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1. INTRODUCCION

Se ha elaborado el presente manual de procedimientos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del
Estado de Campeche, considerando lo fundamental que es disponer de herramientas administrativas vigentes
que permitan desarrollar eficientemente las atribuciones, funciones y actividades asignadas.

El manual de procedimientos tiene como finalidad servir como instrumento de consulta para los servidores
publicos de esta Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche en los procedimientos
que ejecutan cada una de sus Unidades Administrativas.

Se realizd con base en el registro de la estructura orgdnica vigente en el Reglamento Interior de esta Secretaria
de 03 de marzo de 2020 y con apego a los Lineamientos Generales para la Dictaminaciéon de los Manuales de
Procedimientos de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales de Campeche, para la elaboracién
de manuales de procedimientos vigente.

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

Las personas servidoras publicas de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria Ejecutiva del

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

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Campeche .

3. Ley General de Archivos.

4. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

5. Ley General de Mejora Regulatoria.

6. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

8. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

9. Ley Federal de Deuda Publica.

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

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

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

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

16. Ley de Coordinacion Fiscal.

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

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

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

20. Ley de Ingresos del Estado de Campeche.

21. Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche.

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

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

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

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

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

28. Ley de Proteccion Civil, Prevencion y Atenciéon de Desastres del Estado de Campeche.

29. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Campeche.

30. Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Campeche.
31. Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Campeche.
32. Ley del Sistema Anticorrupciéon del Estado de Campeche.

33 Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

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

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

36. Codigo Civil del Estado de Campeche.

37. Cddigo de Conducta al que deberdn sujetarse los Servidores Publicos de la Secretaria Ejecutiva del

Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.
38. Cddigo de Etica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
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39. Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.

40. Cdédigo de Procedimientos Contenciosos Administrativos del Estado de Campeche.

41, Codigo de Procedimientos Penales del Estado de Campeche.

42. Cadigo Fiscal del Estado de Campeche.

43. Codigo Penal del Estado de Campeche.

44. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
45, Reglamento de la Ley de Bienes del Estado de Campeche.

46. Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.

47. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

48. Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

49. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

50. Reglamento Interior de la Secretaria Ejecutiva del Estado de Campeche.

51. Reglamento Interior del Subcomité de Finanzas, Control y Evaluaciéon y Modernizacién
Administrativa.

52. Manual de procedimientos para el trdmite de vidticos y pasajes para las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica.

53. Instructivo para la Seleccion y el Otorgamiento de Estimulos Anuales a Empleados Distinguidos.

54. Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio Presupuestario.

55. Manual de Programacion, Presupuestacion y Evaluacion.

56. Guia para la evaluacién de complemento y desempefio de los Comités de Etica y prevencion de
conflictos de interés de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.

57. Relacién de Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del Estado.

58. Gufa para la elaboracién del Manual de Organizacion de las Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica.
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3. GLOSARIO

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

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

SESNA. Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcién.

ST. Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche.

UVEA. Unidad de Vinculacion, Evaluacion y Administracion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion
del Estado de Campeche.

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

UERPA. Unidad de Evaluaciéon de Riesgos y Politica Anticorrupcién de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Campeche.

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

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

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

IS.- Indicador de Seguimiento del Programa de Implementacion de la Politica Estatal Anticorrupcion del Estado
de Campeche

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

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

- OFICINA DE LA SECRETARIA TECNICA

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

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

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

o EVALUACION DEL PROGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA POLITICA ESTATAL
ANTICORRUPCION

o ELABORACION Y APROBACION DEL INFORME ANUAL DEL COMITE COORDINADOR

o MECANISMOS DE VINCULACION EXTERNA

o ACTUALIZACION DE INFORMACION CON LA PLATAFORMA DIGITAL NACIONAL

o COMPILACION Y ACTUALIZACION JURIDICA

o ELABORACION DE DOCUMENTOS E INSTRUMENTOS JURIDICOS

o SISTEMA DE GESTION A LA INFORMACION DEL SESAE

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

o MOVIMIENTO DE PERSONAL DE LA SESAE

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

o INFORMACION FINANCIERA DE LA SESAE

o REPORTE DEL AVANCE FISICO - FINANCIERO DE LA SESAE

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

o OBLIGACIONES FISCALES DE LA SESAE

o CONCILIACIONES BANCARIAS DE LA SESAE

o ANTEPROYECTO

o ACTA DE ADQUISICIONES

o ADQUISICIONES GENERALES (ADJUDICACION DIRECTA)

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

o ALTA DE BIENES MUEBLES

o BAJA DE BIENES

CAPITULO |. OFICINA DE LA SECRETARIA TECNICA

LISTA DE PROCEDIMIENTOS:

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

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

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

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

5 ELABORACION Y APROBACION DEL INFORME ANUAL DEL COMITE COORDINADOR

6. MECANISMOS DE VINCULACION EXTERNA

7. ACTUALIZACION DE INFORMACION CON LA PLATAFORMA DIGITAL NACIONAL

8 COMPILACION Y ACTUALIZACION JURIDICA

9. ELABORACION DE DOCUMENTOS E INSTRUMENTOS JURIDICOS

10. SISTEMA DE GESTION A LA INFORMACION DEL SESAE

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

12. MOVIMIENTO DE PERSONAL DE LA SESAE

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

14. INFORMACION FINANCIERA DE LA SESAE

15. REPORTE DEL AVANCE FISICO - FINANCIERO DE LA SESAE

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

17. OBLIGACIONES FISCALES DE LA SESAE

18. CONCILIACIONES BANCARIAS DE LA SESAE

19. ANTEPROYECTO

20. ACTA DE ADQUISICIONES

21. ADQUISICIONES GENERALES (ADJUDICACION DIRECTA)

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

23. ALTA DE BIENES MUEBLES

24. BAJA DE BIENES

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

OBJETIVO: Disefiar la Politica Estatal Anticorrupcion del Estado de Campeche a través de estudios

especializados en materia de prevencion, deteccidn y disuasion en materia de corrupcidn.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE EVALUACION DE Recibe del ST los Criterios de valoracién Criterio de valoracion
1 RIESGOS Y POLITICA e : T ; 10 MINUTOS técnica y guia de disefio
ANTICORRUPCION técnica y la Guia de disefio de las PEA’S de PEAS
. Realiza analisis de los documentos
UNIDAD DE EVALUACION DE recibidos ) ) Criterio de valoracion
2 RIESGOS Y POLITICA éLos documentos fueron claros? 3 DIAS HABIL técnica y guia de disefio
ANTICORRUPCION Si, actividad 4 de PEAS
No, actividad 3
UNIDAD DE EVALUACION DE Se solicita la informacién necesaria a
3 RIESGOS Y POLITICA SESNA 10 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a Actividad 2
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UNIDAD DE EVALUACION DE

Verifica el envid por email a los miembros

Correo electrénico de
envio de Guia del
Programa de

4 RIESGOS Y POLITICA del | iterios d | A 10 MINUTOS | i6n de |
ANTICORRUPCION e la CE los Criterios de valoracion técnica Imp ementauqn ela
Politica Nacional
Anticorrupcién
Monitorea la recepcidn y analisis del CE
UNIDAD DE EVALUACION DE | *°7° © S0 2 SCercs con 2 .. Comentarios via
5 RIESGOS Y POLITICA iLos d | 5 1 DIAS HABIL | Snica de la CE
ANTICORRUPCION éLos documentos son claros? electronica de la
Si, actividad 7
No, actividad 6
UNIDAD DE EVALUACION DE Realizan sus comentarios y envian por
6 RIESGOS Y POLITICA correo electrénico al ST 10 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a Actividad 4
UNIDAD DE EVALUACION DE | Verifica que el ST convoque la celebracion ) ) Correo electrénico de
7 RIESGOS Y POLITICA para la revisidn o aprobacidn de las Guias 40 DIAS HABIL convocatoria y orden del
ANTICORRUPCION técnicas y PEA dia
} Comprueba que el ST lleve a cabo la
UNIDAD DE EVALUACION DE sesién convocada
8 RIESGOS Y POLITICA ¢Se aprueba las guias? 50 MINUTOS Acuerd°ssg‘zi”3f‘d°5 enla
ANTICORRUPCION SI, actividad 9
NO, actividad 4
. Recibe notificacién del acta de sesién con
UNIDAD DE EVALUACION DE | la aprobacién por parte de los integrantes i )
9 RIESGOS Y POLITICA del Comité Coordinador presentes, con el 1 DIAS HABIL Acta de sesidn
ANTICORRUPCION acuerdo de aprobacion de las guias para el
proyecto de la PEA
UNIDAD DE EVALUACION DE L.
10 RIESGOS YPOLITICA | £ 200 e P B P v o & | 3DiAsHABIL | Acta d2 e fonlos
ANTICORRUPCION N
UNIDAD DE EVALUACION DE i i
1 RIESGOS Y POLITICA Recibe delI S'IF')ERWE) a |Ia CE,eI.proyecto de 10 MINUTOS Prolyectg dg la PI-PEA
ANTICORRUPCION a via electroénica electrénicamente
Verifica que el CE reciba el proyecto de la
UNIDAD DE EVALUACION DE PEA del Estadorgsiggr:peche parasu , ’
12 RIESGOS Y POLITICA ¢Realizan comentarios o sugerencias? 5 DIAS HABIL Proyecto de la PI-PEA
ANTICORRUPCION L
Sl, actividad 10
NO, actividad 13
UNIDAD DE EVALUACION DE . or. R o Correo electrénico de
13 RIESGOS Y POLITICA Rec'ger’(‘)%gfc'%":';” ‘:g' B 32 obEA | 20DIASHABIL | convocatoria anexando
ANTICORRUPCION P proy Proyecto de la PI-PEA
UNIDAD DE EVALUACI()N DE [Recibe notificacidn del ST el envid del acta I i Acta de sesion de
14 RIESGOS Y POLITICA el de sesion donde se aprueba la PEA a los 1 DIAS HABIL aprobacién de Ia PI-PEA
ANTICORRUPCION integrantes del CC P
UNIDAD DE EVALUACION DE | Confirma que la UVEA envie email a los ng;g%g":ggg;";g ge'
15 RIESGOS Y POLITICA Enlaces del Comité CC la PEA aprobada 10 MINUTOS Comisién ejecutiva y Pl-
ANTICORRUPCION por la CE PEA aprobada por la CE
} Monitorea la recepcidn de la PEA para su
UNIDAD DE EVALUACION DE revision por parte del CC. ) ) Comentarios de los
16 RIESGOS Y POLITICA érealizan comentarios o sugerencias? 3 DIAS HABIL enlaces del CC a la PI-PEA
ANTICORRUPCION Sl, actividad 10 via correo electrénico
NO, actividad 17
UNIDAD DE EVALUACION DE Confirma que la UVEA Envie por
17 RIESGOS Y POLITICA Sharepoint a la SESNA el proyecto de la 10 MINUTOS Proyecto de PI-PEA.
ANTICORRUPCION PEA para sus comentarios
Confirma que la SESNA reciba el proyecto
. de la PEA para su revisidn por parte de la
UNIDAD DE EVALUACION DE UVEA. i )
18 RIESGOS Y POLITICA é¢Hay comentarios con respecto al 3 DIAS HABIL opinién a la PI-PEA
ANTICORRUPCION borrador de la PEA?
Si, actividad 10
No, actividad 19
< Convocatoria via Correo
UNIDAD DE EVALUACION DE oY
19 RIESGOS Y POLITICA Recibe del ST la opinién de la SESNA 40 DIAS HABIL | €lectronico anexando la

ANTICORRUPCION

PI-PEA y Opinién de la
SESNA
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

UNIDAD DE EVALUACION DE

Recibe notificacion de la aprobacién de la

20 RIESGOS Y POLITICA L . . 50 MINUTOS Acta de sesion
ANTICORRUPCION PEA en la sesidn del Comité Coordinador
UNIDAD DE EVALUACION DE . o Ll
21 | Wescosypouica | RedbedelSTeladodesesinonsy |y opgpdpy | Acsdesesny PrPen
ANTICORRUPCION P P P
UNIDAD DE EVALUACION DE
22 RIESGOS Y POLITICA Realiza la PEA en dos tantos originales 3DIAs HABIL | Actay PIPEA aprobaday
ANTICORRUPCION
UNIDAD DE EVALUACION DE Coordina con la UJ cumplir con los ) ) Acta. PEA aprobada
23 RIESGOS Y POLITICA requisitos para la publicacion en el POE y 1 DIAS HABIL Pl p Oficio y
ANTICORRUPCION oficio para el periédico Y
UNIDAD DE EVALUACION DE . . . . ,
P Monitorea el seguimiento de laUJ ala ¢ < Oficio de envio
24 RIESGOS Y POLITICA S 6 DIAS HABIL .
ANTICORRUPCION publicacidn de la PEA en el POE PEA aprobada y firmada
UNIDAD DE EVALUACION DE Monitorea el envio el oficio al POE ) ) Oficio de envio
25 RIESGOS Y POLITICA cumpliendo con los requisitos para su 1 DIAS HABIL .
ANTICORRUPCION publicacion PEA aprobada y firmada
UNIDAD DE EVALUACION DE . . .
26 RIESGOS Y POLITICA Supervisa & envicgigigi de una copia 10MINUTOS | PEA publicada en el POE
ANTICORRUPCION P
UNIDAD DE EVALUACION DE . : Correo electrénico
27 RIESGOS Y POLITICA Reclbe la PEA aprobada y publicadaenel | 10 MinuTOS | anexando PEA publicada
ANTICORRUPCION v P en el POE
UNIDAD DE EVALUACIORE, Verifica que la UTPD publique en el portal ¢ « PEA publicada en el POE
28 RIESGOS ¥ POLLJICA de la SESAE la PEA aprobada por el CC 3 DR en el Portal de la SESAE
ANTICORRUPCION P P
UNIDAD DE EVALUACION DE Comprueba que la UJ archive en i )
29 RIESGOS Y POLITICA expediente la PEA aprobada y publicada 1 DIAS HABIL Expediente de la PEA.
ANTICORRUPCION en el POE
Fin del procedimiento
136 DIAS HABILES, 3
TIEMPO TOTAL: HORAS, 10
MINUTOS
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARGS D€ MODERMIEZACHKIN ADMIMISTRATIVA
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

MUD::}I\‘?VEISEIC?DNNGAE;EE‘::ILSF:QHV& G O B I E R N 0
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

iLos documentos

( fueron claros?
1. Recibe los 4. Verifica el
Criterios y la 2. Realiza envio a los
Guia de las analisis miembros de la
PEA'S. CE
INICIO -
3. Solicita 2
informacion a
SESNA
6. Realizan sus
comentarios y
envian al ST
e \
e R N 9 Recibe 10. Elabora el
analisis del CE el ST convoque Comprobacién mefiEatm el FIEEED Y
la celebracion del ST acta de sesion se envia al ST
de sesion del CC con aprobacion para el CE
iLos documentos y,

son claros? iSe aprueban las
guias?

\
11. Recibe del ST
envio ala CE la

PEA
¢realizan comentarios
0 sugerencias?
15. Confirma 4 .

a 14. Recibe 13. Recibe 12. Verifica que

! i;x,?é‘ff:lf q::V:Z UVEA notificacion del notificacion de No el CE reciba la
ST el envio de la aprobacion de PEA para su
PEA para el CC Enlaces del CC PEA al CC g la PEA re\?lslén
la PEA

UERPA

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

¢realizan comentarios
0 sugerencias?
Sl

:Hay comentarios
con respecto al
borrador de la

N PEA?
17. Confirma 18. Confirma
que UVEA envie u‘e la SESNA S|
por Sharepoint que
la PEA reciba la PEA
INO 2 2

r \ e N
20. Recibe
19. Recibe del notificacion de 21. Recibe del ST
ST la opinion de aprobacion de la [—M el acta de
la SESNA PEA en sesién aprobacion
\ del CC ) L D,

( ) e N

22. Realiza la ( ) ( 3 )
PEA en dos 23. Coordina 24, Monitorea el 25. Monitorea la & S el
tantos —> con la UJ envio de oficio publicacion de  — eJVIO pgrad
originales. al POE la PEA en el POE ‘pu icacion de
\ J \ J a PEA en el POE
L ) \ y,

J
v

s N\

e “
27. Recibe la 28. Verifica que
' 29, Comprueba
PEA aprobada y ) UTPD publique 7
publicada y lo en el portal de e Ia\ UPJEaArChWe
envia a la UTPD. la SESAE i
\

J S J

FIN
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

TRATIVA

GOBIERNO

ASPECTOS A CONSIDERAR

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

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

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

Esperar la guia técnica por parte de la SESNA

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

Convocar a los enlaces del Comité Coordinador vy el CPC

Realizar las modificaciones hechas por el Comité Coordinador y el CPC

La actividad numero 13 requiere 20 dias hdbiles debido a la revisidon de los enlaces del comité
coordinador y del CPC.

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

OBJETIVO: Dar seguimiento a la elaboracion, aprobacion e implementacion del Programa de Implementacion de

la Politica Estatal Anticorrupcion en el Periddico Oficial del Estado.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE EVALUACION DE | Recibe del ST los Criterios de valoracién Guia del programa de
1 RIESGOS Y POLITICA técnica y la Guia del Programa de la PNA 10 MINUTOS goll’tica Nacional
ANTICORRUPCION del SESNA Anticorrupcion.
Analiza con el ST los documentos ,
UNIDAD DE EVALUACION DE recibidos. - Gu'a del Programa de
2 RIESGOS Y POLITICA éLos documentos son claros? 3 DIAS HABIL Bolitica Nacional
ANTICORRUPCION No, actividad 3 Anti s
sl idad 4 nticorrupcion.
UNIDAD DE EVALUACION DE | Solicita por correo electrénico a la SESNA
3 RIESGOS Y POLITICA la informacién necesaria 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a Actividad 2
Correo electrénico de
UNIDAD DE EVALUACION DE Confirma que el ST Envie por email a los englrggd;gglgedel
4 RA?.&SS%Z%%%%A miembros de la CE la Guia del Pl de la PNA 10 MINUTOS Implementacion de la
Politica Nacional
Anticorrupcién
} Se revisa y espera la aprobacién del CE
UNIDAD DE EVALUACION DE ¢Recibe comentarios del CE de los i ) Comentarios via
5 RIESGOS Y POLITICA documentos enviados? 1 DIAS HABIL electronica de la CE
ANTICORRUPCION No, actividad 7 ’
Si, actividad 6
UNIDAD DE EVALUACION DE Realizan sus comentarios y envian por
6 RIESGOS Y POLITICA correo electrénico al ST 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a Actividad 2
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O GUBERNAMENTA
TGN GEMERAL DE

DR
MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

UNIDAD DE EVALUACION DE

Recibe notificacién del ST sobre

Correo electrénico de

7 RIESGOS Y POLI'T!CA convocatoria de la sesién de la CE para su 60 DIAS HABIL convocatoria y orden del
ANTICORRUPCION revision o aprobacién de la Guia del PI dia
i Corrobora con el ST que se lleve a cabo la
UNIDAD DE EVALUACION DE sesion convocada Acuerdos tomados en |a
8 RIESGOS Y POLITICA éSe aprueba las guias? 50 MINUTOS sesidn
ANTICORRUPCION SI, actividad 9
NO, actividad 4
UNIDAD DE EVALUACION DE | Revisa que el ST Elabore el acta de sesién
9 RIESGOS Y POLITICA donde apruebe las guias para crear el 1 MINUTOS Acta de sesidn
ANTICORRUPCION proyecto de PI-PEA
UNIDAD DE EVALUACION DE | (o ¢ proyecto de |a PI-PEA del Estado ( £ Acta de sesion con los
10 RIESGOS Y POLITICA de Campeche y lo envia al ST para la CE 3 DIAS HABIL acuerdos
ANTICORRUPCION pechey P
UNIDADDE EVALUECION DE Confirma el envio a la CE proyecto de la Proyecto de la PI-PEA
1 RIESGOS Y POLITICA PI-PEA via electrénica por parte del ST 10 MINUTOS electrénicamente
ANTICORRUPCION porp
Monitorea que el CE reciba el proyecto de
UNIDAD DE EVALUACION DE la PI-PEA del Esta:ie?lg?éﬁampeche para su , ’
12 RIESGOS Y POLITICA ¢Realizan comentarios o sugerencias? 5 DIAS HABIL Proyecto de la PI-PEA
ANTICORRUPCION Sl, actividad 10
NO, actividad 13
UNIDAD DE EVALUACION DE | Pregunta al ST ése aprueba el proyecto de o Correo electrénico de
13 RIESGOS Y POLITICA NO actividaa 10 30 DIAS HABIL convocatoria anexando
ANTICORRUPCION SI, actividad 14 Proyecto de la PI-PEA
UNIDAD DE EVALUACION DE | Confirma que el acta de sesién donde se . 1 Acta de sesion de
14 RIESGOS Y POLITICA aprueba la PI-PEA este firmada, para su 1 DIAS HABIL aprobacién de Ia PI-PEA
ANTICORRUPCION envio al CC P
UNIDAD DE EVALUACION DE | Recibe notificacion del envio del email a ng;g%g":ggg;";g ge'
15 RIESGOS Y POLITICA los Enlaces del CC la PI-PEA aprobada por 10 MINUTOS Comisién ejecutiva y
ANTICORRUZEIDN la CE PI-PEA aprobada por la CE
Se espera a la aprobacién o correccion
P dada porel CC .
UNIDAD DE EVALUACION DE | . : - . Comentarios de los
16 RIESGOS Y POLITICA ¢Realizan comentarios o sugerenciasde la| 3 pjag yABIL | enlaces del CC a la PI-PEA
ANTICORRUPCION R FA, los enlaces del CC? via correo electrénico
SI, actividad 10
NO, actividad 17
UNIDAD DE EVALUACION DE | Verifica que la UVEA envie por Sharepoint
17 RIESGOS Y POLITICA a la SESNA el proyecto de la PI-PEA para 10 MINUTOS Proyecto de PI-PEA.
ANTICORRUPCION sus comentarios
Cerciora que la SESNA Reciba proyecto de
UNIDAD DE EVALUACION DE | -, & T EE o0 20 e e o A
18 RIESGOS Y POLITICA cHay b dor de la PI PEAp'-’ 3 DIAS HABIL opinién a la PI-PEA
ANTICORRUPCION R CC Sl
Si, actividad 10
No, actividad 19
UNIDAD DE EVALUACION DE | Revisa que el ST reciba la opinion de la o Convocatoria via Correo
19 RIESGOS Y POLITICA SESNA y envie por email la convocatoria 60 DIAS HABIL PI-PEA v Opinion de la
ANTICORRUPCION de la sesion del CC y.-p
SESNA
i Verifica que el ST lleve a cabo la sesién del
UNIDAD DE EVALUACION DE CC para su aprobacidn de la PI-PEA
20 RIESGOS Y POLITICA éSe aprueba la PI-PEA? 50 MINUTOS Acta de sesion
ANTICORRUPCION NO, actividad 10
S|, actividad 21
UNIDAD DE EVALUACION DE Verifica que el ST cree el acta de sesidn L
21 RIESGOS Y POLITICA con la PI-PEA aprobada, pase el actay Pl- | 1 DIAS HABIL Acta dzsfg't‘)’;‘d‘; PI-PEA
ANTICORRUPCION PEA al CCy firmen P
UNIDAD DE EVALUACION DE Recibe el acta firmada y la PI-PEA en dos ¢ « Acta y PI-PEA aprobada y
22 RIESGOS Y POLITICA tantos originales por parte del CC 3 DIAS HABIL firmada
ANTICORRUPCION & porp
UNIDAD DE EVALUACION DE . )
23 RIESGOS Y POLITICA Coordina que el acta y PI-PEA firmadas, 1 DIAS HABIL Acta, PI-PEA aprobaday

ANTICORRUPCION

cumplen con el POE y crea oficio de envio

firmada y Oficio
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
H GUBERNAMENTAL

DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO

24

UNIDAD DE EVALUACION DE
RIESGOS Y POLITICA
ANTICORRUPCION

Envia el oficio al POE cumpliendo con los
requisitos para su publicacion

1 DIAS HABIL

Oficio de envio
PI-PEA aprobada y
firmada

25

UNIDAD DE EVALUACION DE
RIESGOS Y POLITICA
ANTICORRUPCION

Realiza seguimiento a la publicacién de la
PI-PEA en el POE

6 DIAS HABIL

Oficio de envio
PI-PEA aprobaday
firmada

26

UNIDAD DE EVALUACION DE
RIESGOS Y POLITICA
ANTICORRUPCION

Recibe copia de la publicacion de la PI-PEA
en el POE

10 MINUTOS

PI-PEA publicada en el
POE

27

UNIDAD DE EVALUACI()N DE
RIESGOS Y POLITICA
ANTICORRUPCION

Recibe la PI-PEA aprobada y publicada en
el POE y lo envia por email a la UTPD

10 MINUTOS

Correo electrénico
anexando PI-PEA
publicada en el POE

28

UNIDAD DE EVALUACION DE
RIESGOS Y POLITICA
ANTICORRUPCION

Verifica que la UTPD publique en el portal
de la SESAE la PI-PEA aprobada por el CC

3 DIAS HABIL

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

29

UNIDAD DE EVALUACION DE
RIESGOS Y POLITICA
ANTICORRUPCION

Comprueba que la UJ archive en
expediente la PI-PEA aprobada y publicada
en el POE

1 DIAS HABIL

Expediente de la PI-PEA.

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

185 DIAS HABILES, 2
HORAS, 57
MINUTOS
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++  FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
7 SECRETARLA DE MODERNZAC KON ADMIMISTRATIVA
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL

MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO
DICTAMEN PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

;Los documentos
son claros?

| Recibe 2. Analiza con fi
Criterios de ) ISTI 4. Con irma que 5. Se revisa y espera
valoracion eoros doraniba@: la aprobacion del CE
documentos la Guia del PI

técnica y la Guia
y

Inicio
3. Solicita a la ) .
SESNA I iRecibe comentarios
SR
’ informacion 2 del CE de los NO
7. Recibe necesaria documentos
@—) notificacién de enviados?
; sesion de la CE 6. Realiza
—_— comentarios y
envian al ST
\ 4 1
o a—— si 9. Revisa que el 10. Crea proyecto 11. Confirma el
o ’iiw acta apruebe las de PI-PEA y SE envio a la CE por
9 (o quias envia a ST para CE parte del ST
—
SR
©_> 14. Confirma el 12. Monitorea
. acta firmada y se 2 que el CE reciba
4 enviaal CC 3 el proyecto de
" la PI-PEA
;Realizan comentarios o
sugerencias de la PI-PEA, los
—~ ~ enlaces del CC?
15. Recibe 16. Se espera a ) )
notificacion del la aprobacion o Sl iRealizan come_ntanos
envio a los correccion dada 0 sugerencias?
Enlaces del CC por el CC
\ J NO
) 13. ;se aprueba

17. Verifica que
la UVEA envie a
laSESNAel  |g
proyecto

¢Hay comentarios del
SESNA con respecto al

borrador de la PI-PEA?

el proyecto de
la PI-PEA?

ELABORACION, APROBACION Y PUBLICACION DEL PROGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA PEA DEL ESTADO
UERPA

18. Se monitorea 4
en espera de la N sl
aprobacion del >
SESNA
NO
— ;Se aprueba la
. 19. Revisa que 20 Verifica que PI-PEA?
el ST reciba la el ST lleve a o
opinion de la cabo la sesion
SESNAy para aprobacion
convoque al CC de la PI-PEA si 3
- ~ r ~ e
21. Verifica que 22, Recibe acta 23. Crea of 25. Realiza
se realice acta firmaday la = rea oficio | 24Enviael seguimiento a la
con la PI-PEA |31 PI-PEA por parte |__y) ©° en;g)Epara oficio al POE publicacion en
aprobada del CC el POE.

L ), L ) L J L J
s { N r N\ r ~

publicacion de o eniaan || pubique s que la ) archive

PI-PEA en el POE » P oA R
— \ J \ J
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

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

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

. La actividad nimero 7 requiere 60 dias hdbiles debido a los siguientes puntos:

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

. Convocar a los enlaces del Comité Coordinador y el CPC

. Realizar las modificaciones hechas por el Comité Coordinador y el CPC

. La actividad nimero 13 requiere 30 dias hdbiles debido a los siguientes puntos:

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

. Convocar a los enlaces del Comité Coordinador y el CPC

. Realizar las modificaciones hechas por el Comité Coordinador y el CPC

. La actividad ndmero 19 requiere 60 dias hdbiles debido a la espera de la aprobacién por parte de la

SESNA y convocar a los enlaces del Comité Coordinador del SAEC, del Comité Coordinador y CPC.

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

OBJETIVO: Evaluar el avance de los indicadores a través de un tablero de control para conocer el grado de

cumplimiento de los objetivos y metas plasmadas.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE EVALUACION DE Solicita a los titulares de las unidades P
1 RIESGOS Y POLITICA administrativas de la SESAE hagan sus 1 DIAS HABIL f;arr‘aer;;rggig::u‘;l
ANTICORRUPCION planes estratégicos y programacion anual prog )
i Recibe electronicamente los planes
UNIDAD DE EVALUACION DE estratégicos y programacion de las UA. Plan estratégicoy
2 RIESGOS Y POLITICA é¢Cumplieron todas las unidades? 25 MINUTOS programacion anual
ANTICORRUPCION NO, actividad 3 electrdnico
Sl, actividad 4
UNIDAD DE EVALUACION DE Solicita a las UA faltantes por correo
3 RIESGOS Y POLITICA electrénico 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a Actividad 2

Realiza concentrado en formato Excel del
tablero de control con las metas y

UNIDAD DE EVALUACION DE L
objetivos

4 RIESGOS Y POLITICA ¢Cumple con los parametros establecidos? 1 DIAS HABIL Tablero de control.
ANTICORRUPCION L
NO, actividad 1
S|, actividad 5
UNIDAD DE EVALUACION DE | Realiza la evaluacion trimestralmente de i i
5 RIESGOS Y POLITICA las UA sobre el avance de las metas y 90 DIAS HABIL Tablero de control.
ANTICORRUPCION objetivos
UNIDAD DE EVALUACION DE |Revisa avances sobre las metas y objetivos L
6 RIESGOS Y POLITICA por cada UA en la reunién trimestral dela | 30 MINUTOS Prese”ta;'gir;f” Power
ANTICORRUPCION SESAE
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O GUBERNAMENTA
10K GEMERAL DE

DR
MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

UNIDAD DE EVALUACION DE

Solicita a los titulares de las UA de la

Comentarios y/o

7 RIESGOS Y POLI'T!CA SESAE emitan sus comentarios y/o 20 MINUTOS ‘ustificaciones
ANTICORRUPCION justificaciones en su caso ) )
UNIDAD DE EVALUACION DE I - .
3 RIESGOS Y POLfT!CA Elabora e Inqtg[;gfoeéscc?nffolla sesiény el 1 DIAS HABIL Acta decli?e Scisr;?:]o\ll tablero
ANTICORRUPCION !
UNIDAD DE EVALUACION DE | Turna el acta de la sesién y el tablero de L
9 RIESGOS Y POLITICA control al ST a las UA de la SESAE para 10 MINUTOS ACtzgic')f‘ff;I"r’:V‘{S?(gero
ANTICORRUPCION firmar
UNIDAD DE EVALUACION DE [Recibe del ST el acta firmada y turna alas Acta de la sesion v tablero
10 RIESGOS Y POLITICA UA el acta de la sesion y el tablero de 10 MINUTOS de control firr¥1ada
ANTICORRUPCION control
UNIDAD DE EVALUACION DE | Turna alos titulares de las UA de la SESAE Acta de la sesion v tablero
11 RIESGOS Y POLITICA firmen y turnen a la UERPA el acta y el 15 MINUTOS de control firn\(nada
ANTICORRUPCION tablero firmado
UNIDAD DE EVALUACION DE Recibe el acta y el tablero de control Acta de la sesion v tablero
12 RIESGOS Y POLITICA firmados por el Secretario Técnico y las UA 10 MINUTOS de control firr\T/\ada
ANTICORRUPCION de la SESAE
UNIDAD DE EVALUACION DE Envia por email y en formato PDF el acta a%c;r;g%glaeggc;?:;oaggny
13 RIESGOS Y POLITICA Fn 10 MINUTOS
ANTICORRUPCION de avance de metas y objetivos a UTPD tablerp de control
firmado
UNIDAD DE EVALUACION DE 1 Acta de la sesién y tablero
14 RIESGOS Y POLITICA Erviciell LLQERNIE-2 v STt 10 MINUTOS de control firmada
ANTICORRUPCION electrénico
Revisa que la UTPD publique en el portal
P de la SESAE el acta y el tablero de control
UNIDAD DE EVALUACION DE 4
15 RIESGOS Y POLITICA o h 2DAsHABIL | Portal webdela SESAE
ANTICORRUPCION dactualizé la pagina correctamente? actualizada
NO, actividad 13
S|, actividad 16
UNIDAD DE EVALUACION 3 Archiva el acta de la sesién y el tablero de
16 RIESGOS Y POLITICA M 10 MINUTOS Expediente fisico o digital.

ANTICORRUPCION

control en su expediente

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

95 DiAS HABILES, 2
HORAS, 33
MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

o e GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

¢Cumplieron

. ~ todas las ;Cumple con los parametros
L i ? establecidos?
1. Solicita a las 2. Recibe los unidsdesf S|
UA planes planes y 4. Realiza
estratégicos y programacion de concentrado
programacion las UA. 2
Inicio ? J
© I 3. Solicita a las
UA faltantes
1
5. Realiza 7. Solicita las 8. Elabora e
evaluacion 6. Revisa UA emitan imprime el acta
trimestral de las avances por UA comentarios y/o y el tablero de
o 2 metas y objetivos justificaciones control
=
<
e <
w
o | & 3
‘Z 0 i
[a) 4
=
m 9. Turna el acta 10. Recibe del ST 11 Turna alas 12. Recibe el 13. Envia por
al STy a las UA &l egim firmeck UA para su firma acta firmados email a UTPD
para firmar
\

actualizo la pagina
correctamente?

15. R_ecwbe el 16. Archiva en
14. Envia a la acta firmada y su expediente.

UTPD la PI-PEA en dos

tantos

EVALUACION DE INDICADORES DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCION DEL
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

. La Unidad de Evaluacion de Riesgos y Politica Anticorrupcién se vincula para las actividades de este

procedimiento con la Secretaria Técnica, Comité Coordinador, Comisién Ejecutiva, Enlaces del

Comité Coordinador y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracion y los Organos Internos

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

. El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche, publicado en el

Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 19 fraccion .

. La actividad nimero 5 requiere 90 dias hdbiles debido a que es una evaluacion trimestral que se

hace cuatro veces al afo y toma los 90 dias ademds de ser respaldado por el Articulo 19 del

Reglamento Interior de la SESAE.

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

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

DESCRIPCION NARRATIVA

ANTICORRUPCION

firmar

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE EVALUACION DE Recibe notificacion que el ST realizé Convocatoria bor correo
1 RIESGOS Y POLITICA convocatoria a la CE analizar las lineas de 10 MINUTOS electrérp:ico
ANTICORRUPCION accion que integran el PI-PEA
UNIDAD DE EVALUACION DE Confirma la realizacidn de la sesidn
2 RIESGOS Y POLITICA aprobando las lineas de accién a ejecutar 50 MINUTOS Lista de asistencia
ANTICORRUPCION del ejercicio fiscal
UNIDAD DE EVALUACION DE Verifica que la UJ elabore el acta de los L
3 RIESGOS Y POLITICA acuerdos de las lineas de accién a ejecutar 1 DIAS HABIL Acta :ceuseizlg: con
ANTICORRUPCION y la turne al ST
UNIDAD DE EVALUACIC')N DE | Supervisa que el ST reciba y envie acta de | ) Acta de sesién
4 RIESGOS Y POLITICA acuerdo de las lineas a ejecutar a los 1 DIAS HABIL PI-PEA aprobada por CE
ANTICORRUPCION enlaces del CC para su revision y analisis p P
Entrega a los enlaces del CC reciban el
UNIDAD DE EVALUACIC')N DE acta con las Imeazjzcredaccigon a ejecutar del ’ , Acta de sesidn
> RIESGOS Y POLITICA ¢Emiten comentario o sugerencias? 3 DIAS HABIL PI-PEA aprobada por CE
ANTICORRUPCION it
Sl, actividad 1
No, actividad 6
UNIDAD DE EVALUACION DE [Revisa que el ST Convoque a los miembros i i .
6 RIESGOS Y POLITICA del CC a sesién para revisar o aprobar las 1 DIAS HABIL C°”"°Cez’|‘22{'rf3 Ei‘é;co”m
ANTICORRUPCION lineas de accién
UNIDAD DE EVALUACIC')N DE Comprueba que el CC reciba la ) )
7 RIESGOS Y POLITICA convocatoria con las lineas de accion a 15 DIAS HABIL PI-PEA
ANTICORRUPCION ejecutar durante el ejercicio
) Monitorea que el ST lleve a cabo la sesidn
UNIDAD DE EVALUACION DE del Comité Coordinador
8 RIESGOS Y POLITICA éaprueban las lineas de accidn a ejecutar? 50 MINUTOS Lista de asistencia
ANTICORRUPCION No, actividad 1
Sl, actividad 9
UNIDAD DE EVALUACION DE Confirma que el ST levante el acta de i ) Acta de sesién
9 RIESGOS Y POLITICA sesion aprobando las lineas de accion a 1 DIAS HABIL PI-PEA aprobada por CC
ANTICORRUPCION ejecutar y turne a UVEA P P
UNIDAD DE EVALUACION DE Recibe de UVEA el acta aprobando las Acta de sesioén
10 RIESGOS Y POLITICA lineas a ejecutar, envie oficio al ST para 1 HORAS

PI-PEA aprobada por CC
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O GUBERNAMENTA
TGN GEMERAL DE

DR
MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

GOBIERNO

UNIDAD DE EVALUACION DE

Recepciona del ST la firma oficios de

11 RIESGOS Y POLITICA —LEpLn ? 1 DIAS HABIL Oficios de invitacién
ANTICORRUPCION invitacién a las mesas de trabajo
UNIDAD DE EVALUACION DE Monitorea que la UVEA realicen las i i
12 RIESGOS Y POLITICA reuniones con los enlaces del CCy OICs de 15 DIAS HABIL Minutas de reuniones
ANTICORRUPCION los Municipios
UNIDAD DE EVALUACION DE Crea y envia por email un Oficio = .
13 RIESGOS Y POLITICA solicitando los avances y evidencia de las 2 HORAS gf;ﬂgedse sg\'/'ifj';‘r‘]‘iigse
ANTICORRUPCION lineas v :
UNIDAD DE EVALUACION DE Recibe de los enlaces del CCy OICs el Oficio de solicitud de
14 RIESGOS Y POLITICA oficio de solicitud de avances y evidencia 15 MINUTOS avances y evidencias
ANTICORRUPCION v v :
} Se revisa el oficio de solicitud
UNIDAD DE EVALUACION DE ¢Hay dudas con respecto al oficio de i i - -
15 RIESGOS Y POLITICA solicitud? 15 DIAS HABIL ggﬁ'gege Z‘v;ggﬁgsse
ANTICORRUPCION Si, actividad 16 ¥ :
No, actividad 17
UNIDAD DE EVALUACION DE | Envian por correo electrénico a la UERPA
16 RIESGOS Y POLITICA las dudas correspondientes 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a Actividad 10
UNIDAD DE EVALUACION DE Confirma que los enlaces del CCy OICs
17 RIESGOS Y POLITICA envien por email a la UERPA la 15 MINUTOS Correo electrénico
ANTICORRUPCION informacién correspondiente
UNIDAD DE EVALUACION DE Recibe el analisis de informacion i i
18 RIESGOS Y POLITICA proporcionada por los enlaces del CCy 7 DIAS HABIL Informacién de avances.
ANTICORRUPCION OICs Municipales
UNIDAD DE EVALUACION DE | Verifica la evaluacion sobre los avances de
19 RIESGOS Y POLITICA cada linea de accién mediante los 3 DIAS HABIL Tab'?;gi‘iae dcgr”etsro' de
ANTICORRUPCION Indicadores de seguimiento )
Se revisa y lee la informacion
UNIDAD DE EVALUACION 3 ¢Hay dudas cg;c;zg;zl?tr;ag?a informacién ¢ <
20 RIESGOS Y POLITICA : 5 1 DIAS HABIL Correo electrénico
ANTICORRUPCION proporcionadas
Si. actividad 21
No. actividad 22
£ Envia por correo electrénico a los Enlaces
UNIDAD DE EVALUACION DE L.
21 RIESGOS Y POLITICA e OC%LEZS“F?;:&%E&':; las dugss 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUECICR Se redirige a Actividad 16
UNIDAD DE EVALUACION DE P g .
P Crea y envia por email al ST el informe del . < Borrador del Informe de
22 RAES.ﬁgongFL’J%Ié%%A avance en la ejecucion de las lineas R0 e AR avances.
UNIDAD DE EVALUACION DE . .
23 RIESGOS Y POLITICA Recibe del ST el borrador del informe de 10 MINUTOS Borrador del Informe de
ANTICORRUPCION avances avances.
Se espera a la respuesta del ST para
UNIDAD DE EVALUACIONDE |, 20erackn o probacin .
24 RIESGOS Y POLITICA chay - P 15 DIAS HABIL Comentarios del ST.
< borrador del informe de avances?
ANTICORRUPCION i .
Si, actividad 25
No, actividad 26
UNIDAD DE EVALUACION DE Recibe del ST por correo electrénico los
25 RIESGOS Y POLITICA comentarios 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a Actividad 22
Se espera a la respuesta del CE para
) aclaracion o aprobacién
UNIDAD DE EVALUACION DE ¢Hay comentarios de la Comision
26 RIESGOS Y POLITICA Ejecutiva con respecto al borrador del 10 MINUTOS Comentarios del CE
ANTICORRUPCION informe de avances?
Sl, actividad 27
No, actividad 28
UNIDAD DE EVALUACION DE La CE envia por correo electrénico al ST
27 RIESGOS Y POLITICA sus comentarios 3 MINUTOS N/A

ANTICORRUPCION

Se redirige a Actividad 22
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DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

UNIDAD DE EVALUACION DE

Verifica que el ST envie por email a los
Enlaces del CC el borrador del informe de
avances

28 RIESGOS Y POLITICA S habiend e 15 MINUTOS Correo electrénico.
ANTICORRUPCION ¢Sigue habiendo comentarios?
Si, actividad 25
No, actividad 26
Se espera a la respuesta del CC para
. aclaracion o aprobacion
UNIDAD DE EVALUACION DE | ¢Hay comentarios del Comité Coordinador . )
29 RIESGOS Y POLITICA con respecto al borrador del informe de 15 DIAS HABIL Comentarios del CC
ANTICORRUPCION avances?
Sl, actividad 30
No, actividad 31
UNIDAD DE EVALUACION DE | (% EREEES (S S e e
30 RIESGOS Y POLITICA realizar 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a Actividad 22
UNIDAD DE EVALUACION DE Supervisa del ST la presentacion para ) ) Probuesta del informe de
31 RIESGOS Y POLITICA aprobar la propuesta del informe de 1 DIAS HABIL P avances
ANTICORRUPCION avances al CC )
} Se espera a la respuesta del ST sobre el
UNIDAD DE EVALUACION DE informe i i
32 RIESGOS Y POLITICA éEl'informe de avances es aprobado? 15 DIAS HABIL Actas de la sesion.
ANTICORRUPCION No, actividad 30
Si, actividad 33
UNIDAD DE EVALUACION RE Imprime el informe de avances en dos . < Informe de avances
33 RIESGOS Y POLITICA A ) 5 DIAS HABIL
ANTICORRUPCION juegos y recaba las firmas del CC aprobado.
UNIDAD DE EVALUACION EE Envia el informe de avances por email a la
34 RIESGOS Y POLITICA UTPD para su ublic§cién 30 MINUTOS Correo electrénico.
ANTICORRUPCION P P
UNIDAD DE EVALUACION DE Confirma que la UTPD publique en el I )
35 RIESGOS Y POLITICA portal de la SESAE el informe de avances 1 DIAS HABIL Portal de la SESAE
ANTICORRUPCION aprobado por el CC
UNIDAD DE EVALUACION DE : . .
36 RIESGOS Y POLITICA supervisa que la Ul archive en expediente | -y piag ABIL | Expediente del PI-PEA.
ANTICORRUPCION P
Fin del procedimiento
147 DIAS HABILES, 6
TIEMPO TOTAL: HORAS, 40
MINUTOS
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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

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO

DE TO

DOS

et 2. Confirma la iE"‘";"gere"daS? °
noufic:cci‘e: - ﬁprobaclon de las 3. Verifica que la 4 S guad 5 EiEne
ineas de accion a UJ elabore el 7
EnEEEhoh ecutar del B ST envie acta a los los enlaces
CE crcicio iscal, enlaces del CC del CC
Inicio
A
1 ;aprueban las
p ~ lineas de accion
a ejecutar? () .
6. Revisa que 7. Comprueba 8 Monitorea 9. Confirma que 10. Recibe de 1. Recepciona
@—) el ST Convoque que el CC reciba que el ST lleve a el ST levante UVEA el acta y. el
al cc la convocatoria cabo la sesion actay tume a envia oficio al e
2 L UVEA ST para firma
{ ¢Hay dudas con respecto al
( N s N oficio de solicitud?
12. Monitorea 13. Creay envia 14. Recibe de los
que la UVEA por solicitud de enlaces del CC y 15 Se revisa el
realice las evidencia de las 0ICs los avances oficio de
g reuniones lineas de accion y evidencia. solicitud
o J \ J
<
3
w
a
% ;Hay dudas con
= respecto a la
2 informacién
E — - proporcionada? 2 Eial
S 17. Confirma que 18. Recibe analisis 19, Verifica la 20. Se revisa y. i) &) ek
s enlaces del CCy de enlaces del CC aliacid lee la Enlaces del CCy
w 0ICs envien la y 0ICs e? “ac‘f" . O 0ICs Municipales
E informacion Municipales. mediante fos | proporcionada lasidtdas
w g
a & e
< 2 24.Se espera a la 23. Recibe del 22. Creay envia
s respuesta del ST para ST el borrador STl
g aclaracién o del informe de e
] aprobacion avances
(] &
&
s 26. Se esperaa
o la respuesta del NO st 25 Roche delst
CE para por correo
4 v electrénico los
k] aclaracion o A ; comentarios
o aprobacion (Hay comentarios del Secretario
-4 Técnico con respecto al borrador
3 del informe de avances?
g
w ;Hay comentarios
de la Comision 27.La CE envia al ST
Ejecutiva con sus comentarios
respecto al
borrador del 30. Los Enlaces
informe de del CC envian al
avances? ST las.
modificaciones a
realizar.
28, Verifica que 29.Se espera a 31. Supervisa del
oI ST envio slos Ia respuesta del ia B Shepa g {8t informe de
. la respuesta del
Enlaces del CC CC para presentacion del e avances es
Allseree e el aclaracién o informe de f aprobado?
i aprobacion ;Hay comentarios del Comité avances informe
Coordinador con respecto al
borrador del informa de
avances?
afnl;z::“;:‘ 34, Envia el 35. Confirma que 36. Supervisa
i informe de UTPD publique el quela U
Juegosy recaba avances a la informe de archive en
B uTPD avances expediente -
in
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

. La Unidad de Evaluacion de Riesgos y Politica Anticorrupcién se vincula para las actividades de este

procedimiento con la Secretaria Técnica, Comité Coordinador, Comisién Ejecutiva, Enlaces del

Comité Coordinador y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracion y los Organos Internos

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

. El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche, publicado en el

Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 19 fraccion V.

. La actividad nimero 22 requiere 30 dias hdbiles debido a que se recaba la informacién de las lineas

de accién ejecutadas por parte de los integrantes del comité coordinador y el CPC a si mismo por

los OIC municipales para la integracién del informe anual. Como normatividad esto estd respaldado

por el Articulo 49 de la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche.

5. ELABORACION Y APROBACION DEL INFORME ANUAL DEL COMITE COORDINADOR

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

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE EVALUACION DE A . - - L
1| REscosvpolica | CIeoY ehvinelOfdo e equeriertode | 5 o | Ofc de esuerpienc
ANTICORRUPCION v :
UNIDAD DE EVALUACTSIGE Recibe por parte del CC y OICs el oficio de Oficio de requerimiento
2 RIESGOS Y PGMTICA requerimiento de informacion 10 MIRUTES de informacion
ANTICORRUPCION q )
I EVALUACION Sl Recibe de manera fisica y/o por email sus . <
3 RIESGOS Y POLITICA e e 14 DIAS HABIL Informes anuales.
ANTICORRUPCION 1/
UNIDAD DE EVALUACION DE N Borrador del Informe
4 RIESGOS Y POLITICA Elabora el borrador del Informe Anual 21 DIAS HABIL Anual
ANTICORRUPCION ’
UNIDAD DE EVALUACION DE . ]
5 RIESGOS Y POLITICA Envia por emaxsbgf’;a‘s‘im debinigme 25 MINUTOS Correo electrénico.
ANTICORRUPCION
UNIDAD DE EVALUACION DE |, Se s e revén el forme
6 RIESGOS Y POLITICA ¢ Si. actividad 7 ’ 3 HORAS Correo electronico.
ANTICORRUPCION : L
No. actividad 8
UNIDAD DE EVALUACION DE | Recibe los comentarios en el borrador del
7 RIESGOS Y POLITICA informe 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a actividad 4
UNIDAD DE EVALUACION DE | Envia por correo electrénico al CCy OICs
8 RIESGOS Y POLITICA el proyecto del Informe Anual para su 10 MINUTOS Correo electronico.
ANTICORRUPCION revision
i Se espera la aprobacién o correccién del
UNIDAD DE EVALUACION DE CCy OICs
9 RIESGOS Y POLITICA ¢Existen comentarios al Informe Anual? 1 HORAS Correo electronico.
ANTICORRUPCION Si. actividad 10
No. actividad 11
UNIDAD DE EVALUACION DE | Regresa por correo electrénico el informe
10 RIESGOS Y POLITICA anual al ST con los comentarios 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION Se redirige a actividad 7
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO

UNIDAD DE EVALUACION DE

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

11 RIESGOS Y POLITICA - Pata : 1 HORAS Correo electrénico.
ANTICORRUPCION aprobacion y publicacion del informe
anual
UNIDAD DE EVALUACION DE Supervisa que la UVEA realice y envie el
12 RIESGOS Y POLITICA oficio al CC para sesionar la aprobacion 1 HORAS Oficio para sesionar.
ANTICORRUPCION del informe anual
UNIDAD DE EVALUACION DE Confirma que el ST presente en sesion el
13 RIESGOS Y POLITICA - ) 4 HORAS Informe anual.
ANTICORRUPCION informe anual para su aprobacién
) Se espera y revisa su aprobacion
UNIDAD DE EVALUACION DE ¢Aprueba el Informe Anual? Acta o video de
14 RIESGOS Y POLITICA Si. actividad 16 1 HORAS aprobacién
ANTICORRUPCION No. actividad 15 P
UNIDAD DE EVALUACION DE e
15 RIESGOS Y POLITICA Regresa :Lz’cli'iﬁa;aasg(s:t?c?ddalgc;uones 3 MINUTOS N/A
ANTICORRUPCION g
UNIDAD DE EVALUACION DE Envia por email el Informe Anual a la
16 RIESGOS Y POLITICA UTPD para su publicacién en el portal de 15 MINUTOS Correo electrénico.
ANTICORRUPCION la SESEA
UNIDAD DE EVALUACION DE | Verifica que la UTPD publique en el portal
17 RIESGOS Y POLITICA de la SESAE, en el apartado del CC el 3 HORAS Informe Anual.
ANTICORRUPCION Informe Anual
UNIDAD DE EVALUACION DE L :
18 RIESGOS Y POLITICA Confiiligher [a USEEREFChive ooy 20 MINUTOS Informe anual.

ANTICORRUPCION

expediente el Informe Anual del CC

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

35 DIAS HABILES, 17
HORAS, 29
MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO

DETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Crea y envia
y 2. Recibe oficio

3. Recibe de

4. Elabora el

el Oficio de der rimient manera fisica o borrador del el borrador del
requerimiento al ; ?r?fuim ?/ no email informes Im? r:w OAn € | Informe Anual al
CCy alos OICs. SOl aciony del CC y QICs. orme Anuat. ST

5. Envia por email

Inicio

9. Se espera la

aprobacion o

correccion del
CCy OICs

S

10. Regresa el
informe anual al
ST con los
comentarios

JExisten
comentarios del

7. Recibe los

comentarios del

informe

¢Existen comentarios del
ST al Informe Anual?

S

6. Se espera la
revision del
Informe

12. Supervisa
que la UVEA

realice y envie el

iAprueba el Informe

8. Enviaal CCy
OICs el Informe

CCyOICs al S ' ) Anual? Anual para
Informe Anual? - Lonfirma e
que el ST M»rzsi:\aSZEra y 15. Regresa al revision
11, Verifica que e ¢ aprobacion ST para
e\VST recibaqla informe anual P maodificaciones
\, J
instruccion del
. cC )
17. Verifica 16. Envia el 1
que UTPD Informe Anual a
publique el la UTPD para su
Informe Anual publicacion
\ J

18. Archiva en

oficio al CC :
el expediente el

Informe Anual

del CC.

ELABORACION Y APROBACION DEL INFORME ANUAL DEL COMITE COORDINADOR
UERPA
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

La Unidad de Evaluacion de Riesgos y Politica Anticorrupcién se vincula para las actividades de este

procedimiento con la Secretaria Técnica, Comité Coordinador, Comisién Ejecutiva, Enlaces del

Comité Coordinador y la Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracion y los Organos Internos

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

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche, publicado en el

Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 19 fraccion VII.

La actividad numero 4 requiere 21 dias hdbiles debido a recabar informacién por parte de los

integrantes del CC y del CPC para la integracion del informe Anual teniendo normatividad en el

Articulo 49 de la Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche.

6. MECANISMOS DE VINCULACION EXTERNA

OBJETIVO: Establecer los mecanismos de vinculacién externa entre organismos que conforman el Sistema

Anticorrupcién en el Estado de Campeche, entes, dependencias y sociedad civil.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE VINQULACION’ Elabora invitaciones a las sesiones del CC
1 EVALUACION Y /o OG y/o CE 1 HORAS invitaciéon
ADMINISTRACION v v
UNIDAD DE VINQULACION’ Envia electronicamente las invitaciones al Invitacién enviada por
2 EVALUACION Y 2 15 MINUTOS P
ADMINISTRACION CCy/o OGy/o CE Correo electrénico
UNIDAD DE VINQULACION, Acuse por Correo
3 EVALUACION Y Recepciona acuses de recibido 1 HORAS elecﬂrénico
ADMINISTRACION
UNIDAD DE VINCULATIgG Verifica que el ST realice la sesidn del CC Acta o video y anexos
4 EVALUACION ¥ /o OG y/o CE IEDRAS correspondiente
ADMINISTRACION . v P
UNIDAD DE VINCULACION, Confirma las notas sobre los acuerdos y Acta o video y anexos
> EVALUACION ¥ actas de la sesién celebrada y turna al ST 10 MINUTOS correspondiente
ADMINISTRACION Y P
UNIDAD DE VINCULACION, . .
s unuscony | Relmmeloncentadode conral delos | s yuros | Ao video ancrs
ADMINISTRACION P
UNIDAD DE VINQULACI()N, Se hace revisidn de los acuerdos i i Acta o videos electrénicos
7 EVALUACION Y éLos acuerdos son claros? 1 DIAS HABIL y control de acuerdos
ADMINISTRACION SI, actividad 9 electrénico
NO, actividad 8
UNIDAD DE VINQULACION’ Se realiza consulta al Secretario Técnico
8 EVALUACION Y s o 3 MINUTOS N/A
ADMINISTRACION Se redirige a actividad 6
UNIDAD DE VINQULACION, Turna el acta o video con anexos Acta o video v anexos
9 EVALUACION Y correspondientes a la Unidad de 15 MINUTOS corres onglliente
ADMINISTRACION Tecnologias para su publicacion P
UNIDAD DE VINQULACI()N, Confirma que el Titular de la Unidad de Acta o video y anexos
10 EVALUACION Y Tecnologias reciba el acta o video y 1 HORAS correspondientes
ADMINISTRACION anexos correspondientes publicados en la pagina
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLL DE MODERMEZAC KON ADMIMISTRATIVA

E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

SESAE

UNIDAD DE VINCU LACION,

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

completos - -
11 EVALUACION 'Y . . 1 HORAS agina oficial de la SESAE
ADMINISTRACION ¢éEsta actuallzaclla.cor?rectamente la
pagina?
Si, actividad 12
No, actividad 10
UNIDAD DE VINQULACION, Comprueba que el Titular de la Unidad de . ) Control de acuerdos
12 EVALUACION Y Tecnologias realice el seguimiento de los 15 DIAS HABIL electrénico
ADMINISTRACION acuerdos en proceso
UNIDAD DE VINQULACION, Revisa que el Titular de la Unidad de ) ) Control de acuerdos
13 EVALUACION Y Tecnologias actualice la base de datos 1 DIAS HABIL electronico
ADMINISTRACION antes de la sesion
UNIDAD DE VINQULACI()N, Espera que el Titular de la Unidad de
14 EVALUACION Y Tecnologias informe al ST el estado actual 15 MINUTOS Control de acuerdos

ADMINISTRACION

de los acuerdos

electrénico

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

17 DIAS HABILES, 6
HORAS, 3 MINUTOS
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLL DE MODERMEZAC KON ADMIMISTRATIVA
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL SESAE

oSt GOBIERNO e
-TODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

~
1, Elk{bemE 2. Envia las . - 5. Confirma las .
invitaciones a 3. Recepciona 4. Verifica que el 6. Realiza el
invitaciones al ) notas de
las sesiones del cc /o OG 7o acuses de ST realice la acuerdos de la concentrado de
cc y/o OG y/o ¥ y recibido sesion o acuerdos
sesion
Inicio J

8. Se realiza
consulta al ST
v

MECANISMOS DE VINCULACION EXTERNA

NO

10. Confirma que 11 b
7. Se hace S| 9. Turna el acta UTPD reciba el - Comprueba
revision de los g o video a UTPD Beralolidog que »UTPD cargue
acuerdos para publicacion correspandientes [P ites o

documentos

;Los acuerdos son
claros?

UNIDAD DE VINCULACION EVALUACION Y ADMINISTRACION

'O

X 13. A liza |

¢Es.ta 12. Compr‘ueba 8 el [E 14. Informa al ST
actualizada UTPD realice el Rk CEer el estado actual
correctamen seguimiento de gniesidel de los acuerdos
te la pagina? la pagina seston v

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

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

. La Unidad de Vinculacién, Evaluacién y Administracion se coordina para las actividades de este

procedimiento con la Secretaria Técnica; Comité Coordinador del Sistema Anticorrupcion del Estado

de Campeche; la Unidad Juridica y Transparencia; la Unidad Administrativa; la Unidad de

Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacion de Riesgos y Politica Anticorrupcion y los

Enlaces de la Audi

. El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupciéon del Estado de Campeche, publicado en el

Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 18 fraccidn Ill.

. Se coordina directamente con la Unidad de Tecnologia y la Unidad de Vinculacién, Evaluacion y

Administracion cuando hay acuerdos que ameritan su atenciéon directa.

7. ACTUALIZACION DE INFORMACION CON LA PLATAFORMA DIGITAL NACIONAL

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

DESCRIPCION NARRATIVA

ADMINISTRACION

Anticorrupcion y a la titular de la UERPA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD DE VINQULACION, Recibe instruccién por correo o
1 EVALUACION Y verbalmente del titular parala 2 HORAS Correo electronico
ADMINISTRACION actualizacién de la PDN
UNIDAD DE VINQULACI()N, Elabora oficio dirigido a los Entes [ "
2 EVALUACION Y administradores de informacion u OIC 1 DIAS HABIL oficio
ADMINISTRACION solicitando la informacion
UNIDAD DE VINQULACION, Espera que los Entes administradores de i |
3 EVALUACION Y informacidn reciban oficio y envien la 30 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRACION informacién para UTPD
UNIDAD DE VINCULACION, h e . .2
4 EVALUACION Y heco= ‘grr':'eccat:'“z'cidgfi‘;;r;‘:c'on R 1 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRACION )/
P Se espera a su revision y chequeo
UNIDAD DE VINCULACION . -
- , : ? . .
5 EVALUACION Y ¢Es | t'ﬁ/ i'g;‘c’jrg‘ac'm' 30 DIAS HABIL N/A
ADMINISTRACION No. actividad 6
UNIDAD DE VINQULACION, Devuelve al Ente y/o OIC para su
6 EVALUACION Y correccién 3 MINUTOS N/A
ADMINISTRACION Se redirige a actividad 2
UNIDAD DE VINCULACION, . . L.
7 cunuscony | Vel nformactn cpturadacnel | pja A
ADMINISTRACION
UNIDAD DE VINQULACION, Informa verbalmente al Secretario Técnico ) )
8 EVALUACION 'Y de la Secretaria Ejecutiva del Sistema 1 DIAS HABIL N/A

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

64 DiAS HABILES, 2
HORAS, 3 MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

_3._ncccjpg GENERALDE GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

1. Recibe 03 (
instruccion del 2. Elabora oficio 3. Espera que verifica que la
titul a los Entes u OIC los Entes envien . Y
itular para - . -, informacion este
o solicitando la la informacion
actualizacion de informacién UTPD correcta y
la PDN para L actualizada

4. Recibe y

6. Se realiza

;Es correcta la informacion?

5. Se espera a
su revision y

chequeo

consulta al ST

ADMINISTRACION

IACTUALIZACION DE INFORMACION CON

7. Verifica la B it £ 50

a UERPA

informacion
capturada en SLI

UNIDAD DE VINCULACION EVALUACION Y

LA PLATAFORMA DIGITAL NACIONAL

NO
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e
AL
COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

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

. El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupciéon del Estado de Campeche, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 20 fraccidn |, 111, XIII.

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

nivel del puesto, toda vez que es analista especializado; sin embargo las actividades descritas en
este procedimiento se ejecutan en coordinacién con la Unidad de Vinculacién, Evaluacion y
Administracion, asi como con la Unidad de Riesgos y Politica Anticorrupcion.

. La actividad nimero 3 requiere 30 dias hdbiles debido a que en el sistema los sujetos obligados son
152 establecido en los Lineamientos para el funcionamiento del Sistema Local de informacion del
Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche aprobado por el Comité Coordinador del Sistema

Estatal Anticorrupciéon de Campeche en Segunda sesion Ordinaria del 22 de junio de 2023.

. La actividad nimero 5 requiere 30 dias hdbiles debido a que la revisidén de la informacion es en 6
sistemas de los 152 sujetos obligados establecido en los Lineamientos para el funcionamiento del
Sistema Local de informacién del Sistema Anticorrupcién del Estado de Campeche aprobado por el
Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion de Campeche en Segunda sesion Ordinaria
del 22 de junio.

8. COMPILACION Y ACTUALIZACION JURIDICA

OBJETIVO: Tener armonizada y actualizada la normatividad que aplica a la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Campeche, con la finalidad de contar con todas las leyes y reglamentos en su

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

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
F Observa las leyes, cédigos, etc., i ) Relacién del marco a
1 Uy&gﬁlzg’kj&ﬂaﬁv relacionadas con el Marco Juridico de la 3 DIAS HABIL verificar o actualizar
SESAECAM electrénicamente
Ordena jerarquicamente la Compilacidn
electrénica de las disposiciones, . .
UNIDAD JURIDICA Y relacionadas con el MJ. e ui Disposiciones
2 . > Sl 1 DIAS HABIL reglamentarias
TRANSPARENCIA ées nueva disposiciéon? electronicas
NO. Fin del procedimiento
Sl. actividad 3
. . . . Disposiciones
UNIDAD JURIDICAY Compila electrénicamente, relacionadas . ‘ -
3 TRANSPARENCIA con el MJ de la SESAECAM 3 DIAS HABIL reglamentarias
electrdnicas
. Entrega la compilacién electrénica al Disposiciones
UNIDAD JURIDICAY " g R < N
4 TRANSPARENCIA Titular de la SE§AECAM, para revision y 1 DIAS HABIL reglamelnt.arlas
visto bueno electrdnicas
) Se espera a la revisidn y aprobacién Disposiciones
UNIDAD JURIDICA Y ¢éProcede la actualizacién? -
> TRANSPARENCIA NO.- actividad 1 15 MINUTOS regl'am‘?”t.a”as
) Sl.- actividad 6 electronicas
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLL DE MODERMEZAC KON ADMIMISTRATIVA

E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

GOBIERNO

SESAE e
SR

cttes

1 1
-

UNIDAD JURIDICA Y

Recibe del ST la compilacién con visto

Disposiciones

6 15 MINUTOS reglamentarias
TRANSPARENCIA bueno electronicas
. L Disposiciones
UNIDAD JURIDICAY Turna a la UTPD para su publicacién en la -
7 TRANSPARENCIA pagina oficial 15 MINUTOS reglamentarias
electrénicas
Recibe la compilacion y da seguimiento su
) publicacidén en el portal web del SESAE.
UNIDAD JURIDICA Y ése actualizd correctamente la pagina ¢ ‘ -
8 TRANSPARENCIA Web? 3 DIAS HABIL Pagina Web
NO. actividad 9
Sl. actividad 10
UNIDAD JURIDICA Y Se vuelve a cargar la informacién
9 TRANSPARENCIA Se redirige a actividad 6 3 MINUTOS N/A
‘ Confirma que la UJ informe las diversas
10 UNIDAD JURIDICA Y areas del SESAE la liga y ubicacion de la 1 DIAS HABIL Pagina Web actualizada

TRANSPARENCIA

normatividad

Fin del procedimiento

TIEMPO TOTAL:

12 DIAS HABILES, 0
HORAS, 48
MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

o e GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

;Es nueva
disposicion?

2. Ordenar
jerarquicamente
la Compilacion
electronica de las

4. Entregar la
compilacion
electronica al ST
para revision y

1. Observar las
leyes y similares
relacionadas con

3. Compilar
electranicamente las
relacionadas con el

el Marco Juridico L M) .
disposiciones visto bueno.
< Inicio T
v
2
[4 1
<
?., o 5.Se esperaala tin
z Z revision y
o = aprobacion
(@) &
< Z  ;Procedela r " \
N § actualizacion? . 8. Recibe la
a' = Sl | 6. Recibe del ST 7.Turna ala compilacion v da
S > la compilacion UTPD para su o L[J)imientoysu
(o 5 con visto bueno publicacion guimiente
- [=) publicacion
: ‘g NO \ > S
z a ise actualizod
0 < correctamente la 10. Informa a las
o 8 1 pagina Web? UA la liga y
S g ubicacion de la
= normatividad
=
o
v

9. Se vuelve

acargar la
| informacion
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

La Unidad Juridica y Transparencia se coordina para las actividades de este procedimiento con la

Secretaria Técnico.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche, publicado en el

Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 22 fraccidn IX.

9. ELABORACION DE DOCUMENTOS E INSTRUMENTOS JURIDICOS

OBJETIVO: Asesorar a las dreas administrativas de la SESAE, para la elaboracion de los documentos juridicos,

contratos o convenios que regulen las acciones y/o relaciones del Sistema Anticorrupcidn del Estado de

Campeche; asi como las actas o resoluciones que se emitan por parte de la Secretaria Ejecutiva del Sistema

Anticorrupcion del Estado de Campeche.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
UNIDAD JURIDICA Y Recibe un requerimiento o necesidades de Oficio. memorandum
1 la elaboracién de un documento u oficio o 15 MINUTOS ’ . ’
TRANSPARENCIA o escrito
similar por parte de la SESAE
2 UNIDAD JURIDICA Y Analiza o se coordina con los Titulares de 1 DIAS HABIL Oficio, memorandum,
TRANSPARENCIA las Unidades que conforman la SESAECAM escrito
I Crea el proyecto de contestacién y turna a
UNIDAD JURIDICAY . . . P L.
3 TRANSPARENCIA los Titulares de las Unidades que 1 DIAS HABIL Proyecto de contestacién
corresponda
Verifica que los Titulares de las Unidades
que corresponda revisen el proyecto de
I contestacion
UNIDAD JURIDICAY ; s ) .
4 TRANSPARENCIA ¢Esta de acuerdo con ’eI proyecto de 1 DIAS HABIL Proyecto de contestacion
contestacion?
Si. actividad 6
No. actividad 5
I Emite sus observaciones a la Unidad
UNIDAD JURIDICAY L
5 TRANSPARENCIA " .Jurldlca. ) 3 MINUTOS N/A
Se redirige a actividad 2
. . . Visto Bueno de la
UNIDAD JURIDICA Y Recibe el documento lo rubrica y sella en L
6 TRANSPARENCIA su caso y lo pase a firma del ST 15 MINUTOS elaboracién del
documento u oficio
UNIDAD JURIDICA Y Verifica que el ST firme la contestacién o g
7 TRANSPARENCIA documento juridico en su caso > MINUTOS Oficio firmado
Recibe el documento juridico y proceda a
: su envio electrénicamente
8 U}\IARQESXRR&%ISQY ése entrego el documento? 5 MINUTOS Oficio firmado
Si. - actividad 10
NO.- actividad 9
UNIDAD JURIDICA Y Se envia nuevamente
9 TRANSPARENCIA Se redirige a actividad 6 3 MINUTOS N/A
I Comprueba que la UA reciba el acuse de T
UNIDAD JURIDICAY e - - ¢ « Oficio firmado y acuse de
10 TRANSPARENCIA recibido y archive en.el expediente 1 DIAS HABIL recibido
correspondiente
Fin del procedimiento
4 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 46
MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

| @

DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
ETODOS

ELABORACION DE DOCUMENTOS E INSTRUMENTOS

JURIDICOS

UNIDAD JURIDICA Y TRANSPARENCIA

1. Requerimiento
de un
documento u
oficio o similar
Inicio

2. Analiza o se
coordina con UA

3. Creael
proyecto de

4. Verifica que

JEsta de acuerdo con el
proyecto,de contestacion?

la UA revise la
contestacion

contestacion y
turna a UA
correspondiente

1

( 5. Emite sus

observaciones

6. Recibe el
documento lo
rubrica y sella y
lo pasa a firma
del ST

7. Verifica que el
ST firme la
contestacion

8. Recibe el
documento
Juridicoy es
enviado
electrénicamente

ise entregd el

documento?
10. Comprueba

que la UA reciba
y archive en el
expediente

9. Se envia

nuevamente
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

COMEACION ADMISTR GOBIERNO
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

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

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

10. SISTEMA DE GESTION A LA INFORMACION DEL SESAE

OBJETIVO: Establecer la pdgina electrénica (web) de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del
Estado de Campeche, con la finalidad de transparentar las facultades y quehaceres de las funciones de la

Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Revisa periédicamente la pagina web de la
| SESAECAM en coordinacién con la
UNIDAD JURIDICA Y COTAIPEC i ‘ .
1 TRANSPARENCIA ése encuentra actualizada la pagina Web? 1 D A Pagina Web SESAE
SI. Fin de procedimiento
No. actividad 2
UNIDAD JURIDICA Y Requiere informacion de los Titulares de . < .
2 TRANSPARENCIA las Unidades que conforman la SESAECAM F Ol Memorandum
Entrega a los Titulares de las Unidades el
¢ documento,
3 Uy&gﬁg;x&ﬁlgav ¢Esta de acuerdo con la actualizaciéon? 2 DIAS HABIL Documentacién
NO. actividad 1
SI. actividad 4
UNIDAD JURIDICA Y Verifica que los Titulares de las Unidades ‘ < L
4 TRANSPARENCIA turnen la informacidn para su publicacion | DR APIL Documentacion
UNIDAD JURIDICA Y . ; . . .
5 TRANSPARENCIA Recibe y envia a la Unidad de Tecnologias 15 MINUTOS Documentacion
Espera que la Unidad de Tecnologias
) reciba y distribuya los contenidos en la
UNIDAD JURIDICAY pagina web . ‘ . .
6 TRANSPARENCIA ¢Se actualizé la pagina WEB? 3 DIAS HABIL Pagina Web actualizada
NO. actividad 7
Sl. Fin del procedimiento
7 SECRETARIA TECNICA Se vuelve a cargar los contenidos 3 MINUTOS N/A
Se redirige a actividad 4
Fin del procedimiento
10 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 18
MINUTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO
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la COTAIPEC

;Esta de acuerdo
con la
actualizacion?

Inicio

4, Verifica que las
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

La Unidad Juridica y Transparencia se vincula para las acciones de este procedimiento con la

Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica

Anticorrupcién; la Unidad Administrativa y la Unidad de Vinculacién, Evaluaciéon y Administracion.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupciéon del Estado de Campeche, publicado en el

Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 22 fraccién VI, X.

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

SESAE

OBJETIVO: Garantizar la ejecuciéon de la Politica Anticorrupcion del Estado de Campeche, vy los acuerdos

emanados del Sistema Anticorrupcion de Campeche, para prevenir y combatir los actos de corrupcion en el

Estado, mediante la participacion proactiva de la ciudadana.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Revisa diariamente el portal de
transparencia de la SESAE
‘ ¢Ha ingresado alguna solicitud de -
UNIDAD JURIDICAY | ¢ - e ‘ A Solicitud de
1 TRANSPARENCIA mformaqgn o solicitud de acceso o 1 DIAS HABIL Transparencia
correccion de datos personales?
No, Fin de procedimiento
Si, actividad 2
Analiza la solicitud
I éCorresponde al ambito de la SESAE la | ) Solicitud de
2 UNIDAD JURTBIE solicitud? 1 DIAS HABIL Transparencia con folio
TRANSPARENCIA i -
No, actividad 3 asignado
Si, actividad 4
) Orienta al solicitante para que se dirija al
UNIDAD JURIDICAY Ente ¢ < - L.
3 TRANSPARENCIA Publico correspondiente J o> HABIL Oficio de contestacion
Se redirige a actividad 2
Revisa la correcta elaboracién de la
i solicitud
4 UNIDAD JURIDICAY ¢Cumple con requisitos de los articulos 42 1 DIAS HABIL Solicitud de
TRANSPARENCIA y 43 de la Ley? Transparencia
No, actividad 3
Si, actividad 5
‘ Hace prevencion al interesado dentro de
UNIDAD JURIDICAY PP L2 . ‘ - L.
5 TRANSPARENCIA los 3 dias siguientes a la recepcién de la 1 DIAS HABIL Oficio de prevencién
solicitud
Comprueba que el Solicitante reciba oficio
) de prevencién
UNIDAD JURIDICA Y écumple con lo requerido en la ¢ < - .,
6 TRANSPARENCIA prevencion? 5 DIAS HABIL Oficio de prevencién
No, Fin de procedimiento
Si, actividad 7
I Admite solicitud y turna a los Titulares de -
UNIDAD JURIDICAY ; . = . P Solicitud de
7 TRANSPARENCIA las Unidades correspopdlente el oficio 1 DIAS HABIL Transparencia
correspondiente
‘ Verifica que los Titulares de las Unidades -
8 UNIDAD JURIDICA Y reciban solicitud de informacién o 15 MINUTOS Solicitud de.
TRANSPARENCIA . Transparencia
solicitud de acceso
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SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
SESAE

E INN N GUBERMNAMENTAL
DIRECCION GENERAL DE G 0 B I E R N‘ 0

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

Espera que los Titulares de las Unidades
rednan informacién segun sus
atribuciones.

I ¢éSe justifica ampliar el plazo de 20 dias -
9 P Y _ hbiles (at. 44 de I Ley) debido a I 3 DIAS HABIL Tf;’r']'scg;r‘i:fia

usqueda de la informacién o naturaleza
de la respuesta?
No, actividad 10
Si, actividad 11

Resolutivo de

Informa al interesado de la ampliacién del
Contestacion de la

UNIDAD JURIDICA Y plazo para responder a su solicitud, hasta . <
10 TRANSPARENCIA por 10 dias habiles mas 1 DIAS HABIL Solicitud de Acceso a
Se redirige a actividad 6 Informacién Publica
UNIDAD JURIDICA Y Elabora oficio de respuesta y turna al . £
1 TRANSPARENCIA interesado 1 DIAS HABIL N/A
Fin del procedimiento
16 DIAS HABILES, 0
TIEMPO TOTAL: HORAS, 15
MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

DIAGRAMA DE FLUJO
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

La Unidad Juridica y Transparencia se vincula para las acciones de este procedimiento con la

Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacién de Riesgos y Politica

Anticorrupcién; la Unidad Administrativa y la Unidad de Vinculacién, Evaluaciéon y Administracion.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupciéon del Estado de Campeche, publicado en el

Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 23.

12. MOVIMIENTO DE PERSONAL DE LA SESAE

OBJETIVO: Garantizar la actualizacién del movimiento del personal de la Secretaria Ejecutiva del Sistema

Anticorrupcién del Estado de Campeche.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA Elabora el formato DAP-03 y DAP 16 15 MINUTOS DAP-03 y DAP 16
Verifica se firme los documentos segun
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA corresponda y recaba las firmas del 25 MINUTOS DAP-03 y DAP 16
Secretario
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA Elabora oficio y envia a la SAFIN 35 MINUTOS Oficio, DAP-03 y DAP 16
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Confirma que la SAFIN reciba oficioy selle | 5y ynyTos Oficio con acuse
de recibido
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe acuse y archiva en expedientes 15 MINUTOS expediente
Fin del procedimiento
. 1 HORAS, 35
TIEMPO TOTAL: MINUTOS
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE
SECRETARLL DE MODERMEZAC KON ADMIMISTRATIVA
E IMNNOVATION GUBERNAMENTAL SESAE
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria
Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacion de Riesgos y

Politica Anticorrupcion; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculaciéon, Evaluacién y

Administracion.

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

Referente a la documentacién que se entrega a SAFIN, el drea de recursos humanos correspondiente

da la aprobacién de la correcta integracion de los formatos correspondientes.

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

OBJETIVOQ: -El objetivo principal del proceso de autorizacién, ministracién y registro de recursos presupuestarios

de egresos en la secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupciéon del Estado de Campeche es garantizar una

gestion financiera eficiente y transparente para combatir la corrupcidn.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Recibe de SAFIN el oficio de autorizacion | - \ynyTos Oficio de autorizacion
de montos mensuales del anteproyecto
Confirma que la UA (Oficialia de partes) -
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA reciba el oficio y envia a la ST para 20 MINUTOS OﬂCI?’ec(?iEi(sﬂ%”o de
conocimiento del oficio
Recibe instruccion del ST de analizar la
informacidn y coincida con el
anteproyecto Correo Electrénico o
3 UNIDAD ADMINISERRRIVA ¢éLa informacion es correcta? = - Memorandum u oficio
No. actividad 4
Si. actividad 5
Solicitar una adecuacién presupuestal a
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA través de un oficio y del sistema SIACAM 3 MINUTOS N/A
Se redirige a actividad 2
Recibe del Secretario Técnico la .
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA | instruccién de solicitar el recurso del mes 15 MINUTOS Correo Electronico o
: Memorandum
correspondiente
Ingresa al SAT para realizar la factura de
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA ingreso con el monto del mes y descargar 1 HORAS Factura de ingreso
la factura
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Ingresa al sistema SIACAM para el llenado | 34 11\ yT0s Solicitud enviada
de la solicitud y mandar a autorizacién
Autoriza con la firma de la Fiel y enviar a Solicitud firmada por el
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA autorizacion del secretario técnico 20 MINUTOS titular administrativo
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA Veri‘fica que,el ST autqricglcon la firma de 20 MINUTOS Solicitud fir_magia por el
la Fiel y envie a autorizacidn con la SAFIN secretario técnico
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Descargar el cogf:g?jgt: de la solicitud 15 MINUTOS Solicitud de recursos
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SECRETARIA DE MODERMZACHMN ADMIMISTR

E INNOVACION GUBERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO

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

Solicitud de recursos

11 UNIDAD ADMINISTRATIVA s L 5 DIAS HABIL o
¢élainformacion es correcta? verificada
No. actividad 6
Si. actividad 12
Revisa que SAFIN autorice la solicitud y Solicitud de recursos
12 UNIDAD ADMINISTRATIVA envie a autorizacion de la direccion de 50 MINUTOS .
autorizada
egresos SAFIN
Verifica que SAFIN analice la disposicion
13 UNIDAD ADMINISTRATIVA presupuestal y realice la transferencia a la 30 MINUTOS Transferencia de recursos
SESAE
14 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Recibey registra en el sistema SAACG.NET | 45\ iNyTOS Péliza de ingreso
el ingreso recibido
Ingresa al SAT para realizar la factura de Factura de Complemento
15 UNIDAD ADMINISTRATIVA complemento de pago del mesy 50 MINUTOS de pa g
descargar la factura pag
16 UNIDAD ADMINISTRATIVA Ingresa al sistema SIACAM y em{iar del 35 MINUTOS Factura de Compllemento
complemento de pago recibido de pago enviada
Fin del procedimiento
5 DIAS HABILES, 7
TIEMPO TOTAL: HORAS, 28
MINUTOS
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO
DETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

DIRECCIGON GENERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria

Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacion de Riesgos y

Politica Anticorrupcion; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculaciéon, Evaluacién y

Administracion.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

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

14. INFORMACION FINANCIERA DE LA SESAE

OBJETIVO: El objetivo de proporcionar y generar la informacién financiera en la Secretaria Ejecutiva del Sistema

Anticorrupcion del Estado de Campeche es proporcionar una visidon clara, precisa y transparente de la situacion

econdmica y financiera de la institucion.

DESCRIPCION NARRATIVA

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

DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria

Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacion de Riesgos y

Politica Anticorrupcion; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculaciéon, Evaluacién y

Administracion.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 21 fraccion 111, XXII, XXIII,

XXIV.

15. REPORTE DEL AVANCE FISICO - FINANCIERO DE LA SESAE

OBJETIVO: Proporcionar una evaluacién integral transparente del progreso logrado en la implementacion de

programas y proyectos. Este informe busca integrar informacidn tanto los aspectos fisicos de las actividades

realizadas como el isp de los recursos financieros asignados.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Espera que la SECONT envie un oficio para
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA | @signar al enlace del sistema SEI (sistema 2 HORAS Oficio
de evaluacidn integral) y S (Sistema de
indicadores)
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe el oficio y envia a la ST para 20 MINUTOS Oficio recibido
conocimiento del oficio
Recibe instruccidn del ST de asignacion
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA mediante oficio del enlace responsable de 35 MINUTOS Oficio designacion
la captura
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA Captura la informacién trimestral 10 MINUTOS Correo elegtronlco o
generada memorandum
Captura en el Sistema SEI la informacion
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA financiera emitida en el trimestre 2 HORAS Formatos de avance SEI|
relacionado con el POA
Captura en el Sistema Sl la informacién del
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA avance en cuanto a indicadores en 1 HORAS Formatos de avance Sl
relacion con la MIR
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA Envia en fel sistema SEl y Sl la informacién 20 MINUTOS Avance trimestral de la
fisica — financiera capturada SESAE
Descarga los formatos emitidos en el
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA sistema SEI y S| 35 MINUTOS Formados descargados
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recaba las firmas de los formatos de 15 MINUTOS Formatos firmados
avance fisico financieros
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA Escanea la informacion 50 MINUTOS Formatos escaneados
Realiza oficios y recaba firma para
11 UNIDAD ADMINISTRATIVA entregar la informacion fisica -financiera 30 MINUTOS Oficios firmados
de la SESAE
12 UNIDAD ADMINISTRATIVA Envia la informacidn financiera en oficio 2 HORAS Oficio y anexos
13 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Verifica quela SECONT recibay selle el 20 MINUTOS Oficio y anexos sellado
14 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe acuse y archiva 15 MINUTOS Oficio y anexos
archivados
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Fin del procedimiento
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria

Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacion de Riesgos y

Politica Anticorrupcion; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculaciéon, Evaluacién y

Administracion.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

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

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

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

de la institucion. Estas evaluaciones buscan verificar el cumplimiento de normativas legales y contables, asi como

identificar posibles irregularidades o riesgos financieros.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe del OIC o ASECAM o AE (Auditor
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA externo) un oficio para Informar o revisar 2 HORAS Oficio
informacién financiera
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe el oficio y envia a la ST para 20 MINUTOS Oficio recibido
conocimiento del oficio
Recibe instrucciones del ST de atender la Correo electrénico o
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA revision, Apdltorla Y,cilctamen de 10 MINUTOS memorandum
informacién
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA Elabora y redne la documentacién e 3 DIAS HABIL informacion solicitada
informacidn solicitada
Realiza oficios y recaba firma para
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA entregar la documentacion e informacién 30 MINUTOS Oficios firmados
solicitada
Entrega al OIC o ASECAM o Auditor -
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA Externo el oficio 20 MINUTOS Oficio y anexos sellado
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe acuse y archiva 15 MINUTOS Oficio y anexos
archivados
Recibe del OIC o ASECAM o Auditor ) ) Oficio con las
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA Externo las observaciones y 5 DIAS HABIL observaciones y
recomendaciones recomendaciones
Reune la documentacion e informacién .,
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA como prueba para atender las 3 DIAS HABIL D°c“mfﬂéf)g'°” de
observaciones y recomendaciones P
Realiza oficios y recaba firma para
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA entregar las pruebas de la documentacion 30 MINUTOS Oficios firmados
e informacion
Entrega al OIC o ASECAM o Auditor -
11 UNIDAD ADMINISTRATIVA Externo el oficio 20 MINUTOS Oficio y anexos sellado
12 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe acuse y archiva 15 MINUTOS Oficio y anexos
archivados
Recibe del OIC o ASECAM o AE el informe Informe de resultado,
13 UNIDAD ADMINISTRATIVA | de resultado de la revisidn financiera de la 35 MINUTOS dictamen de estados
SESAE financieros
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MOOETEAE o AbAmMSTRATIVA GOBIERNO

Informe de resultado,
dictamen de estados
financieros publicado y
archivado

Recibe acuse, archiva, escanea y manda a

14 UNIDAD ADMINISTRATIVA publicar en la pagina oficial de la SESAE

45 MINUTOS

Fin del procedimiento

11 DIAS HABILES, 6

TIEMPO TOTAL: HORAS
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria

Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacion de Riesgos y

Politica Anticorrupcion; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculaciéon, Evaluacién y

Administracion.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

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

17. OBLIGACIONES FISCALES DE LA SESAE

OBJETIVO: Este objetivo se enfoca en cumplir con las normativas tributarias y fiscales vigentes. Esto implica

realizar de manera precisa y oportuna los pagos correspondientes, presentar declaraciones fiscales requeridas vy

mantener una estricta conformidad con las disposiciones legales relacionadas con impuestos y contribuciones.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Elabora y reune la informacion del pago a I ) Archivo Excel con la
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA proveedores y servicios profesionales en 3 DIAS HABIL . L
) informacion
el mes anterior
Entra a la aplicacidn DIOT del SAT y genera
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA una declaracién nueva correspondiente al 30 MINUTOS Declaracion nueva
mes anterior
Captura el RFC del proveedor y monto
pagado sin incluir el IVA y sin decimales de .,
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA todos los pagos realizados en el mes 2 HORAS Informacién del mes
anterior
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA Autoriza y genera el archivo xml 45 MINUTOS archivo XML
Entra a la pagina del SAT y elige en el
apartado de Declaraciones informativa de
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA operaciones con terceros (DIOT), 35 MINUTOS Acceso al portal
proporciona usuario y contrasena
Enviar el archivo generado y guardar el L
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA acuse de recibido por el SAT 20 MINUTOS Acuse de la declaracidon
Entrar a la pagina del SAT y elegir en el
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA | 2Partado de Presentar pagos provisionales| 3 \yniyros Acceso al portal SAT
o definitivos de PM, proporcionar usuario
y contrasefa
Elige el tipo de declaracidn a presentar, el
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA afio, mes y tipo de retencion (ISR de 20 MINUTOS Declaracion ISR en
servicios profesionales/régimen implicado proceso
de confianza)
Proporciona el monto retenido de ISRy .
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA envia declaracion 15 MINUTOS Declaracion ISR
Descarga el acuse de la declaracién y linea
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA de captura para realizar el pago 35 MINUTOS Linea de captura
correspondiente
Realiza el pago referenciado al SAT Hoja de transferencia
11 UNIDAD ADMINISTRATIVA mediante la banca en linea 30 MINUTOS bancaria
Descarga comprobante de pago y registra o
12 UNIDAD ADMINISTRATIVA ol movimiento en el sistema SAACG NET 35 MINUTOS Pélizas de egresos
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA

E INNOVACION GUBERNAMENTAL SESAE
MESERMEA A APAETRATI GOBIERNO e
Archiva la documentacion soporte en el Expediente técnico
13 UNIDAD ADMINISTRATIVA expediente correspondiente 20 MINUTOS archivado
Fin del procedimiento
3 DIAS HABILES, 7
TIEMPO TOTAL: HORAS, 15
MINUTOS

Av. Adolfo Ruiz Cortinez # 18 A, Area Ah Kim Pech, Local F, 1er. Piso, Edificio 10. C.P. 24014, Camp. -9816884983- 58



FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

Mo oA GOBIERNO
PETODOS

| @
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria
Ejecutiva; la SAFIN; la ASECAM y la SECONT.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

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

18. CONCILIACIONES BANCARIAS DE LA SESAE

OBJETIVO: Garantizar la exactitud y coherencia entre los registros contables internos y las transacciones

registradas por las entidades financieras. Estas conciliaciones buscan identificar y rectificar posibles

discrepancias, errores o fraudes en las cuentas, asegurando la integridad de la informacién financiera.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA B escREE e“;‘gfe f'igrc“e“ta delmieg 30 MINUTOS Estado de cuenta
Descarga el auxiliar de la cuenta de banco
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA del sistema SAACG.NET acumulativo al 30 MINUTOS Auxiliar de cuentas
mes anterior
Coteja la informacion y plasma en el e s .
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA archivo Excel de conciliaciones 2 HORAS Conciliacién bancaria
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA Imprimg y r?caba las firmas _de la 25 HORAS Concilia.cién bancaria
conciliacidon del mes anterior firmada
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Archiva en el expediente correspondiente | 15 DIAS HABIL C°”°igar‘2L°icazznca”a
Fin del procedimiento
. 16 DIAS HABILES, 3
TIEMPO TOTAL: HORAS
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

DIRECCIGON GENERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria

Ejecutiva.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

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

19. ANTEPROYECTO

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

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

estrategias y mecanismos necesarios para su implementacién.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Supervisa que la SAFIN envie a la SESAE un
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA oficio con las fechas para asignar el techo 20 MINUTOS Oficio
presupuestal
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recibe el oﬁcig y envie a Ig ST para 50 MINUTOS Oficio co.n.sello de
conocimiento del oficio recibido
Recibe instruccién del Secretario Técnico Correo Electrénico o
3 UNIDAD ADMINISTRISES de la captura del anteproyecto 20 MINUTOS Memorandum
Ingresa al sistema SIACAM para descargar
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA | el manual de captura del anteproyecto y 1 HORAS Ma”“f' de capturay
; ) ormatos
llenado de informacion
Analiza la informacion y distribuye el | )
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA |techo presupuestal con las necesidades de 2 DIAS HABIL formatos y pre -14
la SESAE
Presenta la informacion para visto bueno
con el secretario técnico
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA ¢Es correcta la informacién? 3 HORAS Pre -14 distribuido
No. actividad 5
Si. actividad 7
Captura la informacién en el sistema i ) Formatos del
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA SIACAM e imprime los formatos con la 2 DIAS HABIL anteorovecto
informacién correcta proy
Elabora el oficio con los formatos
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA correspondientes y recaba la firma del 50 MINUTOS Oficio y anexos firmados
secretario técnico
Escanea la informacion y la envia a través -
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA | del sistema SIACAM y envia el oficio con la| 45 MINUTOS Of';:gg’ argezgtsode'
informacidn anexa proy
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Verifica quela SAEIN recibay selle de 5 MINUTOS Oficio sellado
11 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Recibe acuse y archiva en expedientesde | ;5 \ynyTos Oficio archivado
oficio enviados
Fin del procedimiento
4 DIAS HABILES, 7
TIEMPO TOTAL: HORAS, 25
MINUTOS
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ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

N

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria

Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacion de Riesgos y

Politica Anticorrupcion; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculaciéon, Evaluacién y

Administracion.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche, publicado en el

Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 21 fraccidn Il.

20. ACTA DE ADQUISICIONES

OBJETIVO: Documentar de manera detallada y transparente todos los procesos relacionados con la adquisicion

de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento eficiente del sistema. Este documento tiene como meta

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

seleccion de proveedores y la recepcion de los bienes o servicios.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de SAFIN oficio de autorizacién del .- o,
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA | D 0 0 para el ejercicio fiscal vigente| 20 MINUTOS Oficio de autorizacién
Recibe instruccion del ST de realizar la -
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA | reunién de adquisiciones para el ejercicio 70 MINUTOS Correo Electronico o
A . Memorandum
fiscal vigente
Solicita a los Titulares de las Unidades
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA Ad'mllnlstratlvas dela §ESAE sobre 45 MINUTOS Correo Elegtronlco o
requerimientos que necesiten para operar Memorandum
en el ejercicio fiscal vigente
Consulta con el personal de su area sobre I i Correo Electrénico o
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA algun requerimiento necesario para 1 DIAS HABIL <
M ’ Memorandum
realizar las labores del area
Recibe los requerimientos de los Titulares -
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA de las Unidades Administrativas de la 45 MINUTOS Correo Electronico o
Memorandum
SESAE
Analiza la Informacién y Distribucién del . ‘ T
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA ) 1 DIAS HABIL Pre -14 distribuido
presupuesto asignado
Realiza las cotizaciones necesarias para i i
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA realizar el acta de adquisiciones y analizar 5 DIAS HABIL Presentacién Power Point
proveedores
Presenta la informacidn para visto bueno
con el Secretario Técnico
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA ¢Es correcta la informacién? 3 HORAS Presentacidn aprobada
No. actividad 6
Si. actividad 9
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA Convoca a.lllcomi.te de adquisiciones para 50 MINUTOS Correo Elecltronico o
la reunién estipulando fecha y hora Memorandum
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA Realiza la reunién de Adquisiciones 50 MINUTOS Adquisiciones aprobadas
11 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Levanta el acta de adquisiciones consus | 3 piag oL Acta de adquisiciones
anexos y recaba las firmas
Escanee el acta de adquisiciones y lo Acta adquisiciones
12 UNIDAD ADMINISTRATIVA publique en la pagina oficial de la SESAE 35 MINUTOS publicada y archivada
Fin del procedimiento
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FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE
SECRETARIA DE MODERMZACHIN ADMIMISTRATIVA
E INNOVATION GUBERNAMENTAL

o e GOBIERNO
PETODOS

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Recibe de 2. Recibe 3 Solicita a UA 4. Consulta con
SAFIN oficio de instruccion de ST r' © rcimai ant personal de su
autorizacion del de realizar reunién equenmientos area sobre algin

o que se necesiten L
presupuesto de adquisiciones requerimiento

Inicio

1
iEs correcta la
informacion?
) 6. Analiza la 7. Realiza las 8. Presenta la
5. Recibe los - L . .
S Informacion y cotizaciones para informacion para
requerimientos Ny .
ol U Distribucion del el acta de visto bueno del
presupuesto adquisiciones ST

ACTA DE ADQUISICIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA

9. Convoca al 11 Levanta el 12. Escanee el

comité de acta de

10. Realiza la acta de
reunion de adquisiciones

ara la reunion L | li nl
para’ land Adquisiciones CON SUS anexos y O,p”b que en 'a
estipulando recaba las firmas pagina oficial de

fecha y hora la SESAE

adquisiciones adquisiciones y
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O GUBERNAMENTA
TGN GEMERAL DE

DR
MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

N

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria

Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacion de Riesgos y

Politica Anticorrupcion; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculaciéon, Evaluacién y

Administracion.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche, publicado en el
Periédico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 21 fraccidn X, XlI, XIII.

21. ADQUISICIONES GENERALES (ADJUDICACION DIRECTA)

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

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

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

competitivas.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA Solicita cotizacion al proveedor 50 MINUTOS Correo electrénico
Recibe del Proveedor la cotizacién de los ¢ < N
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA insumos solicitados 3 DIAS HABIL Cotizacion
Revisa la cotizacidn analizando el precio y
caracteristicas de los productos
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA éSon las caracteristicas requeridas o se 1 DIAS HABIL Cotizacién revisada
encuentra a precio de mercado?
No. actividad 1 (con otro proveedor)
Si. actividad 4
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA Solicita el requerimiento de los bienes o 45 MINUTOS Requisicion cje bien o
servicios servicio
Captura en el SAACG.NET el momento de
compromiso, verifica el presupuesto y Orden de compra
recaba firma del ST, en caso de que no
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA [ exista recursos presupuestales disponibles 3 HORAS
notificar verbalmente y realizar las Adecuacion de traspasos
adecuaciones entre partidas en el sistema entre partidas
SAACG.NET
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA Recaba firma del Secretario Técnico de 25MINUTOS | Orden de compra firmada
Visto Bueno
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA Comprueba que el Prqv_eedorp_ntregue los 2 DIAS HABIL Bien o servicioly_ evidencia
productos o servicios solicitados fotografica
Recibe los bienes y caracteristicas . . .
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA | requeridas, tomar evidencia fotografica e 50 MINUTOS '“"e”ta;fmc!‘fﬂgfgg“a'es y
integra a inventario
9 UNIDAD ADMINISTRATIVA Entrega datos para facturacién 20 MINUTOS RFC
Verifica que el Proveedor envie la factura ) )
10 UNIDAD ADMINISTRATIVA | de la compra de los productos de bienes o 1 DIAS HABIL Factura
servicios
11 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Recibe lafactura y verifica que los datos 50 MINUTOS Factura verificada
sean correctos
12 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Capturaenel sﬁé&;gaEJOe' momentode | 45 \iNuTOS Péliza de devengado

Av. Adolfo Ruiz Cortinez # 18 A, Area Ah Kim Pech, Local F, ler. Piso, Edificio 10. C.P. 24014, Camp. -9816884983-

67




FODER EJECUTIVO DEL ESTAD DE CAMPECHE !’._1“’ 3
SECRETARA DE MODERMIZACHIN ADMIMISTRATIVA I x?
E INNOVACION GUBERNAMENTAL
DIRECCIGON GENERAL DE
MOGERMIZACION ADMINISTRATIVA

GOBIERNO

SESAE e
SR

1 1
-

Realiza la orden de pago y captura en el
13 UNIDAD ADMINISTRATIVA SAACG.NET el momento de ejercido 55 MINUTOS Orden de pago
Ejecuta el pago a los proveedores
14 UNIDAD ADMINISTRATIVA correspondientes en la banca electrédnica, 2 HORAS Transferencia bancaria
e imprime comprobante
15 UNIDAD ADMINISTRATIVA Envia gl proveedor el comproba}nte 35 MINUTOS Correo eIectr.onico con la
bancario de la transferencia realizada transferencia bancaria
Captura el pago realizado en el Pélizas de pago v polizas
16 UNIDAD ADMINISTRATIVA SAACG.NET e imprime las pélizas 40 MINUTOS pagoy p
de cheques
contables y presupuestales
Archiva la documentacién soporte al Expediente técnico
17 UNIDAD ADMINISTRATIVA expediente de egresos del mes que 50 MINUTOS P archivado
corresponda
Fin del procedimiento
7 DIAS HABILES, 12
TIEMPO TOTAL: HORAS, 45
MINUTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

GOBIERNO
ETODOS

1. Sol
cotizac

proveedor

3. Revisa
cotizacion
analiza precio y
caracteristicas

2. Recibe del
Proveedor la
cotizacion de

icita
ion al

los insumos

O

1

;Son las caracteristicas
requeridas o se encuentra a
precio de mercado?

4. Solicita el 5. Captura en 6. Recaba firma
requerimiento de SAACG.NET y recaba del Secretario
los bienes o firma, en su caso Técnico de Visto
servicios realiza adecuaciones Bueno

7. Comprueba
que Proveedor
entregue los
productos o
servicios

)

8. Recibe los
bienes
requeridos,
tomar evidencia
fotografica e

inventarea

UNIDAD ADMINISTRATIVA

10. Verifica que
el Proveedor
envie la factura

9. Entrega datos
para facturacion

11. Recibe la
factura y
verifica que los
datos sean
correctos

12. Captura en
el SAACG.NET el
momento de
devengado.

ADQUISICIONES GENERALES (ADJUDICACION DIRECTA)

13. Realiza la 14. Ejecuta el

15. Envia al
orden de pago y pago a los
proveedor el
Captura en proveedores, e —————
SAACG.NET el imprime P
S bancario
gjercido comprobante

16. Captura el
pago en
SAACG.NET e
imprime las
polizas

17. Archiva la
documentacion

soporte al
expediente

Fin
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EL ESTADO DE CAMPECHE
RMIZAC KON ADMIMISTRATIVA
N GUEERMAMENTAL
DIRECCIGN GEMERAL DE

MOGERMIZACION ADSMINISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria

Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacion de Riesgos y

Politica Anticorrupcion; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculaciéon, Evaluacién y

Administracion.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

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

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

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

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

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

anticorrupcion.

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Supervisa que los Titulares de las unidades ) ) s .
1 UNIDAD ADMINISTRATIVA | administrativas envien el requerimiento 2 DIAS HABIL Req“'S'CS'Sr':q?neiS’Ritse”a'es
de materiales, bienes o servicios y
Recibe el requerimiento de los bienes o ¢ < Requisicion de materiales
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA servicios 2 DIAS HABIL y suministros revisada
Revisa la existencia del material,
suministro, bien o servicios. | i inventario de materiales y
A - )
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA ¢h’e\alyc/)e;1c¢:i>\(/|is§:3cia. 3 DIAS HABIL suministros mensual
Si. actividad 5
Solicita cotizacion de los bienes o servicios
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA al proveedor 3 MINUTOS N/A
Se redirige a actividad 1
Entrega el material, bien o servicio al area ) ) Requisicion de materiales
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA solicitante y recaba firma de recibido del 1 DIAS HABIL y suministros con firma
solicitante de recibido
. . Requisicion de materiales
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Recaba ff';':‘nia‘if)'jg rdezxi';tc"ifn”eno del 1 DIAS HABIL y suministros con firma
de visto bueno
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA Actualiza el inventario de materiales y 1 HORAS inventario de mater.lales %
suministros suministros actualizado
Archivar los formatos de requerimientos Formato de requisicion
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA en el expediente correspondiente 1 HORAS archivado
Fin del procedimiento
. 9 DIAS HABILES, 2
TSI HORAS, 3 MINUTOS
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SESAE

i~ SEERTEE S & 2. Recibe el
UA envie Co
recuerimiento de
requerimiento de los bienes o
materiales, bienes servicios
0 servicios
Inicio

3. Revisa la
existencia del
material,
suministro, bien o

;Hay existencia?
5. Entrega el
material, bien o
servicio al area
solicitante y recaba

firma de recibido

Servicios.

l

4. Solicita cotizacion de los
bienes o servicios
al proveedor

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

v

6. Recaba firma del ST
de Visto Bueno del
formato de requisicion

7. Actualiza el

inventario de

materiales y
suministros

| 8. Archivar los
formatos de
requerimientos
en el expediente
correspondiente

BIENES O SERVICIOS PARA AREAS DE LA SESAE

REQUISICION DE MATERIALES, SUMINISTROS,

Fin
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FODER EIECUTIVO DEL ESTADD DE CAMPECHE

TRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria

Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacion de Riesgos y

Politica Anticorrupcion; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculaciéon, Evaluacién y

Administracion.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

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

23. ALTA DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO: Establecer un registro detallado y preciso de los activos tangibles que son adquiridos, utilizados o

asignados a las diferentes dreas del sistema. Este proceso busca garantizar un control efectivo sobre los bienes

muebles, permitiendo su seguimiento, mantenimiento y eventual disposicién de manera transparente vy eficiente.

DESCRIPCION NARRATIVA

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

Capturar en el SAACG.NET en el médulo Inventario de bienes
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA de bienes patrimoniales, los datos del bien 50 MINUTOS muebles

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

localizaciéon
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA Imprime,y recaba las firmas de 1 DIAS HABIL Resguardos firmados
responsables del bien

Realiza cada 6 meses la revisién del bien y I i Levantamiento fisico e

5 UNIDAD ADMINISTRATIVA actualizacion de los resguardos y del 2 DIAS HABIL inventario actualizado
inventario de bienes muebles
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA | Archiva en el expediente correspondiente 50 MiNUTOs | ExPediente de inventarios
de bienes muebles
Fin del procedimiento
3 DIAS HABILES, 4
TIEMPO TOTAL: HORAS, 20
MINUTOS
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1. Captura en
SAACG.NET el 3. Imprime los

devengado los 2 Caf;:;j los codigos del bien

bienes dado de alta
adquiridos

Inicio

5. Realiza cada 6

ALTA DE BIENES MUEBLES
UNIDAD ADMINISTRATIVA

4. Imprime y se meses revision 6. Archiva los
obtiene firmas del bieny formatos de
de propietarios actualiza los requerimientos
1 del bien resguardos e en el expediente
inventario
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EL ESTADS DE CAMPECHE
RMIZAC KN ADMIMISTRATIVA
N GUBERNAMENTAL

DIRECCIGN GEMERAL DE
MODERMIZACION A0MIMISTRATIVA

ASPECTOS A CONSIDERAR

GOBIERNO

La Unidad Administrativa se vincula para las acciones de este procedimiento con la Secretaria

Ejecutiva; la Unidad de Tecnologias y Plataforma Digital; la Unidad de Evaluacion de Riesgos y

Politica Anticorrupcion; la Unidad Juridica y Transparencia y la Unidad de Vinculaciéon, Evaluacién y

Administracion.

El fundamento normativo para el presente procedimiento se encuentra en el Reglamento Interior de

la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Campeche, publicado en el

Periddico Oficial del Estado de fecha 3 de marzo de 2020, en su articulo 21 fraccién XIV.

24. BAJA DE BIENES

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

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

DESCRIPCION NARRATIVA

ACT. NO. RESPONSABLE DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TIEMPO ANEXOS
ACTIVIDAD
Recibe de los Titulares de las UA la Memorandum y formato
1 UNIDAD ADMINEIRATEE solicitud de baja del bien y captura el b0 RRUTEE DCP-13
formato DCP-13
Recibe el memorandum y verifica la
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA [ documentacion para ver si procede la baja 45 MINUTOS Memorandum y anexos
del bien
3 UNIDAD ADMINISTRATIVA Notifica al ST la lg)aja dg[ bien para someter 20 MINUTOS Memorandu.m y anexos
a consideracién del OG recibidos
. W . Acuerdo en el Acta de
Recibe la notificacion del ST de la . ‘ by .
4 UNIDAD ADMINISTRATIVA aprobacién del OG para la baja del bien 15 DIAS HABIL sesion de[ organo de
gobierno
5 UNIDAD ADMINISTRATIVA Captura en el SAACG.NET la baja del bien 1 DIAS HABIL Formato de baja del bien
Notifica la baja y dar a conocer la fecha Correo electrénico o
6 UNIDAD ADMINISTRATIVA que debe ser entregado el bien en la 70 MINUTOS memorandum
bodega de la SESAE
Comprueba que la UA (responsable de
bodega) recoja el bien y se traslade a la ) ) Memorandum v formato
7 UNIDAD ADMINISTRATIVA bodega de la SESAE, revise y entregue al 2 DIAS HABIL firmad\c/)
personal, firme el formato garantizando la
entrega del bien en la fecha sefialada
8 UNIDAD ADMINISTRATIVA Archiva en el expediente 45 MINUTOS EXpedie”L?eie baja del
Fin del procedimiento
18 DIAS HABILES, 3
TIEMPO TOTAL: HORAS, 50
MINUTOS
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para entrega

-
1. Recibe de las 2. Recibe 4', BEC',b,e I
« UA la solicitud memorandum y 3. Notifica al ST notificacion del
= de baja del bien verifica si la baja del bien ST d?,la
m 5 y formato procede la baja para someter a OG aprobacion de_l
z & Inicio DCP-13 del bien OG para la baja 1
w ] \
0 Z
a8 |3
< |3 (
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g 3 5. Captura en el 6b,ar\_lot|f|ca ks que la UA
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formato
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ASPECTOS A CONSIDERAR

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

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

Vo. Bo.
Titular de la Unidad Administrativa Encargada del Despacho de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Anticorrupcion
Maria Fernanda Acosta Delgado Doris lliana Martinez Garcia
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