platicas de
sensibilizacion
5 ¢ Lleva a cabo la visita de gestidn con las IE
5 DIRECCION DE CORIRATSHEE para acordar la ejecucién de los 1 DiAS HABIL N/A
SOCIAL
Programas Estatales
< . Elabora y turna el oficio al Titular de la
6 DIRECCIONSDOEC(I:ELNTRALONA SECONT para formalizar la fecha de la 1 DIAS HABIL Oficio
plética
DIRECCION DE CONTRALORIA Recibe y envia oficio de formalizacién ‘ 0 Oficio de formalizaciéon
7 . 2 DIAS HABIL -
SOCIAL firmado firmado
5 ¢ Elabora y turna la calendarizacion de
8 DIRECCION DE CONTRALORIA actividades del mes para la ejecucion de 30 MINUTOS Agenda
SOCIAL
los Programas Estatales
SUB,DIRECCIO'N DE ASISTENCIA | Recibe la calendarizacién y comisiona al Calendarizacion de
9 TECNICA Y PARTICIPACION ersonal responsable que llevara a cabo 30 MINUTOS g
SOCIAL P Fl)as actividqades actividades programadas
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA . P
10 TECNICA Y PARTICIPACION Elabora el material de difusién para 1 DIAS HABIL Material de difusién
repartir a los alumnos de las IE
SOCIAL
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA . L
11 TECNICA Y PARTICIPACION Se realiza la ejecucién del Programa 2 HORAS Evidencia fotografica
Estatal correspondiente
SOCIAL
SUBPIRECCION DE ASISTENCIA Se levanta lista de asistencia de los
12 TECNICAY PARTICIPACION alumnos que asistieron a promocion de 15 MINUTOS Lista de asistencia
SOCIAL valores y principios éticos
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA . L. .
13 TECNICA Y PARTICIPACION Elabora \I/ tu(;na énf?rme de acthldIades 3 DIAS HABIL Formatos de |Informes
SOCIAL realizadas de forma mensua mensuales
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

»

SECRETARG DE MODERNS ZACKON ADMINISTRATIVA SECONT
M BIERN GOBIERNO DEL ESTADO
e GO 5 r’jo %.\ JII | pEcampeckE
SUBDIRECCION DE ASISTENCIA
14 TECNICA Y PARTICIPACION Integra al expediente para su archivo 30 MINUTOS Expediente
SOCIAL
Fin del procedimiento
26 DIAS HABILES, 4

TIEMPO TOTAL: HORAS, 45

MINUTOS
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FODER E.JECL.‘“VD DEL ESTADD DE CAMPECHE
e e SECONT
Monfmgﬁlc?gf:;ﬁ:lls?:uwn G O B I E R N 0 I ' GO]-ERND DEL ESTADO
DICTAMEN PETODOS | DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Realiza oficio de solicitud
de acceso a las IE ante la
SEDUC firmado por la Titular
de la SECONT

2. Recibe oficio de solicitud 3. Recibe respuesta por parte 4. Elabora la programacion
firmado y se envia para su de la SEDUC al oficio de de las |E para realizar la
tramite. solicitud. gestién correspondiente.

Inicio

DIRECCION DE CONTRALORIA SOCIAL

|

5. Se lleva a cabo la visita 6. Elabora y consigue firma 8. Elabora la calendarizacion

1| L

° A = f 7. Se recibe oficio d o

o de gestion con las IE para de oficio para formalizar la © recive oficio de de actividades del mes para
[v] . Py . formalizacion firmado y se b "

= acordar la ejecucion de los fecha, hora y sesiones p P la ejecucion de los Programas
= envia para su tramite.

i) programas acordadas Estatales

%)

o

a

v

Z

4

o

>

%

w

4

g

>

r4

w

z 9. Recibe la calendarizacion y - - . L .

Xe) . 10. Elabora el material de 11. Realiza la ejecucion del 12. Se levanta lista de
S comisiona al personal Sy . . N

v p difusion para repartir a los Programa Estatal asistencia de los alumnos que
< responsable que llevara a " "

=~ 3 alumnos de las IE. correspondiente. se atendieron.

= cabo las activida

g

o

<

v

!

13. Elabora informe de
actividades realizadas de
forma mensual y turna a la
DCS

14. Integra al expediente para
su archivo.

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA Y PARTICIPACION SOCIAL

Fin

1
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
6. EVALUACION DE LOS COMITES DE ETICA

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

OBJETIVO: Establecer los mecanismos para la integracién y funcionamiento de los Comités de Etica de los

Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica del Estado de Campeche,

fortaleciendo estos en materia de ética y combate a la corrupcion, a fin de evitar conductas contrarias a las

disposiciones legales y como medida de prevencion de la corrupcion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
SUBDIRECCION DE ETICA, Elabora y publica Tablero de Control para - -
1 PREVENCION A LA la evaluacién anual de los Comités de 30 DIAS HABIL Pagina Oficial de la
CORRUPCION Y CONFLICTOS Etica SECONT
DE INTERES
i : Recibe documentacién de los Comités de
SUBDIRECCION DE ETICA, Etica en tiempo y forma conforme al
PREVENCION A LA Tablero de Control . P - -
2 CORRUPCION Y CONFLICTOS éSe recibié documentacion? . R Correo electronico / oficio
DE INTERES No. Actividad 3
Si. Actividad 4
< < Solicita informacion por correo
SUBDIRECCION DE ETICA, electrdnico de los comités faltantes
3 PREVENCIOREL A éSe recibid la informacion? 5 DIAS HABIL Correo electrénico
CORRUPCION Y CONFLICTOS No. Actividad ’
DE INTERES 0. Actividad 3
Si. Actividad 4
. . Analiza y califica en el Tablero de Control y
SUBDIRECCION DE ETICA, archiva informacién recibida
PREVENCION A LA ¢La informacién cumple con lo ‘ <
4| CORRUPCION Y CONFLICTOS establecido? P Dl N/A
DE INTERES No. Actividad 3
Si. Actividad 5
SUBDIRECCION BRLTICA, Se evalla cumplimiento Anual de los - -
5 PREVENCIONYSEES Comités y se publica en la pagina oficial de| 60 DIAS HABIL Pagina Oficial de la
CORRUPCION Y CQNFLICTOS la SECONT SECONT
DE INTERES
Fin del procedimiento
. 120 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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 PODER EIECLMWO DEL ESTADD DE CAMPECHE
| SECRETARLS DE MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
i E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SECONT
||| DE CAMPECHE

GOBIERNO DEL ESTADO

N Elaboray publica Tablerc!
O—) de Control parala evaluacion
anual de los Comités de Etica.

Inicio

£Se recibio
documentacién

;La informacién cumple
con lo establecido?
2. Recibe documentacion de
los Comités de Etica en
tiempo y forma conforme al
Tablero de Control

4.5e analiza, se califica en
el Tablero de Control y se
archiva informacion recibida.

—_—

5. Se evaltia cumplimiento

Anual de los Comités y se

publica en la pagina oficial
de la SECONT.

CONFLICTOS DE INTERES

~——

EVALUACION DE LOS COMITES DE ETICA
SUBDIRECCION DE ETICA, PREVENCION A LA CORRUPCION Y

$Se recibio la
informacion?

3. Solicita informacion por
correo electronico de los
comités faltantes.
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Este procedimiento se realiza de manera trimestral durante todo el ejercicio fiscal, el cual los

resultados y el seguimiento se dan a través de los Tableros de Control en la pdgina oficial de la

Secretaria de la Contraloria.

7. FORTALECIMIENTO DE LA ETICA EN EL SERVICIO PUBLICO PARA EL COMBATE A LA CORRUPCION

OBJETIVO: Promover acciones que favorezcan el comportamiento ético de los Servidores Publicos a través de

pldticas a los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales que conforman la Administracién Publica

Estatal en materia de Etica y Combate a la Corrupcién.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
SUBDIRECCION DE ETICA ' - h o
< it Recibe solicitud de informacidon de
PREVENCION A LA : e ¢ « Llamada o correo
1 CORRUPCION Y CONFLICTOS d'Sp?r’;'b;';ﬂi%g%‘;ect‘éﬁcgzra la SRS HACE electrénico de solicitud
DE INTERES P P
SUBDIRECCION DE ETICA,
PREVENCION A LA . 5
2 CORRUPCION Y CONFLICTOS Se agenda consensualmente la fecha 1 DIAS HABIL Agenda
DE INTERES
SUBDIRECCION BEEHICE, Requiere oficio de solicitud al Organismo
PREVENCION A LA : . ¢ < - ..
3 7 Centralizado o Entidad Paraestatal para 1 DIAS HABIL Oficio de Solicitud
CORRUPCION Y CONFLICTOS formalizar |a platica
DE INTERES P
< . - - o Oficio de solicitud del
4 DIRECCION DE CONTRALORIA | Recibey turna el of)c_|o de solicitud de la 1 DIAS HABIL Organismo Centralizado o
SOCIAL platica :
Entidad Paraestatal
SUBDIRECCION DE ETICA, Informa al Titular de la Direccién de
PREVENCION A LA Contraloria Social la calendarizacion de las
> CORRUPCION Y CONFLICTOS | platicas asignando capacitador, hora, diay B0 R T N/A
DE INTERES lugar
SUBDIRECCION DE ETICA,
6 PREVENCION A LA Elabora y turna para firma el oficio para 1 DIAS HABIL Oficio de confirmacién de
CORRUPCION Y CONFLICTOS formalizar la platica platica
DE INTERES
DIRECCION DE CONTRALORIA | Recibe oficio y se da tramite para firmay ¢ ‘ Oficio de confirmacion de
7 . E 1 DIAS HABIL R
SOCIAL entrega al destinatario platica firmado
SUBDIRECCION DE ETICA, Elabora lista de asistencia de los
PREVENCION A LA participantes del curso y personal de la . . .
8 CORRUPCION Y CONFLICTOS | SEPCCI que asiste en fecha, hora y lugar 1 HORAS Lista de asistencia
DE INTERES agendado a dar la pldtica
SUBDIRECCION DE ETICA,
9 PREVENCION A LA Elabora y turna informe de actividades 3 DIAS HABIL Formato de informe
CORRUPCION Y CONFLICTOS realizadas de forma mensual mensual
DE INTERES
DIRECCION DE CONTRALORIA |Recibe, firma y envia el informe mensual a ‘ ‘ Formato de informe
10 SOCIAL la DGEFI 3 DIAS HABIL mensual firmado
SUBDIRECCION DE ETICA,
PREVENCION A LA . . R ‘ .
11 CORRUPCION Y CONFLICTOS Archiva en expediente 1 DIAS HABIL Expediente
DE INTERES

Fin del procedimiento
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DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

SECONT

DE CAMPECHE

GOBIERNO I
PETODOS

Inicio

, PREVENCION A LA CONRRUPCION Y
CONFLICTOS DE INTERES

SUBDIRECCION DE ETICA,

1. Recibe solicitud de 3. Requiere oficio de

informacion de 2. Se agenda solicitud al Organismo
disponibilidad de fechas para consensualmente la fecha Centralizado o Entidad
la imparticion de platicas Paraestatal para formalizar

5. Informa al Titular de la
Direccion de Contraloria
Social la calendarizacion de
las platicas

6. Elabora oficio para
formalizar la platica y se
turna para su firma

DIRECCION DE CONTRALORIA SOCIAL

4. Recibe el oficio de 7. Recibe oficio y se da
solicitud de la platica y se tramite para firma y entrega
turna a la SEPCCI al destinatario

10. Recibe, firma y envia el
informe mensual a la DGEFI

FORTALECIMIENTO DE LA ETICA EN EL SERVICIO PUBLICO PARA EL COMBATE A LA CORRUPCION

CONRRUPCION Y CONFLICTOS DE INTERES

SUBDIRECCION DE ETICA, PREVENCION A LA

8. Elabora lista de asistencia 9. Elabora informe de

de los participantes del actividades realizadas de 11, A an et

curso y personal de la forma mensual y se turna a
SEPCCI la DCS

Fin
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Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
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COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

Y

CAPITULO IX. UNIDAD ADMINISTRATIVA
LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

DIFUSION Y SEGUIMIENTO DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION

REGISTRO Y CONTROL DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

CAMBIOS DE ADSCRIPCION DEL PERSONAL

DESARROLLO/ACTUALIZACION DE SISTEMAS

MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS O INSUMOS SOLICITADOS

REGISTRO Y CONTROL DE VIATICOS

REGISTRO Y TRANSFERENCIA DE LOS EXPEDIENTES DE CONCENTRACION AL ARCHIVO
PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO

DESTRUCCION DE EXPEDIENTES PRESCRITOS DEL ARCHIVO

ATENCION A LAS SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

APLICACION DE LA GARANTIA EN LOS SERVICIOS PRESTADOS A LA SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA

14. REUTILIZACION O BAJA DE BIENES MUEBLES

15. BAJA DE BIENES POR ROBO O EXTRAVIO

16. SOLICITUD DE MANTENIMIENTOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

O N A WN

AAA
o = 0

N
w

1. DIFUSION Y SEGUIMIENTO DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION

OBJETIVO: Establecer los mecanismos para la difusion de los eventos de capacitacién o comunicados de
importancia para el personal que labora en la Secretaria de la Contraloria, con la finalidad de mantener

actualizado al personal en el desempefio de sus actividades asegurando la aplicacion de sus funciones.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe informacidn de eventos de
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Cc@pacitacion que considere importante 1 DIAS HABIL Oficio, correo, circular
para el personal de la Secretaria de la
Contraloria
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA [ Turna invitacidn o circular para su difusion 30 MINUTOS N/A

JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe oficio y elabora circular de difusion

3 DE RECURSOS HUMANOS a las Unidades Administrativas de la 30 MINUTOS Circular de difusion
SECONT
Turna a la Titular de la Unidad
4 JEFATURA DE DEPARTAMENTO Administrativa para su firmay 1 DIAS HABIL N/A

DE RECURSOS HUMANOS S
autorizacion

Reparte a las unidades administrativas de
la SECONT para su conocimiento.
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ¢Es unainvitacién a eventos de
DE RECURSOS HUMANOS capacitacién de la SAFIN?
Si. Actividad 7
No. Actividad 6

1 HORAS N/A
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GOBIERNO

AN

Y

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

Registra al personal interesado y lo

6 reporta a la institucion capacitadora 30 MINUTOS Acuse de circular
DE RECURSOS HUMANOS Fin del Procedimiento
Recibe formato DGRHyEO-26 solicitud de
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . L h . <
7 DE RECURSOS HUMANOS inscripcion del persona}l |n.t§3resado a 1 DIAS HABIL Formato DGRHyEO-26
tomar la capacitacion
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Elabora oficio para la SAFIN enviando las -
8 DE RECURSOS HUMANOS solicitudes recibidas 30 MINUTOS Oficio y formatos
Turna oficio a la Titular de la Unidad
JEFATURA DE DEPARTAMENTO S - . . )
9 DE RECURSOS HUMANOS Admlnlstratlva' para su firmay 1 DIAS HABIL N/A
autorizacion
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Envia oficio y solicitudes autorizadas a la ¢ ‘
10 DE RECURSOS HUMANOS SAFIN para su inscripcion 1 DIAS HABIL N/A
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Informa al personal si su solicitud fue
11 DE RECURSOS HUMANOS procedente o no y archiva acuse 1 HORAS N/A
Fin del procedimiento
. 5 DIAS HABILES, 4
TIEMPO TOTAL: HORAS
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DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

2. Turna al Departamento de
Recursos Humanos para su
difusion

1. Recibe informacién de
eventos de capacitacion

Inicio

DIFUSION Y SEGUIMIENTO DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA

£ una invitacion a
eventos de Capacitacion
de la SAFIN?

7. Recibe formato
DGRHyEO-26 solicitud de
inscripcion del personal
interesado en la capacitacion

3. Recibe oficio y elabora

. 4.Turna a la Titular de la 5. Reparte a las Unidades
circular de difusion a las

Unidad Administrativa para Administrativas de la SECONT
su firma y autorizacion para su conocimiento

Unidades Administrativas de
la SECONT

@
<]
z
H
H
2
I
@
-]
2
g
3
5]
g
3
w
o
o 6. Registra al personal
g interesado y lo reporta a la —)O
E institucion capacitadora
= N
g Fin
K ———
H
&
o
w
o
2
r \
£
&
u
8. Elabora oficio para la 9. Turna oficio a la Titular 10. Envia oficio y solicitudes 11. Informa al personal si su
SAFIN, enviando las de la Unidad Administrativa autorizadas a la SAFIN para solicitud fue procedente o
solicitudes recibidas para su firma y autorizacion su inscripcion no, archiva acuse
Fin
—

Calle 63 # 13 entre 12 y 14 Colonia Centro, C.P. 24000, San Francisco de Campeche, Campeche. 981 81 14 002 128




DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
2. REGISTRO Y CONTROL DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

OBJETIVO: Establecer los mecanismos para la Gestion del Capital Humano de la Secretaria de la Contraloria del

Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, con la finalidad de mantener actualizado el control de incidencias del

personal adscrito a la Secretaria.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe y turna oficio de solicitud o ) ) Oficio de solicitud o
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA |nformaC|or;éjslilgcc)ge:&a;igae la persona 1 DIAS HABIL informacion de incidencia
Analiza y verifica la solicitud o informacion
de incidencia
JEFATURA DE DEPARTAMENTO L
; ?
2 DE RECURSOS HUMANOS éLa solicitud es procedente. 2 HORAS N/A
No. Actividad 3
Si. Actividad 5
Informa a la persona servidora publica las
causas de su no procedencia y solicita su
JEFATURA DE DEPARTAMENTO correcciéon . 5
3 DE RECURSOS HUMANOS ¢éSe corrigieron las causas? L DA AR N/A
No. Actividad 4
Si. Actividad 5
Registra sancién correspondiente de la
JEFATURA DE DEPARTAMENTO persona servidora publica, la cual es ‘ 0
4 DE RECURSOS HUMANOS reportada a la SAFIN como incidencia para 1 DIAS HABIL N/A
su aplicacién
Elabora oficio a la SAFIN notificando la
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | incidencia correspondiente y recaba la ‘ <
> DE RECURSOS HUMANOS firma del Titular de la Unidad ! DR AC N/A
Administrativa
Entrega oficio a la SAFIN y actualiza base
JEFATURA DE DEPARTAMENTO gl " P <
6 DE RECURSOS HUMANOS de datos de incidencias de personal para 1 DIAS HABIL N/A
su control
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Archiva acuse de incidencia en expediente
7 DE RECURSOS HUMANOS correspondiente 1FIORAS N/A
Fin del procedimiento
. 5 DIAS HABILES, 3
TIEMPO TOTAL: HORAS
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GOBIERNO
PETODOS

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
||| DE CAMPECHE

————

1. Recibe y turna oficio de
O—) solicitud o informacién de
incidencia

Inicio

UNIDAD ADMINISTRATIVA

vy

2. Analiza y verifica que la
solicitud o la informacion de
la incidencia sea procedente

~——

REGISTRO Y CONTROL DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

;iLa solicitud o
incidencia es
procedente?

5. Elabora oficio a la SAFIN,
notificando la incidencia
correspondiente

No

iSe corrigieron las
causas?

3. Informa al servidor publico
causas de su no procedencia
y solicita su correccion

4. Se registra sancion
correspondiente de la
persona servidora publica

O

6. Entrega oficio a la SAFIN y
actualiza base de datos de
incidencias de personal para
su control

~—

—Y

7. Archiva acuse de
incidencia en expediente
correspondiente

Fin

———
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
3. CAMBIOS DE ADSCRIPCION DEL PERSONAL

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Establecer el mecanismo para que las Unidades Administrativas cuenten con el Capital Humano

necesario para un mejor funcionamiento y alcance de sus metas establecidas y mantener actualizado el control

de cambios de adscripcidn, nivel o plaza del personal adscrito a la Secretaria.

DESCRIPCION NARRATIVA

DE RECURSOS HUMANOS

archiva en expediente

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Analiza y acuerda con el Titular de la
Secretaria de la Contraloria la necesidad
de fortalecer un area con capital humano
disponible . ‘
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA i . : . 1 DIAS HABIL N/A
¢Es posible realizar el cambio de
adscripcion?
No. Fin del Procedimiento
Si. Actividad 2
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA | nforma los cambios a realizar y solicita 1 HORAS N/A
gue inicie el proceso de cambio
Elabora oficio, dirigido a la persona
servidora publica, notificando el cambio
JEFATURA DE DEPARTAMENTO =~/ -
3 DE RECURSOS HUMANOS ] correspondlentg con copia para Io§ 1 HORAS N/A
Titulares de las unidades administrativas
involucradas
Elabora DGRHYEO-16 Solicitud de
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | correccidn de datos en ndmina, y recaba . p
4 DE RECURSOS HUMANOS las firmas del Titular de la Unidad 1 DS HARIL N/A
Administrativa y del Titular de la SECONT
Elabora oficio dirigido a SAFIN y recaba la
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . : !
5 DE RECURSOS HUMANOS firma del Tltyl_ar de‘la Unidad 1 HORAS N/A
Administrativa
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Envia oficio y formato DGRHyEO-16 a la . £
6 DE RECURSOS HUMANOS SAFIN | D N/A
Recibe acuse por parte de la SAFIN,
7 |EFATURA DE DEPARTANISEIR actualiza base de datos de personal y 1 HORAS N/A

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

3 DIAS HABILES, 4
HORAS
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GOBIERNO
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECONT

II' GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

;Es posible realizar el
cambio de adscripcion?

1. Analiza y acuerda con el si
i

Titular de la SECONT la »
>

necesidad de fortalecer un
area

Inicio No

UNIDAD ADMINISTRATIVA

2. Informa al DRH los
cambios a realizar y solicita

que inicie el proceso de
cambio.

4. Elabora DGRHYEO-16
Solicitud de correccion de
datos en nomina, y recaba las
firmas del SCy TUA

3. Elabora oficio, dirigido al
servidor publico, notificando
el cambio correspondiente

CAMBIOS DE ADSCRIPCION DEL PERSONAL

5. Elabora oficio dirigido a
SAFIN, y recaba la firma del
Titular de la Unidad
Administrativa.

6. Envia oficio y formato
DGRHyEO-16 a la SAFIN

7. Recibe acuse por parte de

la SAFIN, actualiza base de
datos de personal y archiva

en expediente

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
4. DESARROLLO/ACTUALIZACION DE SISTEMAS

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Evaluar la viabilidad de aplicaciones web para sistematizar los procedimientos de la SECONT,; sentar

las bases de la planificacién, ejecucién y puesta en marcha de aplicaciones web. Creando el plan de

implementacion el cual permitira analizar factores como costos técnicos y humanos que nos permitirdn

determinar la viabilidad del desarrollo la aplicacién web.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe solicitud de desarrollo o L
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA actualizacién de sistema por el drea 1Dias HABlL | Solicitud de desarrallo o
i A actualizacién del sistema
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA Turna oficio de solicitud 30 MINUTOS N/A
Analiza oficio de solicitud que contenga
JEFATURA DE DEPARTAMENTO los requerimientos detallados
f adecuadamente.
3 INF%E%I/IE/S(’;IIgll_\IO\(GIIEé%I\DIDE[?r‘ICA éLos requerimientos son claros? A N/A
No. Actividad 4
Si. Actividad 5
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | o5 .
4 DE TECNOLOGIAS DE LA Rea'l'za red””d'°” con interesados para 1 DIAS HABIL Minuta de Reunién
INFORMACION Y ESTADISTICA aclarar dudas con requerimientos
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Analiza de requerimientos y elabora
s | ‘OETECNoLoGIASOELA || RoPuesa e molemertseid (Gsefode | sooppapy | Pronuestade
INFORMACION Y ESTGBISICA de datos y calendarizacidn de reuniones)
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | . 1urna Propuesta de Disefio e )
¢ implementacion al Titular de la Unidad Memorandum. Propuesta
6 DE TECNOLOGIAS DE LA Admini . <lisi 1 HORAS de impl L,
INFORMACION Y ESTADISTICA Iministrativa para su analisis y e implementacién
autorizacion de la Titular de la SECONT
Recibe memorandum con propuesta de
implementacién para analizar viabilidad. I i Memorandum.
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA ¢Es viable el proyecto? 1 DIAS HABIL Propuesta de
No. Actividad 8. implementacion
Si. Actividad 9
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Se genera informe de no viabilidad y se
8 DE TECNOLOGIAS DE LA notifica al drea interesada. 2 HORAS Informe de no viabilidad
INFORMACION Y ESTADISTICA Fin del Procedimiento
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ) )
9 DE TECNOLOGIAS DE LA Inicia proceso de desarrollo del sistema 150 DIAS HABIL N/A
INFORMACION Y ESTADISTICA
Realiza reunién de entrega de avances
(segun calendarizacion) y
JEFATURA DE DEPARTAMENTO retroalimentacién de requerimientos del
10 DE TECNOLOGIAS DE LA i d sistema. ificativas al 2 HORAS Prototipo del Sistema
INFORMACION Y ESTADISTICA ¢Existen a ecuzqorps;sngm icativas a
isefio?
No. Actividad 11.
Si. Actividad 9
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Realiza pruebas uesta en marcha del ¢ <
11 DE TECNOLOGIAS DE LA P S‘i’s?ema 5 DIAS HABIL N/A
INFORMACION Y ESTADISTICA
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . . . .
12 DE TECNOLOGIAS DE LA Capacita USléarIO, elabo(;a |ac.ta de cierre y 3 DIAS HABIL Acta ds cierre y cuentas
INFORMACION Y ESTADISTICA acta de entrega del sistema e usuarios
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Y

JEFATURA DE DEPARTAMENTO Elabora manual técnico del sistema,

13 DE TECNOLOGIAS DE LA documentacién del cédigo y creacién 20 DIAS HABIL Manual técnico
INFORMACION Y ESTADISTICA repositorio del sistema
Fin del procedimiento
191 DIAS HABILES, 8
TIEMPO TOTAL: HORAS, 30
MINUTOS
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PODER EJECUTIWG DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
||| DE CAMPECHE

E —_—— ¢Es viable el
= proyecto?
£
K § . 2. Turna oficio de solicitud 7. Recibe memorandum con
& 1. Recibe solicitud de i
2 desarrollo o actualizacion de al Departamentode propuesta de
H tualiz Tecnologias de la Informacion implementacién para analizar
s sistema por el &rea interesada 2 acion
H y Estadistica viabilidad
2 Inicio No
Ne—— —
3 Y
z
3 [
,—¢—\ . A
;Los requerimientos (
son claros?
3. Analiza oficio de : 5. Analiza de 6. Tuma Propuesta de Disefio o
si ‘ 8. Realiza informe de no
solicitud que contenga los N requerimientos, elabora e implementacion para su . ea .
> m e viabilidad y se notifica al
requerimientos detallados propuesta de analisis y autorizacion de la dad
o) ; e ! drea interesada
< |s adecuadamente implementacién Secretaria
= = Fin
B8 L )
w o
a | B
w |8
a >
z .
3 |3 4, Realiza reunion con
o interesados para aclarar
g dudas con requerimientos
3
3
5 |3
2 @
< o
g |
=1
e JExisten adecuaciones
< significativas al disefio?
n b
a - 10. Realiza reunién de
] 9. Inicia proceso de .
entrega de avances (segin
desarrollo del sistema ances
calendarizacion)
<
S
=
w
o
; ) 13. Elabora manual técnico
12. Capacita usuario, elabora ,
11. Realiza pruebas y puesta ! del sistema, documentacion
acta de cierre y acta de ) ?
en marcha del sistema del cédigo y creacion
entrega del sistema )
repositorio del sistema
Fin
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.

5. MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

()

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Atender todas las solicitudes de fallas reportadas de los equipos de Tecnologias de la Informacidn,

propiedad de la SECONT en el mejor tiempo posible.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Recibe a través del Sistema Osticket de ) ) Namero del Ticket. Oficio
1 DE TECNOLOGIAS DE LA Soporte Técnico fallas en equipos que 1 DIAS HABIL de Solicitud’
INFORMACION Y ESTADISTICA ameriten el mantenimiento correctivo
Acude al area para la verificacion de la
falla del equipo de Tl solicitado
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | . p
2 DE TECNOLOGIAS DE LA | ¢3¢ Puede reso"’erT'Ia?fa”a O 0C 1 DIAS HABIL N/A
INFORMACION Y ESTADISTICA No. Actividad 3
Si. Actividad 9
Solicita a la SAFIN, a través del
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | AppsGobCamp y con previo acuerdo con
3 DE TECNOLOGIAS DE LA la Titular de la Unidad Administrativa, el 30 MINUTOS N/A
INFORMACION Y ESTADISTICA soporte para la solventacion de la
incidencia reportada
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe repuesta de la SAFIN por medio I )
4 DE TECNOLOGIAS DE LA del sistema de apertura de solicitud y 3 DIAS HABIL Numero de Reporte
INFORMACION Y ESTADISTICA asignacién de proveedor
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ) )
5 DE TECNOLOGIAS DE LA Entrega el equipo al proveedor 5 DIAS HABIL N/A
INFORMACION Y ESTADISTICA
Recibe el equipo del proveedor al
JEFATURA DE DEPARTAMENTO terminar el ?S;\éliggayn\]/iaelrl]cii su correcto , ,
6 DE TECNOLOGIAS DE LA La falla quedé resuelta? 15 DIAS HABIL Hoja Técnica
INFORMACION Y ESTADISTICA ¢ itk ¥
No. Actividad 7
Si. Actividad 8
Entrega equipo de Tl con oficio de
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . ; " - . .
7| CocrecnologlsDEL | il de besdelBlenytumaal |y pjas gy | Ofcode ol Hoi
INFORMACION Y ESTADISTICA ] Pla a [ess -
Fin del Procedimiento
Entrega el equipo, informa al usuario y -
JEFATURA DE DEPARTAMENTO b . Orden de servicio
8 DE TECNOLOGIAS DE LA e e ticket daet%';%grotsq eec' rfi'cséema 1 DIAS HABIL cerrada, Hoja Técnica,
INFORMACION Y ESTADISTICA Fin del Procedimiento Oficio / Dictamen Técnico
JEFATURA DE DEPARTAMENTO .
9 DE TECNOLOGIAS DE LA Repara el s resuelve el 1 DIAS HABIL N/A
INFORMACION Y ESTADISTICA P
Fin del procedimiento
28 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 30
MINUTOS
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PODER EJECUTIWG DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

1. Recibe solicitud de
mantenimiento correctivo
por algun medio oficlal

Inicio

2. Acude al area para la

;Se puede resolver la falla
del equipo de TI?

verificacion de la falla del
equipo de Tl solicitado

3 Si 9. Repara el equipo y se

i resuelve el problema

No Fin
e 3 s

3. Solicita a la SAFIN
mediante las AppsGobCam,

4. Recibe repuesta de la

soporte para la solventacion
de la incidencia

SAFIN por medio de sistema
y asignacion de proveedor

5. Entrega el Equipo al
proveedor

6. Recibe el equipo del
proveedor al terminar el

(La falla quedd

)

8. Se entrega el equipo e
Informa al usuario y se

3.
>

servicio y valida su correcto
funcionamiento.

marca como atendido en el
Sistema Osticket

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA

7. Entrega equipo de T con

solicitud de Baja del Bien y.
turna al DSGRM con copia al

resguardante

MANTENIMIENTO CORRECTIVO A EQUIPOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.

6. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

()

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Realizar el servicio de mantenimientos preventivo a todos los equipos de Tecnologias de la

Informacidn activos de la Secretaria el ejercicio presupuestal vigente.

DESCRIPCION NARRATIVA

INFORMACION Y ESTADISTICA

Mantenimiento Preventivo a equipos de Tl

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Solicita el Listado General de Bienes
1 DE TECNOLOGIAS DE LA Muebles actualizado 30 MINUTOS N/A
INFORMACION Y ESTADISTICA
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ; : . .
2 DE SERVICIOS GENERALES Y E”tregaﬂuLésglaG‘izfti’;ﬁg d‘le Biengs 1DiAS HABIL | listado G&E‘Zﬁ’lge Bienes
RECURSOS MATERIALES
JEFATURA O DEPARTAVENTO | AUtz ool dtibusin delos |
3 DE TECNOLOGIAS DE LA qu?idad Administrativa activoz en e’T 1 DIAS HABIL N/A
INFORMACION Y ESTADISTICA ) 4
Listado General de Bienes Muebles
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Elabora el “Plan Anual de Mantenimiento B MPLanrlﬁnr:;‘n"‘iLf‘teo
4 DE TECNOLOGIAS DE LA Preventivo a equipos de TI” para realizar 1 DIAS HABIL Preventivo de Equipos de
INFORMACION Y ESTADISTICA | el servicio de mantenimientos preventivos quip
JEFATURA DE DEPZREAMERIIO Turna el “Plan Anual de Mantenimiento ¢ «
5 DE TECNOLOGIAS DE LA Preventivo a equipos de TI” 1 DIAS HABIL N/A
INFORMACION Y ESTADISTICA quip
Aprueba el “Plan Anual de . ; I\/IPLanrjcé-\nr:rL:]aiLiio
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA Mantenimiento Preventivo a equipos de 2 DIAS HABIL p . . d
T reventivo a equipos de
Tl aprobado
Informa a todas las unidades
administrativas de la programacién del I i
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA Servicio de Mantenimiento para su 1 DIAS HABIL N/A
conocimiento y organizacion
correspondiente
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Verifica existencia de material para | )
8 DE TECNOLOGIAS DE LA realizar los servicios de mantenimiento 1 DIAS HABIL Solicitud de Material
INFORMACION Y ESTADISTICA | preventivo y solicita el material faltante
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ) )
9 DE SERVICIOS GENERALES Y Entrega material solicitado 5 DIAS HABIL Solicitud de Material
RECURSOS MATERIALES
Acude a la unidad administrativa de la
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | oy, SSrE0ar 0L The B o8remas o o
10 DE TECNOLOGIAS DE LA a equinos de Tecnologias de la 4 HORAS N/A
INFORMACION Y ESTADISTICA auipos ologias ae
Informacién y realiza el servicio
programado
Registra evidencia del servicio de
JEFATURA DE DEPARTAMENTO mantenimiento preventivo realizado
11 DE TECNOLOGIAS DE LA llenando los datos requeridos en el 30 MINUTOS N/A
INFORMACION Y ESTADISTICA | formato de Mantenimiento Preventivo a
equipos de Tl
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Registra el total de mantenimientos reales
12 DE TECNOLOGIAS DE LA realizados en el Plan Anual de 1 HORAS N/A

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

13 DIAS HABILES, 6
HORAS
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PODER EJECUTIWG DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | DEcampEcHE

1. Solicita al DSGRM el 3. Actualiza el conteo y

distribucion de los equipos
(] de Ti(Comunicaciones yPQ)
por area activos

Listado General de Bienes
Muebles actualizado

Inicio

4. Elabora la propuesta de
“Plan Anual de
Mantenimiento Preventivo a
equipos de TI"

5. Turna el “Plan Anual de
Mantenimiento Preventivo a
equipos de TI" al TUA para
su aprobacion

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TE’CNOLOGiAS DE LA INFORMACION Y

<

g 8. Verifica existencia de 10. Acude al area que fue

] material para realizar los programada en Planeacion

2 mantenimiento y solicita el de Mantenimiento y realiza el

I faltante servicio

]

\. J \ i J

X (

11. Registra evidencia del
servicio de mantenimiento
preventivo realizado

12. Registra total de
mantenimientos reales
realizados en el Plan Anual
de Mantenimiento Preventivo

Fin

2. Entrega el Listado General
de Bienes Muebles

9. Entrega material solicitado

actualizado ezl

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES Y RECURSOS MATERIALES

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

7. Informa a todas las areas

la programacion del Servicio

de Mantenimiento, para su
conocimiento

6. Aprueba el “Plan Anual de

Mantenimiento Preventivo a
equipos de TI”

UNIDAD ADMINISTRATIVA
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

A partir de la Actividad 10 se repiten las actividades hasta acabar con la programacién realizada.

7. ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS O INSUMOS SOLICITADOS

OBJETIVO: Establecer un mecanismo para realizar adquisiciones generales de bienes muebles, servicios o

insumos solicitados por las diferentes Unidades Administrativas que integran la Secretaria de la Contraloria.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Recibe formato de requisicién de compra 1DiAs HABIL  |Formato ‘igr:]epqr‘;'s'c'm de
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA Turna formato para su cotizacién y 15 MINUTOS N/A
verificacidn presupuestal
SUBDIRECCI()N DE Recibe requisicion y solicita a los 3 )
3 PLANEACION Y CONTROL proveedores las cotizaciones 2 DIAS HABIL N/A
PRESUPUESTAL correspondientes
SUBDIR,ECCI()N PE Recibe las cotizaciones de los proveedores ¢ 0
4 PLANEACION Y CONTROL e fr|Po 5 DIAS HABIL Cuadro frio y cotizaciones
PRESUPUESTAL y
Concilia con el Titular de la Unidad
Administrativa para la compra verificando
: la disponibilidad del recurso y aprobacién
SUBDIRECCION DE de la compra o el servicio por parte del i i
5 PLANEACION Y CONTROL Titular de la SECONT 1 DIAS HABIL N/A
PRESUPUESTAL ¢Existe recursos presupuestales
disponibles?
No. Actividad 6
Si. Actividad 7
suspincccionpe | Moffiaperestodsotaniequeno |
6 PLANEACION Y CONTROL v presup Y 1 DIAS HABIL N/A
momento y se atendera posteriormente.
PRESUPUESTAL : .
Fin del procedimiento
P Turna la orden de compra a la Jefatura de
SUBDIRECCION DE . k
7 PLANEACION Y CONTROL Deparltame”.tf’ geificcursosgRinanciags 1 DIAS HABIL N/A
PRESUPUESTAL Planeacion y Presupuesto para
comprometer el recurso
SUBDIR,ECCI()N DE Procede a la compra con el proveedor que i )
8 PLANEACION Y CONTROL cumplié con los criterios de seleccién del 2 DIAS HABIL N/A
PRESUPUESTAL cuadro frio
Recibe los insumos o bienes comprados y
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | notifica con el soporte correspondiente i i Bienes de la compray
9 DE SERVICIOS GENERALES Y éEs uninsumo? 5 DIAS HABIL L/
RECURSOS MATERIALES Si. Actividad 11 documentacion soporte
No. Actividad 10
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Se de alta al bien adquirido en los ) )
10 DE SERVICIOS GENERALES Y sistemas y en control patrimonial 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES Avanza a la actividad 12
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Se ingresa y registra insumo adquirido al ‘ <
11 DE SERVICIOS GENERALES Y et Al il q 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA

CION GUBERNAMENTAL

DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO

AN

Y

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

SUBDIRECCION DE

Recibe la documentacion soporte y solicita
prefactura electrdnica de la compra para
su verificacidon

12 PLANEACION Y CONTROL ¢Es correcta la prefactura? 2 DIAS HABIL N/A
PRESUPUESTAL No. Actividad 13
Si. Actividad 14
SUBDIRECCION DE e e
13 PLANEACION Y CONTROL | 5€ notificaal prdog’faefa"cruﬁ’fara modificacion| 4 pias HABIL N/A
PRESUPUESTAL
SUBDIRECCIC')N DE Descarga la facturay procede a la carga ) )
14 PLANEACION Y CONTROL en la banca para el pago de la misma, el 1 DIAS HABIL Factura

PRESUPUESTAL

cual serd ejecutado los dias viernes

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

24 DIAS HABILES, 0
HORAS, 15
MINUTOS
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o FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
:J'? SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
i E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

1. Recibe formato de
requisicién de compra

O—P

Inicio

UNIDAD ADMINISTRATIVA

(

2. Turna a la SPCP para su

cotizacion y verificacion
presupuestal

'

3. Recibe requisicion y

4. Recibe las cotizaciones de
solicita a los proveedores las

(Existe recursos

disponibles?

5. Concilia con el TUA para
la compra verificando la

7. Tuma cotizacion para

los y elabora
cuadro frio

cotizaciones L

correspondientes

—

8. Procede a la compra con el

proveedor que cumplié con

Ios criterios de seleccion del
cuadro frio

——

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL PRESUPUESTAL

disponibilidad del recurso y comprometer el recurso

aprobacién del SC

6. Notifica al solicitante

que no hay suficiencia
presupuestal por el momento
y se atendera después

—

9. Recibe los insumos o
bienes comprados y se

¢Es un insumo?

3.
notifica a la SPCP con el ”
soporte correspondiente

No

—

ADQUISICION DE BIENES, SERVICIOS O INSUMOS SOLICITADOS

RECURSOS MATERIALES

10. Se de alta al bien
adquirido

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y

1. Se ingresa al almacén

¢Es correcta la prefactura?

12. Recibe la documentacién si
soporte y solicita prefactura

3.
>

electrénica para su
verificacion

13. No Se notifica al
proveedor para su
modificacion

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL
PRESUPUESTAL

14. Descarga la factura y

procede a la carga en la

banca para el pago de la
misma
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

Procedimientos del Ejercicio.

8. REGISTRO Y CONTROL DE VIATICOS

OBJETIVO: Establecer los mecanismos para la correcta aplicacién y comprobacién de los vidticos del personal

de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, con la finalidad de transparentar

la correcta aplicacion de los recursos asignados.

DESCRIPCION NARRATIVA

9\

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Es en lo referente a Recursos Federales, para recursos Estatales se sigue el Manual de Normas y

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
) Recibe y revisa oficio de solicitud de
SUBDIRECCION DE comision y solicitud de vidticos y pasajes Oficio de solicitud de
1 PLANEACION Y CONTROL ¢Es correcta la solicitud? 15 MINUTOS comisién y solicitud de
PRESUPUESTAL No. Actividad 2 viaticos y pasajes
Si. Actividad 3
SUBDIRECCIC')N DE Indica los errores y se devuelve la solicitud
2 PLANEACION Y CONTROL para su correccion 1 HORAS N/A
PRESUPUESTAL Regresa a la actividad 1
P Verifica el objetivo de la comisidn
SUBDIRECCION DE
) i ?
3 PLANEACION Y CONTROL ¢C°”es"°’|:|de/i un recurso federal? 15 MINUTOS N/A
PRESUPUESTAL 0. Activida
Si. Actividad 5
suspiReccio o | "2l comisionado et o Manual
4 PLANEACION Y CONTROL S ¥ Fasa) aesp 5 MINUTOS N/A
PRESUPUESTAL solicitud correspondiente.
Fin del Procedimiento
SUBDIRECCION ‘. Indica al comisionado que puede hacer
5 PLANEACION Y CONTROL . A e 5 MINUTOS N/A
PRESUPUESTAL entrega oficial del oficio de comision
susoieccionvE | Jeica diponiiidad presupucsal
6 PLANEACION Y CONTROL S % FA > .E’j g p ; 15 MINUTOS N/A
PRESUPUESTAL gRacrca
Si. Actividad 7
SUBDIR,ECCIC')N DE Calcula el monto asignado para dicha
7 PLANEACION Y CONTROL comisiéon de acuerdo al Manual de 15 MINUTOS N/A
PRESUPUESTAL Viaticos y Pasajes vigentes
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe el oficio y solicitud de viaticos 1 DIAS HABIL N/A
Autoriza la procedencia de la comisién con
visto bueno del Titular de la SECONT ) )
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA ¢Es autorizado? 1 DIAS HABIL N/A
No. Actividad 11
Si. Actividad 12
SUBDIRECCION DE Informa al Titular de la Unidad
10 PLANEACION Y CONTROL Administrativa que no existe 1 HORAS N/A
PRESUPUESTAL disponibilidad presupuestal
SUBDIRECCION DE . - N
11 PLANEACION Y CONTRoL | Notifica aF'izoé'ecit;‘:‘gcee;‘;m”i"eﬂ;‘éo”za°'°” 30 MINUTOS N/A
PRESUPUESTAL
SUBDIR,ECCI()N DE Integra el expediente, programay turna el Oficio de comision
12 PLANEACION ¥ CONTROL 8 ago gel viéticé)gl s%)licitar}/te 1HORAS autorizado
PRESUPUESTAL pag
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
5T

\%\\

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

MUIJ;::NI"-:L";’JI:-‘AIJMP;IEI:;-\.I -.‘:l.ﬂ G 0 B I E R N Q

Y

JEFATURA DE DEPARTAMENTO .
13 | DE RECURSOS FINANCIEROS, | C2Ptura en el sistema SAACG.NET el pago 1 HORAS N/A
PLANEACION Y PRESUPUESTO
susomeccionoe | fedbe omobacndeguos |
14 PLANEACION Y CONTROL “Comprob pi 5n de Viaticos” al terminar 3 DIAS HABIL N/A
PRESUPUESTAL omprobacion o€ Viaticos™ al terminar su
comision
Revisa que la comprobacion de facturas
SUBDIRECCION DE e ot estd carrecto ¢ .
15 PLANEACION Y CONTROL JEIf o 1 DIAS HABIL N/A
PRESUPUESTAL ¢El formato es correctos
No. Actividad 16
Si. Actividad 17
SUBDIR,ECCI()N DE Solicita la reexpedicidn de las facturas ) )
16 PLANEACION Y CONTROL erréneas o en su caso, el reintegro 1 DIAS HABIL N/A
PRESUPUESTAL correspondiente
SUBDIRECCION DE Devuelve el formato al comisionado para
17 PLANEACION Y CONTROL recabar firma del Director de su unidad 5 MINUTOS N/A
PRESUPUESTAL administrativa
SUBDIRECCION DE Recibe y turna formato para su visto . <
18 PLANEACION Y CONTROL Y L P 1 DIAS HABIL N/A
PRESUPUESTAL
19 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe, Jifma ‘]i'e pEEsisTeno YIRS 1 DIAS HABIL N/A
ormato
SUBDIR»ECCION DE Recibe, captura en archivo de control
20 PLANEACION Y CONTROL e Y 30 MINUTOS N/A
PRESUPUESTAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO o e
21 | DERECURSOS FINANCIEROS, | Cptura ensistema de Contabilidady 1 HORAS N/A
PLANEACION Y PRESUPUESTO p
Fin del procedimiento
9 DIAS HABILES, 7
TIEMPO TOTAL: HORAS, 15
MINUTOS
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E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
ETARGS DE MODERMIZAC KON ADMIMISTRATIVA

GOBIERNO
PETODOS

SECONT

'SUBDIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL PRESUPUESTAL

iCorresponde a un

ik correcta la solicitud? recurso federal?
si 3. Verifica que el objetivo de si
aun
recurso federal

1. Reche y revisa oficia de.
salicitud de Comision y
solicitud de viaticos y pasajes

4.Indica al comisionado
remiirse al Manual de
Vidticos y Pasajes estatales
para su solicitud

2 Indica los errores y se
devuelve la solicitud para su

5. Indica al comisionado que
puede hacer entrega oficial
el ofcio de comision

iSe cuenta con

7. Calcula el monto asignado
para dicha comision de
acuerdo al Manual de
Vidticos y Pasajes vigente

presupuesto disponible? [

6. Verifica dispanibilidad si 8 Recibe de manera oficial ¢

aficio y solicitud de waticos

presupuestal

10.Se informaal Titular de
1a Unidad Administrative

11. Notifica al solictante su
0 autorizacion

REGISTRO Y CONTROL VIATICOS

iEs autarizado?

9. Autoriza la procedencia de.
la comision con visto bueno
del Titular de la SECONT

19 Recibe y turna formato
firmatio de visto buena

16N Y

CONTROL

12 Integra el expediente,
programa y turna el pago el
vidtico al solcitante.

20. Recibe, captura y tuma
comision en archivo de
control

RECURSOS

PLANEACION Y

JEFATURA DE

21, Captura en sistema de
Contabilidad y archiva en
expedionte

13, Captura en el sstema
SAACGNET el pago realizado

DE PLANEACION Y CONTROL

il formato es correcto?
15. Revisa que la
comprobacién de facturas
esté debidamente
requisitadas y el formato esté.
correcto.

14 Recibe la comprobacion 17, Devuelve el formato al

comisionado para recabar

conespondiente rma de su Director de Area

18. Recibe y turna formato
para visto bueno

16, Solicita la reexpedicion
de las facturas erroneas o en
su caso, el reintegro
conespondiente
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

Es en lo referente a Recursos Federales, para recursos Estatales se sigue el Manual de Normas y

Procedimientos del Ejercicio.

9. REGISTRO Y TRANSFERENCIA DE LOS EXPEDIENTES DE CONCENTRACION AL ARCHIVO

OBJETIVO: Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacidn, teniendo en cuenta los

tiempos establecidos.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Turna a las unidades administrativas el
UNIDAD COORDINADORA DE oficio y la calendarizacidn para el . ‘ - s
1 ARCHIVOS cumplimiento de la transferencia primaria BRLAS HABIL Oficio y Calendarizacion
de los expedientes
Recibe de las unidad administrativa los
expedientes para la transferencia primaria
en las fechas establecidas L .
UNIDAD COORDINADORA DE | éLas unidades administrativas cumplieron ‘ < Oficio, Inventarios,
2 ! 3 DIAS HABIL correos, cajas con
ARCHIVOS con su fecha establecida? expedientes
No. Actividad 3 P
Si. Actividad 4
Se elabora acta de incumplimiento y oficio
UNIDAD COORDINADORA DE | de recalendarizacidn de la Transferencia ¢ « =
3 ARCHIVOS Primaria 1 DIAS HABIL Acta, Oficio
Regresa a la actividad 2
UNIDAD COORDINADORA DE Recibe de las UAS los expedientes e ¢ <
4 ARCHIVOS inventarios para archivo de concentracién B D N/A
Verifica que las cajas y los expedientes
estén correctamente elaborados
conforme a los Lineamientos de
UNIDAD COORDINADORA DE Conservacion de Archivo ‘ <
> ARCHIVOS éLas cajas y los expedientes estan | DR ABIL N/A
correctamente elaborados?
No. Actividad 6
Si. Actividad 7
UNIDAD COORDINADORA DE Devuelve a la Unidad Administrativa . <
6 ARCHIVOS correspondiente para su correccién 1 DIAS HABIL N/A
Se captura informacion en inventario
7 UNIDAD COORDINADORA DE general y se traslada al archivo de 3 DIAS HABIL Inventario General
ARCHIVOS oL
concentracion
Fin del procedimiento
. 13 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

iLas Unidades Administrativas
cumplieron con su fecha
establecida?

. 4. Recibe de las UAS los
A Si i e inventarios @

1. Turna a las Unidades 2. Recibe de lasUA los
Administrativas el oficio y la expedientes para la

calendarizacion para el transferencia primaria en las

cumplimiento fechas establecidas

para archivo de
concentracion

Inicio

REGISTRO Y TRANSFERENCIA DE LOS EXPEDIENTES DE CONCENTRACION AL ARCHIVO
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

3. Se elabora acta de
incumplimiento y oficio de

recalendarizacion de la
Transferencia Primaria

iLas cajas y expendientes
estan correctamente

elaborados?
. 9 7. informacion en
5. Verifica que las cajas y Si . Captu@ {nformacion e
. p N inventario general y se
estén >
traslada al archivo de
correctamente elaborados P
concentracion
Fin

No

6. Devuelve a la Unidad
Administrativa

correspondiente para su
correcién
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

\%\\

SECONT

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

Y

DE CAMPECHE

III GOBIERNO DEL ESTADO

En la actividad ndmero 7 para el traslado de los expedientes al archivo de concentracidn se solicita

el apoyo de la Jefatura de Departamento de Servicios Generales y Recursos Materiales.

10. PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO

OBJETIVO: Facilitar y suministrar de manera oportuna la documentacién resguardada, para dar continuidad y

tramitacion de los procedimientos administrativos que requiere el usuario interno.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe por memorandum la solicitud de ) )
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA préstamo de expediente de las distintas 1 DIAS HABIL Oficio, Vale de Préstamo
unidades administrativas de la SECONT
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA Turna la solicitud para su atencién 1 DIAS HABIL N/A
UNIDAD COORDINADORA DE | Recibe y verifica Inventario General para . 5
3 ARCHIVOS detectar expediente = Ll N/A
Solicita la salida al Archivo de
4 UNIDAD COORDINADORADE | (- cantracién y comunica al DSGRM para| 1 DIAS HABIL N/A
ARCHIVOS
el traslado
UNIDAD COORDINADORA DE | Ubica en el Archivo de Concentracion los . -
> ARCHIVOS expedientes solicitados TRIERAS Expedientes, Oficio
UNIDAD COORDINADORA DE | Elabora oficio para entrega de Expediente ¢ « -
6 ARCHIVOS solicitado por las UAS 1 DIAS HABIL Oficio
Traslada el expediente a la UCA y espera
que la UAS solicitante pase por él. | )
7 UNIDAD COORDINADORASSS ¢La UAS asisti6 por su expediente? 5 DIAS HABIL N/A
ARCHIVOS - .
No. Actividad 8
Si. Actividad 9
Solicita la salida al Archivo de
Concentracidn, comunica al DSGRM para
8 UNIDAD COORDIN ~EiERE el traslado y devuelve expediente 1 DIAS HABIL N/A
ARCHIVOS p
extraido.
Fin del Procedimiento
UNIDAD COORDINADORA DE Entrega el expediente a la Unidad
? ARCHIVOS Administrativa solicitante 30 MINUTOS N/A
Recibe expediente de la UAS y revisa que
la documentacion esté completa.
10 UNIDAD COORDINADORA DE éEstd completo el expediente? 10 DIiAS HABIL Expediente
ARCHIVOS -
No. Actividad 11
Si. Actividad 12
UNIDAD COORDINADORA DE Solicita a la UAS que devuelva la ¢ ‘
11 ARCHIVOS documentacidn faltante del expediente 1 DIAS HABIL N/A
Solicita la salida al Archivo de
UNIDAD COORDINADORA DE | Concentracidn, comunica al DSGRM para . ‘ .
12 ARCHIVOS el traslado y devuelve el expediente 1 DIAS HABIL Expediente
extraido
Fin del procedimiento
23 DIAS HABILES, 1
TIEMPO TOTAL: HORAS, 30
MINUTOS
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DIRECCION GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

SECONT

l GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

1. Recibe oficio de solicitud 2.Turna a la Unidad
de préstamo de expediente Coordinadora de Archivos la
de las UAS solicitud para su atencion

Inicio

UNIDAD ADMINISTRATIVA

(

v

4. Solicita la salida al
Archivo de Concentracion,
comunica al DSGRM para el
traslado

3. Recibe y verifica
Inventario General para
detectar expediente

5. Ubica en el Archivo de
Concentracion los
expedientes solicitados

6. Elabora oficio para
entrega de Expediente
solicitado por las UAS

La UAS asistio por

su expediente?

7. Traslada el expediente a la si 9. Entrega el expediente a la
UCA y espera que la UAS > Unidad
solicitante pase por él solicitante
No

10. Recibe expediente de la

UAS y revisa que la
documentacion esté
completa

PRESTAMO DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO

8.Solicita la salida al

Archivo de Concentracion,
comunica al DSGRM para

apoyo y devuelve expediente

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

4Esta completo el
expediente?

11. Solicita a la UAS que
devuelva la documentacién
faltante del expediente

—

12. Solicita la salida al
Archivo de Concentracion y —>< )
devuelve expediente

Fin

——
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
11. DESTRUCCION DE EXPEDIENTES PRESCRITOS DEL ARCHIVO

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Realizar la eliminacién de aquella documentacion que ha cumplido con su vigencia de resguardo

conforme a lo registrado en el Inventario General de Archivo, dando cumplimiento a lo establecido en la Ley

General de Archivos (LGA), siempre y cuando la Unidad Administrativa responsable de dicha documentacién lo

apruebe.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD COORDINADORA DE | Revisa el Plazo de Conservacién de las - Inventario general de
1 unidades administrativas para verificar si 1 DIAS HABIL . !
ARCHIVOS 4 : archivo de concentracion
ya cumplieron su tiempo de resguardo
Emite oficio de solicitud de Autorizacion ¢ « =
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA de la Baja Documental 1 DIAS HABIL Oficio
Recibe respuesta de procedencia de la
Baja Documental. i )
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA ¢éAutorizaron la baja documental? 3 DIAS HABIL Oficio
No. Actividad 4
Si. Actividad 5
Actualiza plazo de conservacién del .
4 UNIDAD COORDINADORA DE expediente 1 DIAS HABIL In\{entarlo General dg,
ARCHIVOS I A Archivo de Concentracion
Fin del Procedimiento
UNIDAD COORDINADORA DE Elabora el Acta de Solicitud de la Baja ¢ ‘ .
5 ARCHIVOS Documental 1 DIAS HABIL Acta de Baja Documental
6 UNIDAD COORDINADORA DE Elabora Acta de Dgstryccion para su 1 DIAS HABIL Acta de destruccion
ARCHIVOS autorizacion
Se destruye la documentacion del
7 UNIDAD COORDINEERRRA DE expediente y se actualiza Inventario 15 DiAS HABIL Fotos de evidencia
ARCHIVOS
General
Fin del procedimiento
. 23 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. Revisa su Plazo de
Conservacion de las UAS para

verificar si ya cumplieron su
tiempo de resguardo

Inicio

UNIDAD COORDINADORA DE
ARCHIVOS

< N .
= ¢Autorizaron la baja
5 documental?

=4

% 2. Emite oficio de solicitud 3. Recibe respuesta de Si
s de Autorizacion de la Baja procedencia de la Baja >

= Documental a las UAS Documental

<

=]

2 No

=

z

S

—

4. Actualiza plazo de
conservacion del expediente
con fecha dada por las UAS

mediante oficio

DESTRUCCION DE EXPEDIENTES PRESCRITOS DEL ARCHIVO

~———

5. Elabora el Acta de 7. Se destruye la
on 5 6. Elabora Acta de -/
Solicitud de la Baja ” B documentacion del
Destruccion y solicita 5 .
Documental, con expediente y se actualiza

Py autorizacion del GIA A
autorizacion del GIA Inventario General

UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS
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GOBIERNO DEL ESTADO
Il | pEcampechE

5
CIN GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

Y

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
12. ATENCION A LAS SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

OBJETIVO: Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos automotores de la plantilla vehicular
perteneciente a esta Secretaria de la Contraloria, con la finalidad de que estén en éptimas condiciones para su

uso.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe y turna memo y requisicion de ¢ < s
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA servicio de laiunidad vehicular-oficial 1 DIAS HABIL Memo y requisicion
Recibe y revisa requisicion para
determinar qué tipo de mantenimiento
JEFATURA DE DEPARTAMENTO solicita ) )
2 DE SERVICIOS GENERALES Y ¢Es un mantenimiento preventivo o 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES correctivo?
Correctivo. Actividad 14
Preventivo. Actividad 3
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Realiza tres cotizaciones con tres 5 )
3 DE SERVICIOS GENERALES Y proveedores que cumplan con los 5 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES requisitos y elabora cuadro frio
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Concilia con el Titular de la Unidad I )
4 DE SERVICIOS GENERALESY | Administrativa para la autorizacién de los 2 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES trabajos y el proveedor
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Turna cotizaciones para la verificacion de 15 MINUTOS Cotizaciones
disponibilidad presupuestal y de recursos
Recibe cotizacidn y verifica disponibilidad
SUBDIR,ECCI(')N B3 'Existendreelcousrgggudréosonibles?
6 PLANEACION Y CONTROL < No. Activid dp7 g 2 HORAS N/A
PRESUPUESTAL aaailca
Si. Actividad 8
SUBDIRECCION DE Realiza la modificacién y espera la | ’
7 PLANEACION Y CONTROL autorizacion para continuar el 3 DIAS HABIL N/A
PRESUPUESTAL procedimiento
SUBDIRECCION DE
8 PLANEACION Y CONTROL Informa de la disponibilidad del recurso 1 HORAS N/A
PRESUPUESTAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO p -
9 | DESERVICIOS GENERALESY | ABSTEaN B e LDIAS HABIL | e mento veicular
RECURSOS MATERIALES p
Recoge el vehiculo con el proveedor,
JEFATURA DE DEPARTAMENTO e h - : ! -
10 DE SERVICIOS GENERALES Y verifica el trabajo realizado yflrma la 5 DIAS HABIL Order) dg servnao.de
orden de entrega de servicio del mantenimiento vehicular
RECURSOS MATERIALES
proveedor
JEFATURA DE DEPARTAMENTO
11 [ oEsEVEOs GeNErES Y | o2 B SECONTyenvems o love | gonuros | Actade e
RECURSOS MATERIALES P P
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Turna a la SPCP la documentacion soporte L
12 DE SERVICIOS GENERALES Y | del mantenimiento vehicular para su pago| 1 DIAS HABIL D°C“meé‘;acéogs°p°”e
RECURSOS MATERIALES correspondiente pag
Captura bitdcora de mantenimiento y
JEFATURA DE DEPARTAMENTO 7 "
13 DE SERVICIOS GENERALES Y anexa dOCZ)%i’éﬁzﬂt"e” soporte a 1 DIAS HABIL Documg':facggi \goporte
RECURSOS MATERIALES Fin del procedimiento
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MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

Concilia con el Titular de la Unidad
Administrativa para la autorizacion de los
trabajos y asignacion del taller que cuenta

14 DE SERVICIOS GENERALES Y con la experiencia para atender el servicio 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES seglin necesidades manifestadas en el
vehiculo
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Agenda y lleva el vehiculo con el taller ¢ <
15 DE SERVICIOS GENERALES Y genday locdionada 0 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe diagndstico y cotizacidn del taller . <
16 DE SERVICIOS GENERALES Y g desiynado 10 DIAS HABIL Hoja del diagndstico
RECURSOS MATERIALES 8
JEATURADE pepaTTAMENTO | ARyl onclpenonaldel |
17 DE SERVICIOS GENERALES Y V' P tarq \ay 1 DIAS HABIL Expediente de vehiculo
duplicidad de trabajos en la Unidad
RECURSOS MATERIALES . L
Vehicular hechos con anterioridad
Concilia con el Titular de la Unidad
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Adm|n|strat|t\:2E:‘I:Slgee]ti;?lrgauon de los , ,
18 DE SERVICIOS GENERALES Y : Autoriza eIJtraba'o del taller? 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES ¢ CIeE] :
No. Actividad 19
Si. Actividad 20
Se recoge el vehiculo del taller y se
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | reanuda el procedimiento reasignado a un
19 DE SERVICIOS GENERALES Y nuevo taller para atender el 2 HORAS N/A
RECURSOS MATERIALES mantenimiento continuando en la
actividad 14
Turna cotizaciones para la verificacion de
20 UNIDAD ADMINISTRATIVA disponibilidad presupuestal y de recursos 15 MINUTOS N/A
i Recibe cotizacidn y verifica disponibilidad
SUBDIRECCION DE de los recursos
21 PLANEACION Y CONTROL éExisten recursos disponibles? 2 HORAS N/A
PRESUPUESTAL No. Actividad 22
Si. Actividad 23
SUBDIRECCIC')N DE Realiza la modificacion y espera la ) )
22 PLANEACION Y CONTROL autorizacion para continuar el 3 DIAS HABIL N/A
PRESUPUESTAL procedimiento
SUBDIR,ECCI(')N DE
23 PLANEACION Y CONTROL Informa de la disponibilidad del recurso 1 HORAS N/A
PRESUPUESTAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | 1E08C & 10 110 o0 B e o "
24 DE SERVICIOS GENERALES Y t?aba'o P " IJa olrden A 20 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES ) §
entrega de servicio del proveedor
JEFATURA DE DEPARTAMENTO
25 DE SERVICIOS GENERALES Y | Retorna ala SECONTy entregalallavealal 40 pinyros N/A
RECURSOS MATERIALES P P
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Turna a la SPCP la documentacion soporte ) )
26 DE SERVICIOS GENERALES Y | del mantenimiento vehicular para su pago 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES correspondiente
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Captura bitacora de mantenimiento y i )
27 DE SERVICIOS GENERALES Y anexa documentacién soporte a 1 DIAS HABIL N/A

RECURSOS MATERIALES

expediente

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

58 DIAS HABILES, 9
HORAS, 50
MINUTOS
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DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

GOBIERNO
PETODOS

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Inicio

1. Recibe y tuma memo y
requisicion de servicio de fa
unidad vehicular oficial

1S GENERALES Y RECURSOS MATERIALES

2Ry vequ\smnn

#sun

preventivo?

i

No

3. Realiza tres cotizaciones
con proveedores que
cumplan con los requisitos y
elabora cuadro frio

4 Cancilia con el TUA para la
autorizacion de los trabajos y
el proveedor

14. Conciia con el TUA para
1o autorizacion y asignacion

15.5e agenda y e lleva el

17. Analiza y se valida con

16. Recibe diagnésticoy el personal del DSGRM para

del taller con experiencia en
problema

taller
seleccionado

cotzacen del taller detectar que no haya
E duplicidad de trabajos

T

iAutoriza el trabajo
del taller?

UNIDAD ADMINISTRATIVA

5 Tuma a la SPCP para la
verlficacion de disponibilidad
presupuestal y de recursos

g
3
g 15 ol o Ut 5
] i
H e o e
E i
H n
a R o
8
2
H
B
—_—

20.Tuma a la SPCP para la
verificacion de disponioilidat
presupuestal y de recursos

ATENCION A LAS SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL PRESUPUESTAL

6. Recibe cotizacion y verifica
disponibildad de los.
recursas,

S ——

ibisten recursos
disponibles?

7. Realiza la modificacion y
se espera la autorizacion
para continuar el
procedimiento

8 Informa al DSGRM d la
disponisilidad del recurso

[

—_—— iExisten recursos

disponibles?

7 Bty
verifica los

recursos.

22 Realiza la modificacion y
se espera la autorizacion
para continuar el
procedimiento.

23, Informa al DSGRM de fa
disponibilidad del recurso

DE SERVICIOS GENERALES Y

RECURSOS MATERIALES.

JEFATURA DE

i

9. Agenda y lleva el vehiculo
con el proveedor
seleccionada

10, Recoge el vehiculo con el
proveedor, verfica el trabajo
realizado, e irma a orden
de entrega

11. Retorna a la SECONT y.
entrega la lave &l drea
corespondiente

12Tuma a la SPCP lo 13. Captura bitacora de

soporte del yse anexa
mantenimiento para su pago. documentacion soporte a
orrespondiente expedier

24, Recoge el vehiculo con el
proveedor una vez realizados
los trabajos y los verifica,
firma orden

25. Retorna a la SECONT
entrega la llave al drea
corespondiente

B

26.Tuma ala SPCP la
documentacian soparte del

27, Captura bitacora de
mantenimiento y se anexa
5 e

correspondiente

expediente
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
13. APLICACION DE LA GARANTIA EN LOS SERVICIOS PRESTADOS A LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Establecer los mecanismos para verificar que los servicios externos brindados a la SECONT cumplan

con la calidad y funcionamiento adecuados, en caso de que estos no lo cumplan aplicar con el proveedor la

garantia de los servicios prestados.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe reporte por parte del UAS de la . < Memo, requisicion, ticket
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA inconformidad en algun servicio 1 DIAS HABIL o verbal
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA Turna reporte para su atencion 1 DIAS HABIL N/A
Recibe y revisa requisicion para
determinar qué tipo de servicio se presto
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Y si se encuentra dentro de los dias de
3 DE SERVICIOS GENERALESN éSe encuentraggtr;r]ctgde los dias de 1 DIAS HABIL dl?eolthl;T:rr\]/ti?icc;g?eS;Iingggs
RECURSOS MATERIALES i
garantia?
No. Actividad 8
Si. Actividad 4
JEFATURA DE DEPZRIAMEIRIO Contacta con el proveedor para . <
4 DE SERVICIOS GENERALES Y verificacion del sgrvicio brinZado 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES
Agenda con el proveedor y vuelve a
prestar el servicio para revision y/o
JEFATURA DE DEPARTAMENTO reparacion .
5 DE SERVICIOS GENERALES Y | ¢Se detecté que se requiere otro tipo de 1 DIAS HABIL dZ"lg‘;T:r'\‘/fggg?esa"lf’zgggs
RECURSOS MATERIALES servicio?
No. Actividad 6
Si. Actividad 8
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Hace uso de la garantia y el proveedor | )
6 DE SERVICIOS GENERALES Y procede a la reparacion de la 3 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES inconformidad del servicio
Recibe el servicio ya con la reparacion
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | correspondiente por parte del proveedor
7 DE SERVICIOS GENERALES Y y anexa documentacion soporte a 2 HORAS N/A
RECURSOS MATERIALES expediente
Fin del procedimiento
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe el diagndstico y cotizacion del
8 DE SERVICIOS GENERALES Y . o 1 HORAS N/A
RECURSOS MATERIALES servicio detectado para su autorizacién
Concilia con el Titular de la Unidad
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Administrativa para la autorizacion del o Documentacién soporte
9 DE SERVICIOS GENERALES Y ¢Autoriza el trabajo? 1 DIAS HABIL de los servicios realizados
RECURSOS MATERIALES No. Actividad 18 y cotizacién
Si. Actividad 10
Turna cotizacion para la verificacion de N
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA disponibilidad presupuestal y de recursos 15 MINUTOS Cotizacion
) Recibe cotizacidn y verifica disponibilidad
SUBDIRECCION DE de los recursos
11 PLANEACION Y CONTROL éExisten recursos disponibles? 2 HORAS N/A
PRESUPUESTAL No. Actividad 12
Si. Actividad 13
SUBDIRECCI()N DE Realiza la modificacion y se espera la ) )
12 PLANEACION Y CONTROL autorizacion para continuar el 3 DIAS HABIL N/A
PRESUPUESTAL procedimiento
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPE
SECRETARIA DE MODERMIZAC KN ADMIMIS

CHE

5
N GUBERNAMENTAL
DIRECCIGON GENERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

AN

Y

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

SUBDIRECCION DE

13 PLANEACION Y CONTROL Informa de la disponibilidad del recurso 1 HORAS N/A
PRESUPUESTAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO .
14 DE SERVICIOS GENERALES Y Informa 225’\:&‘{521‘:;2;;3;63"2” el 20 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO i )
15 DE SERVICIOS GENERALES Y Verifica el servicio realizado 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Turna a la SPCP la documentacidn soporte ¢ «
16 DE SERVICIOS GENERALES Y L - 1 DIAS HABIL Documentacién soporte
RECURSOS MATERIALES del servicio para su pago correspondiente
JEEATURA DE pEpATTAMENTO | COPUE bicos e pantenimientoyse |
17 DE SERVICIOS GENERALES Y expediente P 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES . p e
Fin del Procedimiento
Solicita cotizacion a un nuevo proveedor
JEFATURA DE DEPARTAMENTO para atender el problema ) )
18 DE SERVICIOS GENERALES Y éSe acepta nueva cotizacién? 1 DIAS HABIL N/A

RECURSOS MATERIALES

No. Actividad 18
Si. Actividad 9

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

36 DIAS HABILES, 6
HORAS, 15
MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA SECDNT
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

o eI GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS || DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe reporte por parte
del UAS de la inconformiact

2. Informa al DSGRM para su
ncion
en algun servicio

Inicio

UNIDAD ADMINISTRATIVA

iSe detectd que se requiere
otro tipo de servicio?

;Se encuentra dentro de
los dias de garantia?

3. Recibe y revisa requisicion

para determinar qué servicio

Se presto y si se encuentra en
garantia

4. Contacta con el proveedor 5. Agenda con el proveedor y
para verificacion del servicio wuelve a prestar el servicio
brindado para revision y/o reparacion

(Autoriza el trabajo? 6. Hace uso de la garentia y 7. Recibe el senvicio de
el proveedor, procede a la garantia por
. reparacion de a parte del proveedor y Anexa
8 Recibe el diagnastico y 0 EETa@En i es e e e al expediente

cotizacion del servicio

detectado, para autorizacion o icadAdstistivliag
el servicio

la autorizacion del Servicio.

iSe acepta nueva
cotizacion?

18. Solicita cotizacion a un
nuevo proveedor para
atender el problema

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS MATERIALES

——

10. Turna a la SPCP para la

disponibilidad presupuestal y
de recursos

UNIDAD ADMINISTRATIVA

APLICACION DE LA GARANTIA EN LOS SERVICIOS PRESTADOS A LA SECONT

g —
2 ZExisten recursos
2
H disponibles?
2 11. Recibe cotizacion y si 13. Informa al DSGRM de la
4 verifica delos
& disponibilidad del recurso
ot recursos
g
£
]
S
>
z
e
1
3
H TR R ety
2 se espera la autorizacion
w para continuar el
a
2 procedimiento
e
£
3
H
H
2
16, Turna a la SPCP la 17.5e captura bitécora de
14. Informa al proveedor para 15. Verifica el servicio. documentacion soporte del mantenimiento y se anexa
realizar el senvicio autorizado realizado senvicio para su pago documentacion soporte a
correspondiente expediente

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES Y RECURSOS MATERIALES
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
14. REUTILIZACION O BAJA DE BIENES MUEBLES

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Establecer el mecanismo para el control de los bienes muebles en buen o mal estado para el buen

desempefio de las funciones encomendadas al personal de la Secretaria de la Contraloria.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe y turna memorandum de 1 DIAS HABIL Memorandum
disposicion de bienes muebles
Recibe memo y verifica el bien para
JEFATURA DE DEPARTAMENTO determinar su estado i i
2 DE SERVICIOS GENERALES Y ¢El bien se encuentra en buen estado? 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES No. Actividad 8
Si. Actividad 3
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Informa verbalmente del buen estado del i} )
3 DE SERVICIOS GENERALES Y | bien al Titular de la Unidad Administrativa 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES para que se proceda a disponer del mismo
JEFATURA DE DEPGEAMERIO Traslada el bien al area que requiere el ¢ <
4 DE SERVICIOS GENERALES Y bien a a 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES
JEaTURADE pepTTAMENTO | fedligofioa s Drectior Gepeatde |
5 DE SERVICIOS GENERALES Y N ; ) 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES solicitud de Transferencia de Bienes
Muebles
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Turna oficio con formato DCP-MUE-12, ) ) Oficio v Formato DCP-
6 DE SERVICIOS GENERALES Y para firmas de VoBo del Titular de la 3 DIAS HABIL yMue—lZ
RECURSOS MATERIALES SECONT y TUA
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | 218 €000 500 B BEr -
7 DE SERVICIOS GENERALES Y P archiv‘; - gl 4 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES " el
Fin del procedimiento
Determina por qué esta en mal estado el
JEFATURA DE DEPARTAMENTO bien
8 DE SERVICIOS GENERALES Y ¢éSe destruyd el bien? 20 MINUTOS N/A
RECURSOS MATERIALES No. Actividad 18
Si. Actividad 9
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Realiza Acta Circunstanciada con i ) Acta circunstanciada por
9 DE SERVICIOS GENERALES Y Participacidn del Organo Interno de 1 DIAS HABIL destruccion de bier?
RECURSOS MATERIALES Control
JEFATURA DE DEPARTAMENTO [ Envia Oficio a SAFIN para solicitud de BAJA ) )
10 DE SERVICIOS GENERALES Y por destruccion y adjunta Acta 1 DIAS HABIL Oficio y Acta
RECURSOS MATERIALES Circunstanciada
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . —_ .
11 DE SERVICIOS GENERALES Y Rec'beB?g'an di fggf{r‘t"cgg:ala de 20 DIAS HABIL Oficio y Acuerdo
RECURSOS MATERIALES p
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Contesta oficio del acuerdo de baja por i ) - )
12 DE SERVICIOS GENERALES Y | destruccion y adjunta formato DCP-MUE- | 1 DIAS HABIL Oficio Y Formato beP
RECURSOS MATERIALES 13
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Turna oficio con formato DCP-MUE-13, i )
13 DE SERVICIOS GENERALES Y para firmas de VoBo del Titular de la 3 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES SECONT y TUA
JEFATURA DE DEPARTAMENTO o
14 DE SERVICIOS GENERALES y | Lleva el oficio CO”SerF'I“Nam DCP-MUE-13a | 4 pias HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES
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FODER EJECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN AD

CHE
15T RATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

\%\\

Y

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

15

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES Y
RECURSOS MATERIALES

Recibe oficio de fecha asignada para llevar
bien por destruccion al Almacén General
de la SAFIN

10 DIiAS HABIL

Oficio

16

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES Y
RECURSOS MATERIALES

Firma Control de Entradas al Almacén
donde consta del ingreso de baja del bien

1 DIAS HABIL

N/A

17

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES Y
RECURSOS MATERIALES

Archiva Expediente proceso de baja
Fin del Procedimiento

1 DIAS HABIL

N/A

18

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES Y
RECURSOS MATERIALES

Realiza oficio de baja por DETERIORO y
adjunta formato DCP-MUE-13

0 DIAS HABIL

N/A

19

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES Y
RECURSOS MATERIALES

Turna oficio con formato DCP-MUE-13,
para firmas de VoBo del Titular de la
SECONT y TUA

3 DIAS HABIL

Oficio

20

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES Y
RECURSOS MATERIALES

Lleva el oficio con formato DCP-MUE-13 a
SAFIN

1 DIAS HABIL

N/A

21

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES Y
RECURSOS MATERIALES

Recibe oficio de fecha asignada para llevar
el Bien por Deterioro al Almacén General
de la SAFIN

10 DIiAS HABIL

N/A

22

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES Y
RECURSOS MATERIALES

Firma Control de Entradas al Almacén
donde consta del ingreso de baja del bien

1 DIAS HABIL

N/A

23

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES Y
RECURSOS MATERIALES

Archiva Expediente proceso de baja

1 DIAS HABIL

N/A

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

64 DIAS HABILES, 0
HORAS, 20
MINUTOS
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FODER E_lECLm\dD DEL ESTADD: OE CAMPECHE
e i s SECONT
MGD::II:MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G O B I E R N 0 I l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

—_—

1. Recibe y turna al DSGRM
O—> memorandum de disposicion
de bienes muebles

Inicio

UNIDAD ADMINISTRATIVA

i ZE1 bien se encuentra

en buen estado?

3. Informa verbalmente del
buen estado del bien al TUA 4 Traslada el bien al érea que
para que se proceda a requiere el bien
disponer del mismo.

2. Recibe memo y verifica el
bien para determinar su
estado

5. Realiza oficio a la 6. Turna oficio con formato

Direccin General de Control DCP-MUE-12, para firmas de T gova oficio cop fonmato
Patrimonial de la SAFIN para VoBo del Titular de la A O
la transferencia SECONT y TUA " P
Fin
—_— iSe destruys el bien? N

9. Realiza Acta
Circunstanciada con
Participacion del Grgano
Interno de Control

10. Envia Oficio a SAFIN para
solicitud de BAJA por
destruccion y adjunta Acta
Circunstanciada

8 Determina por qué esté en
mal estado el bien

REUTILIZACION O BAJA DE BIENES MUEBLES

{

11. Recibe Oficio de Acuerdo
de Baja de Bienes por
Destruccion

14. Lleva el oficio con
formato DCP-MUE-13 a SAFIN

acuerdo de baja por 13. Recaba firmas de la
destruccion y adjunta Titular de la SECONT y la TUA
formato DCP-MUE-13

12. Contesta oficio del

[

15. Recibe oficio de fecha 16. Firma Control de.

asignada para llevar bien Entradas al Almacén donde 17. Archiva Expediente
por destruccién al Almacén consta del ingreso de baja proceso de baja
del bien

General de la SAFIN

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS MATERIALES

Fin
18. Realiza oficio de baja Sg;mzf’gm :’Y:m;: 20. Leva el oficio con S RZ"‘” “"ﬁ‘°;eb‘5<ha
por DETERIORO y adjunta  ———3 e formato DCP-MUE-13 a st ey bt

VoBo del Titular de la Deterioro al Almacén General
formato DCP-MUE-13 SECONTy TUA SAFIN R S

22, Firma Control de Entradas 23, Archiva Expediente
al Almacén donde consta del |———»] P
proceso de baja.
ingreso de baja del bien
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
15. BAJA DE BIENES POR ROBO O EXTRAVIO

OBJETIVO: Sirve como instrumento para la consulta relacionada con los pasos a realizar para dar seguimiento

de la baja de un bien por robo o extravio del mismo.

DESCRIPCION NARRATIVA

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Recibeyturna memorandum de bajade | 4 piag pagL Memorandum
bien mueble por robo o extravio
Investiga con el resguardante si la baja es
JEFATURA DE DEPARTAMENTO por robo o extravio
2 DE SERVICIOS GENERALES Y éLa baja es por robo? 20 MINUTOS N/A
RECURSOS MATERIALES No. Actividad 16
Si . Actividad 3
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Levanta acta administrativa por robo
3 DE SERVICIOS GENERALES Y haciendo constar las circunstancias de 20 MINUTOS Acta administrativa
RECURSOS MATERIALES tiempo, modo y lugar
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Turna al Organo Interno de Control para i I
4 DE SERVICIOS GENERALES Y que cuente con el contexto y elementos 1 DIAS HABIL Acta administrativa
RECURSOS MATERIALES para intervenir en el acta administrativa
Solicita al resguardante del bien dar aviso
JEFATURA DE DEPARTAMENTO A .
5 DE SERVICIOS GENERALES Y |2 @ F'ﬁfggfaﬁfe”grzleii'nisi;adgr(fbefAM)' 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES cla p
correspondiente
JeaTURADE pepaTTAMENTO | Secbeladooumentacindeladenunce |
6 DE SERVICIOS GENERALES Y rgceso i ba.§ e Zn iy 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES P Ja por g
certificado
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Realiza oficio a la Direccién de Control | )
7 DE SERVICIOS GENERALES Y | Patrimonial de la SAFIN, con la solicitud de 1 DIAS HABIL Oficio
RECURSOS MATERIALES baja y formato DCP-MUE-13
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Turna oficio con formato DCP-MUE-13, | )
8 DE SERVICIOS GENERALES Y para firmas de VoBo del Titular de la 3 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES SECONTy TUA
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . 4
9 DE SERVICIOS GENERALES Y | leva el oficio consff\rFrl',‘\latO DCP-MUE-13a | 4 pias HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe confirmacion de baja aplicada en el . <
10 DE SERVICIOS GENERALES Y . - - 5 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES sistema integral de bienes muebles
Espera resolutivo en la investigacidn de la
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Fiscalia General del Estado ) )
11 DE SERVICIOS GENERALES Y éSe recupero el bien? 25 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES No. Fin del Procedimiento
Si. Actividad 12
JEFATURA DE DEPARTAMENTO e .
12 DE SERVICIOS GENERALES Y N°t'ggiiglirnfffﬁfg‘gi:::spif dzgi't'éar el 20 MINUTOS N/A
RECURSOS MATERIALES P
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Recibe acta de desistimiento del ) )
13 DE SERVICIOS GENERALES Y resguardante ante la FGECAM en original 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES o copia certificada
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Realiza acta administrativa de ) ) Acta Administrativa de
14 DE SERVICIOS GENERALES Y desistimiento para reincorporacion del 1 DIAS HABIL desistimiento
RECURSOS MATERIALES bien
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5
CIN GUBERNAMENTAL
TGN GEMERAL DE

DR
MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

\%\\

Y

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

Realiza oficio y se envia a la DCP de la
SAFIN para obtener el desistimiento

Oficio y documentacién

15 DE SERVICIOS GENERALES Y correspondiente 1 DIAS HABIL soporte
RECURSOS MATERIALES Se archiva expediente p
Fin del Procedimiento
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Levanta acta administrativa por extravio i i
16 DE SERVICIOS GENERALES Y haciendo constar las circunstancias de 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES tiempo, modo y lugar
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Turna al Organo Interno de Control para ) )
17 DE SERVICIOS GENERALES Y que cuente con el contexto y elementos 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES para intervenir en el acta administrativa
Notifica a la SECONT el caso de extravio
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . .
18 DE SERVICIOS GENERALES Y %aggeigedgfﬁ;n;::ﬁ;Ietr:ac?r?glrirt]ct,queunesi.e 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES caso acordar la baja correspondiente
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Turna al Titular de la Unidad i i
19 DE SERVICIOS GENERALES Y | Administrativa el resolutivo emitido por la 5 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES SECONT
JEFATURA DE DEPARTAMENTO |  Realiza oficio a |2 Direccion de Control o Acta Administrativa,
20 DE SERVICIOS GENERALES Y documentacion correspondielnte por baja 1 DIAS HABIL Formato DCP-MUE-13 y
RECURSOS MATERIALES por extravio Copia de Resolucién
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Turna oficio con formato DCP-MUE-13, i )
21 DE SERVICIOS GENERALES Y para firmas de VoBo del Titular de la 3 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES SECONT y TUA
JEFATURA DE DEPARTAMENTO i »
22 DE SERVICIOS GENERALES Y Hevel Oféf;frggno'ﬁ d"i'grﬁ;‘é“e”tam” 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES P
JEFATURA DE DEPARTAMENTO A r - . i
23 DE SERVICIOS GENERALES Y Rec'sti’ftg%“af'i'n”t”‘jc;gr ddeebti’:ﬁ]aeg‘?r':ﬁzﬂfe‘:” ell 5 pias HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES g
Se notifica al resguardante de la
JEFATURA DE DEPARTAMENTO resoluciéon de la SECONT i :
24 DE SERVICIOS GENERALES Y ¢Se completa reposicion del bien? 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES No. Fin del Procedimiento
Si. Actividad 25
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Notifica al resguardante para la reposicion
25 DE SERVICIOS GENERALES Y del bien similar o de las mismas 20 MINUTOS N/A
RECURSOS MATERIALES caracteristicas del bien extraviado
26 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Recibey turna el bien en reposicion de 5 DIAS HABIL N/A
parte del resguardante
Solicita cotizacion a proveedor que
JEFATURA DE DEPARTAMENTO s ?
27 DE SERVICIOS GENERALES Y rei;‘b'}"dﬂagacr‘;” d':f:ﬁ?/‘;‘ﬁ)'tr"rsa Sgg};’ﬁgal 3 DIAS HABIL Cotizacién
RECURSOS MATERIATEY bien que se esta reponiendo
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ) )
28 DE SERVICIOS GENERALES Y Realiza acta por reposicidn del bien 1 DIAS HABIL Acta por Reposicidn
RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Turna al Organo Interno de Control para ) )
29 DE SERVICIOS GENERALES Y que cuente con el contexto y elementos 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES para intervenir en el Acta por Reposicidn
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ,
30 DE SERVICIOS GENERALES Y Envia g‘s'iiigrfp :; ';i’?tg'\égcgfeﬁor 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES P P
JEFATURA DE DEPARTAMENTO . - L, . .
31 DE SERVICIOS GENERALEs Y | Recibe oficio de alta por Reposicion con |5 pjag gL Oficioy formato DCP-
RECURSOS MATERIALES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Turna oficio al Titular para VoBo. y firma ¢ <
32 DE SERVICIOS GENERALES Y . ; 3 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES del Titular de la SECONT y del TUA
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Realiza oficio y envia debidamente ) )
33 DE SERVICIOS GENERALES Y firmado el formato de alta a la DCP de la 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES SAFIN
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ) )
34 DE SERVICIOS GENERALES Y Archiva expediente 1 DIAS HABIL N/A

RECURSOS MATERIALES

Fin del procedimiento
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PODER EJECUTIWG DEL ESTADD DE CAMPECHE
-‘u J'\ SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
'3 E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION GEMERAL DE
MOGERMIZATION ADMINISTRATIVA

DICTAMEN

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
PETODOS

SECONT
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

1. Recibe y tuna
O—) memoréndum baja de bien

por robo o extravio Muebles
Inicio

UNIDAD ADMINISTRATIVA-

v

2. Investiga can el

it baja es por robo?

Levanta acta
administrativ por 1000
las

a baja es por
10bo 0 extravio

circunstancias de tiempo,
modo y lugar

4.Turna acta al OIC para que
cuente con el contexto y
elementos para intervenir

5. Solicita al resguardante.
bien dar aviso a la
FGECAM mediane I
denuncia por robo

6 Recibe la documentacion

de la denuncia de parte del

resguardante para inicior ol
proceso.

7 Realiza oficio a la DCP de
a SAFIN, con la solicitud de.
baja y formato

8 Turna oficio con formato

SECONTy TUA

9. Lleva el oficio con
formato DCP-MUE-13 a
SAFI

10. Recibe confirmacion de
baja aplicada en el sistema
integral de bienes muebles

11. Espera resalutiva de a

Fiscalia General del Estado en

la investigacion

12. Notifica al resguardante
ealizar el

13, Recibe acta de
desistimiento del

desistimiento
cortespondiente

resguardante ante la FGCAM
en original o copia certificada

14. Realiza acta
a

desistimiento para
reincorporacin del bien

15. Realiza oficio y se emvia

correspondiente

i5e recuperd el
bien

16. Levanta acta
1 extravio

17. Turna acta al OIC para

poi
donde constan circunstancias
de tiempo, modo y lu

que cuente con el contexto y
elementas para intervenr

18. Notifica a la SECONT el
caso de extravio para que
determine el tratamiento que

19. Turna al Titular de la
Unidad Administrativa el

resolutivo emitido por la
SECONT

20. Realiza oficio a la DCP
de la SAFIN con la
documentacion
correspondiente.

21, Turna oficio con formata
DCP-MUE-13, para firmas de

Voo del Titular de la
SECONTy TUA

BAJA DE BIENES POR ROBO O EXTRAVIO

|

22, Ueva el oficio con la

23. Recibe confirmacién de

correspondiente a la DCP de
la SAFIN

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS MATERIALES

baja aplicada en el sistema
integral de bienes muebles

24. Se notifica al
la resolucion

iSe completa reposicién
del bien?

de la SECONT

25 Notifica al resguardante
parala reposicion del bien
similar o de las mismas
caracteristicas

26, Recibe el bien en
reposicion de parte del

resguardante y turna al
DSGRM

27. Solicita cotizacion a
proveedor con las
caracteristicas del bien, para
dar un valor adecuado

28, Realiza acta por
reposicion del bien

29, Turna acta al OIC para
que cuente con el contexto y
elementos para intervenir

30. Envia a la DCP de la
SAFIN Acta por reposicion
para el alta del bien

31. Recibe oficio de alta
por Reposicion con formato
DCP-MUE-10

32. Turna oficio al Titular
para VoBo, y firma del
Titular de la SECONT y del
TUA

33, Realiza oficio y envia
debidamente firmado el
formato de alta ala DCP de

SAFIN

34. Archiva expediente
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5
CIN GUBERNAMENTAL
TGN GEMERAL DE

DR
MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.

16. SOLICITUD DE MANTENIMIENTOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

(8

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

OBJETIVO: Establecer los mecanismos para dar mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles de la

Secretaria de la Contraloria de la Administracion Publica del Estado de Campeche con la finalidad de asegurar

su buen estado.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe memo y requisicion de servicio del ¢ < s
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA bienmtEba¥s inmuable 1 DIAS HABIL Memo y requisicion
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA Turna memo y requisicién 1 DIAS HABIL Memo y requisicién
Recibe y revisa requisicion para
JEFATURA DE DEPARTAMENTO determlnarniaqnlfczr::&oiedniglen solicita , ’
3 DE SERVICIOS GENERALES Y . s b ] 1 DIAS HABIL Memo y requisicién
?
RECURSOS MATERIALES ¢Esun mantenimiento a un bien mueble?
Si. Actividad 4
No. Actividad 9
JEFATURA DE DEPZRIIAMEIIO Concentra de manera semestral los tickets . <
4 DE SERVICIOS GENERALES Y P . . 120 DIAS HABIL Tickets de servicios
RECURSOS MATERIALES generados a través del Sistema OSTicket
Envia oficio previa autorizaciéon con el
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA Titular de la SECONT al Organismo 1 DIAS HABIL Oficio
competente solicitando el apoyo para la
reparacién de los bienes muebles
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe de parte del Organismo 4 DIAS HABIL Oficio de respuesta
competente la respuesta a la solicitud
JEFATURA DE DEPARTAMEGR Envia los bienes muebles para su ¢ ‘
7 DiEEFL{J\QSC(I)(gSN(IS:_II_\IEiR;ﬁII:ES Y reparacién a donde se indique 1 DIAS HABIL Bienes Muebles
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Recibe los bienes muebles reparados por i |
8 DE SERVICIOS GENERALES Y el Organismo competente 30 DIAS HABIL Bienes Muebles
RECURSOS MATERIALES Fin del procedimiento
Concilia con el Titular de la Unidad
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Administrativa para la autorizaciéon de los ) )
9 DE SERVICIOS GENERALES Y trabajos y asignacion del proveedor que 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES cuenta con la experiencia para atender el
servicio seguin necesidades manifestadas
Lleva al proveedor que se presentd en las
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | instalaciones de la SECONT, al espacio del ) )
10 DE SERVICIOS GENERALES Y | bien inmueble que requiere el servicio de 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES mantenimiento para cotizar y programar
los trabajos correspondientes
JeraTURA OF DEPARTAENTO | Reghe ditnisticycotiacin ysenataell
11 DE SERVICIOS GENERALES Y trabs' i mq ndicion r 1 DIAS HABIL Hoja de diagndstico
RECURSOS MATERIALES JOS, asl como condiclones para
efectuar los trabajos requeridos
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Analiza y valida con el personal del ) ) Expediente de los
12 DE SERVICIOS GENERALES Y DSGRM para detectar que no haya 1 DIAS HABIL mante’;imientos de oficio
RECURSOS MATERIALES duplicidad de trabajos
Concilia con el Titular de la Unidad
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Administrativa para | autorizacion de los o
13 DE SERVICIOS GENERALES Y aAuth)riza |osptrabajos? 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES Si. Actividad 14
No. Actividad 10
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SECRETARIA DE MODERMZACHIN AD

CHE

¥

N GUBERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

AN

Y

SECONT

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Turna cotizacidn para la verificacion de

14 UNIDAD ADMINISTRATIVA . e 15 MINUTOS N/A
disponibilidad presupuestal y de recursos
} Recibe cotizacién y verifica disponibilidad
SUBDIRECCION DE de los recursos
15 PLANEACION Y CONTROL éExisten recursos disponibles? 2 HORAS N/A
PRESUPUESTAL Si. Actividad 17.
No. Actividad 16
SUBDIRECCION DE Se realiza la modificacion y se espera la ) )
16 PLANEACION Y CONTROL autorizacion para continuar el 1 DIAS HABIL N/A
PRESUPUESTAL procedimiento
SUBDIRECCION DE
17 PLANEACION Y CONTROL Informa de la disponibilidad del recurso 1 HORAS N/A
PRESUPUESTAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Ejecutan los trabajos, verifica el trabajo i i
18 DE SERVICIOS GENERALES Y |realizado y le firma la orden de entrega de 10 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES servicio del proveedor
JEFATURA DE DEPARTAMENTO | Turna a la SPCP la documentacion soporte L.
19 DE SERVICIOS GENERALES Y del mantenimiento para su pago 1 DIAS HABIL Docugﬁgzatcr'aog‘a?gfo”e
RECURSOS MATERIALES correspondiente )
JEFATURA DE DEPARTAMENTO Captura bitdcora de mantenimiento y ) )
20 DE SERVICIOS GENERALES Y anexa documentacion soporte a 1 DIAS HABIL N/A
RECURSOS MATERIALES expediente
Fin del procedimiento
177 DIAS HABILES, 3
TIEMPO TOTAL: HORAS, 15
MINUTOS
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FODER E_lECLm\dD DEL ESTADD: OE CAMPECHE
e i s SECONT
MGD::II:MEISEQI:?DNNG::E‘::ILS?:ATNn G O B I E R N 0 I l GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DE TODOS DE CAMPECHE

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe memo y requisicion . & BB e s 6. Recibe de parte de la
2. Turna memo y requisicion autorizacién con la Titular
< de servicio del bien mueble 5 Dependencia competente la
2 para su atencion dela SECONT a la
E o inmueble respuesta a la solicitud
3 Dependencia competente
& Inicio
z
£ L
H
3
2
o
2
8 14.Turna a la SPCP para la
H verificacion de.
disponibilidad presupuestal y
e recursos
bien mueble?
" 4. Concentra de manera
3. Recibe y revisa requisicion
! semestral los tickets
para determinar a qué tipo !
mantenimiento se solcita generados a taves del
Sistema OSTicket
g
w |2
2 |z 9. Concilia con el TUA fa 10. Leva al al proveedor al e diagndstico,
a2 | & autorizacién de los trabajos y espacio del bien inmueble cotizacion y sefala el tiempa
w | = el proveedor con la que requiere el servicio para estimado que se llevarian los
s |8 experiencia cotizar trabaj
z |8
Slg
o | &
=
2 |g
w =
ERE l
@ & - Autoriza los trabajos?
6
Z Py
H o 12. Analiza y valida con el 13. Concilia con el Titular de.
@ S si
o s personal del DSGRM para la Unidad para N
a z detectar que no haya la autorizacién de los
2 |2 duplicidad de trabajos trabajos
5 |e
- Ne
s |3
z |z
& |k
zZ | g
< |8
S |u )
w 7. Envia los Bienes Muebles 8. Recibe los bienes muebles
o |8 para su reparacion a donde reparados por la
g ; se indique dependencia competente.
E ; Fin
2
=1
o
@
18. Ejecutan los trabajos, 19. Turna a la SPCP la 20. Captura bitécora de
verifica el trabjo realizado, 6n soporte del mantenimiento y se anexa
le firma la orden de entrega mantenimiento para su pago documentacion soporte a
de servicio correspondiente expediente
Fin
2
B
2 .
2 — (Existen recursos.
5 disponibles?
g
H izacio
5 joghecibeleotzadony 17. Informa al DSGRM de la
3 verifica disponibilidad de los
2 disponibilidad del recurso
g recursos
z
o
S
>
z
°
3
H
3 X
& 16. Se realiza la modificacion
8 y se espera la autorizacion
3 para continuar el
‘§ procedimiento
2
3
H
5
2
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- ¢ FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
FLOTT SECRETARLA DE MODERMZACHN ADMIMISTRATIVA SECDNT
i E INNOVATION GUBERMAMENTAL

O3 oo O GOBIERNO GOBIERNO DEL ESTADO
DICTAMEN DETODOS ||| DE CAMPECHE
Esta Unidad Administrativa no cuenta con aspectos a considerar.
Vo. Bo.
Titular de la Unidad Administrativa Secretaria de la Contraloria
Laura Cecilia Pinzén Ceballos Roxana de las Mercedes Montero Pérez
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