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MP0600 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo proporcionar herramientas que
permitan a los servidores publicos el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a cada
una de las areas de la Secretaria de Planeacién, por lo que deberd mantenerse actualizado, a
fin de que cumpla eficazmente su funcién informativa y se obtenga el maximo beneficio de

este documento de consulta.

Su elaboracién se realizé con base en el registro de la estructura organica vigente al 30 de
enero de 2020, en el Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacién del 30 de mayo de
2019 y con apego a los Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos

vigente.

El presente Manual quedara al resguardo de la Direccién de Alineacién Sectorial y Seguimiento
de Programas; las revisiones y actualizaciones se efectuaran conforme a los Lineamientos para
la Elaboracién de Manuales de Procedimientos, y cuando existan modificaciones a la
estructura organica o normatividad aplicable.
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MP0600 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos describe sistematica y detalladamente las funciones de las
unidades administrativas, permitiendo identificar con claridad los medios que utilizan los
servidores publicos al ejercer sus atribuciones y las responsabilidades de su cargo, sefialando
qué se debe hacer, cémo y con quién coordinarse.

El presente Manual contiene informacién de cada uno de los procedimientos, en rubros tales
como su objetivo, alcance, responsabilidad y participacion. La informacién basica referente al
funcionamiento de todas las unidades administrativas, se encuentra registrada y transmitida,
facilitando de esa manera las labores de auditoria, la evaluacién y control interno, y su
vigilancia.

El Manual de Procedimientos no es una herramienta estatica, sino que esta sujeto a la
incorporacién de adecuaciones que realicen las unidades administrativas a sus procesos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Secretaria Particular

MP-0601/01 Procedimiento  para recepcién,
despacho y seguimiento de asuntos a las areas Hoja: 1de 3
correspondientes

1. OBIJETIVO.

El presente procedimiento para recepcién, despacho y seguimiento de asuntos a las éreas
correspondientes, tiene como objeto establecer una sistemdtica para controlar la elaboracién,
codificacién, identificacién, distribucién, modificacién y retirada de toda la documentacién aplicable
dentro del sistema de calidad, asi como los registros generados durante la implantacién del mismo.

2. ALCANCE.

Este procedimiento para recepcion, despacho y seguimiento de asuntos a las dreas correspondientes,
se aplica a toda documentacion y registros generados en el establecimiento e implantacién del
Manual de Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
La recepcionista es responsable de este procedimiento.
El Secretario Particular, es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.
Manual de Organizacién.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SEPLAN.- Secretaria de Planeacién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o A Version: 01
LY Secretarfa Particular

O MP-0601/01 Procedimiento  para recepcioén,

SEPLAN despacho y seguimiento de asuntos a las &reas Hoja: 2 de 3
= correspondientes

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

SECRETARIO PARTICULAR AREAS DE SEPLAN

INICIO

Recibe
correspondencia a
través de la
recepcionistay
clasifica

¢Necesita
instrucciones del
Secretario?,

| Turna al area
correspondiente.

'

Consulta con el Recibe documento,
Secretario para sella de recibido y
instrucciones atiende el asunto.

@ Envia copia al

Secretario Particular
para su
conocimiento

A
Recibe copiay
elabora reporte
mensual de asuntos
atendidos

v

Presenta al
Secretario para su
conocimiento

v

Archiva expediente

Taotc

AUTORIZO

Secretario de Planeacion

d—j)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Secretaria Particular
. MP-0601/01 Procedimiento  para recepcion,
SEPLAN ; despacho y seguimiento de asuntos a las areas Hoja: 3de 3
e correspondientes
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e
Recibe correspondencia a través de la
1 |recepcionista, analiza y clasifica de acuerdo al
asunto y area correspondiente para su atencién.
S o Particul Las que considera que debe ser revisada por el
Rcrekane Farticaiar 2 | Secretario, consulta con él para recibir instrucciones
especificas para darle atencién al documento.
3 Turna la documentacién al area correspondiente
para su atencion
4 Recibe documento, sella de recibido y atiende el
; asunto.
Ao LSEELAN 5 Envia copia del asunto atendido al Secretario
Particular para su conocimiento
Recibe copia donde se atendié la solicitud y elabora
6 reporte mensual de los asuntos recibidos,
despachados y pendientes para presentar al
. . Secretario.
Secretario Particular
7 |Presenta al Secretario para su conocimiento.
8 | Archiva expediente

FIN

8.- FORMATOS Y ANEXOS

9.- CAMBIOS
PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01
Secretaria Técnica
A, MP-0601/02 Procedimiento para el seguimiento
BEPLAN de acuerdos de las reuniones de trabajo del Hoja: 1 de 4
e Secretario
1 OBIETIVO.

El presente procedimiento para el seguimiento de acuerdos de las reuniones de trabajo del Secretario,
tiene como objeto establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacién,
distribucién, modificacion y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad,
asf como los registros generados durante la implantacién del mismo.

2. ALCANCE.

Este procedimiento para el seguimiento de acuerdos de las reuniones de trabajo del Secretario, se
aplica a toda documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacién del
Manual de Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Secretario Técnico, es el responsable del seguimiento y control de este procedimiento.
El Secretario de Planeacion es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.
Manual de Organizacién.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SEPLAN.- Secretaria de Planeacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

] Versién: 01
-, Secretaria Técnica
seah
o MP-0601/02 Procedimiento para el seguimiento
SEPLAN de acuerdos de las reuniones de trabajo del Hoja: 2 de 4
= Secretario
6. DIAGRAMA DE FLUJO.
SECRETARIA TECNICA DEPENDENCIAY/O ENTIDAD
INICIO
Recibe instruccién
directamente del
Secretario de Planeacion
de darseguimiento a los
acuerdos de reuniones.
Salita por of|cp Al .| Recibeoficioyenvia
dependencia copia del > - oy
. copia delactasolicitada
acta de la reunion.
T
v
Recibeactadela
reunion, registraen la
base de datos los
acuerdos a los que se
llegaron en la reunion.
Elabora oficio
solicitando informacién
delos avances de
acuerdos establecidos
en elacta.
|
Recibe la solicitud y
elabora informe con
avances a la fecha en su
entidady envian
mediante oficio al
D
h
o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01
Secretaria Técnica
A, MP-0601/02 Procedimiento para el seguimiento
SEPLAN de acuerdos de las reuniones de trabajo del Hoja: 3 de 4
T Secretario

SECRETARIA TECNICA DEPENDENCIAY/O ENTIDAD

Recibe avances, verifica
que lainformacién esté
completa

Devuelve a la

No | Dependencia y/o Entidad
parasu

complementacién

¢Esta completa?

Registra avances en la
base de datos e integra
Informe general.

v

Presenta al Secretario
para su conocimiento

v

Archiva en el
expediente.

FIN

Fa
TaST

AUTORIZO
i laneaci¢

Secret

/‘/,//-/j
Lic. Tirzo Raul Garcia Sandcv/al

=
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Secretaria Técnica
MP-0601/02 Procedimiento para el seguimiento
, de acuerdos de las reuniones de trabajo del Hoja: 4 de 4
T Secretario
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibe instruccién verbal directamente del

1 |Secretario de Planeacion de dar seguimiento a los

Secretario Técnico acuerdos de determinada reunién.

2 Solicita por oficio a la dependencia copia del acta de
la reunién.

Dependencias y/o 3

i Recibe oficio y envia copia del acta solicitada

Recibe acta de la reunién, registra en la base de
4 |datos los acuerdos a los que se llegaron en la

Secretario Técnico reuniéon.

Elabora oficio solicitando informacién de los avances

5 de acuerdos establecidos en el acta.
. Recibe la solicitud y elabora informe con los avances
Dependencias y/o 8 . y
entidades 6 |que tienen a la fecha en su entidad y envian
mediante oficio al Secretario Técnico de la SEPLAN.
. . Recibe avances, verifica que la informaciéon esté
Secretario Técnico 7
completa
8 Si estd completa, registra avances en la base de

datos e integra Informe general.

9 Si  requiere informacién, devuelve a las
% o dependencias y/o entidades para su correccion
Secretario Técnico - —
10 |Presenta al Secretario para su conocimiento.
11 | Archiva en el expediente.
FIN.
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
; PAGINAS : FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Subsecretaria de Andlisis Estratégico
;EP’L' AN MP—.0602/01 Procelzd.imiento para la difusién en redes Hoja: 1de 4
TARIA DF PLANE sociales de las actividades de la SEPLAN
1 OBIJETIVO.

El presente procedimiento para la difusién en redes sociales de las actividades de la SEPLAN, tiene
como objeto establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacién,
distribucién, modificaciéon y retirada de toda la documentacion aplicable dentro del sistema de calidad,
asi como los registros generados durante la implantacién del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento para la difusién en redes sociales de las actividades de la SEPLAN, se aplica a toda
la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacion del Manual de
Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Subsecretario de Andlisis Estratégico es el responsable de la elaboracién y revision de este proceso.
El Secretario de Planeacion es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.
Manual de Organizacién de la Secretaria de Planeacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SEPLAN. Secretaria de Planeacién.
U.A. Unidades Administrativas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01
Subsecretaria de Andlisis Estratégico
MP-0602/01 Procedimiento para la difusién en redes Mo 7 de 4
TARIADE PLANE sociales de las actividades de la SEPLAN ja-
6. DIAGRAMA DE FLUIJO.
SUBSECRETARIA DE ANALISIS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESTRATEGICO SEPLAN
Solicita a las U.A. Recibe memorandumy
mediante memorandum elabora un reporte de
informaciénde P actividades enlas que
actividades realizadas en participdy envia al
formato digital Subsecretario
T
Recibe material y analiza
informacion
éEs claray NO .| Devuelve al responsable

suficiente? para su correccién

Clasifica de acuerdo al
tema

TaST
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Subsecretaria de Andlisis Estratégico

ot 2T Ny

$EPLA?§ MP-‘0602/ 01 Proce.di'miento para la difusién en redes Mo 3ided
e sociales de las actividades de la SEPLAN

SUBSECRETARIA DE ANALISIS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ESTRATEGICO SEPLAN

Creaelcontenido de las
publicaciones

v

Programa publicaciones
en redes sociales
periddicamente,
incluyendo dias
inhabilesy vacaciones

v

Monitorea el
seguimiento delas
publicaciones en redes
sociales

FIN

T asStT

Vo. Bo. AUTORIZO
Sufpsecretario dg Andlisis Estratégico Secretario de Planeacion

Mtfo. Sergio Hernan Estrada Baqueiro

0 Raul Garcia Sandoval
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01
45 Subsecretaria de Andlisis Estratégico
o 2
SEPLAN MP—'0602/O1 Proce'dllmlento para la difusién en redes Hoja: 4 de 4
TAIA OF PLANE sociales de las actividades de la SEPLAN
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO

Solicita a las U.A. mediante memorandum
informacién de actividades realizadas en formato
digital

Subsecretario de Andlisis
L 1
Estratégico

Recibe memorandum y elabora un reporte de

Unidades Administrativas - o :
2 |actividades en las que participd y envia al

REFLAN Subsecretario
4 Recibe y analiza la informacién y verifica que sea
completay clara.
5 En caso que falte algin dato o sea incomprensible,
se devolvera al responsable para su correccién.
6 Si la informacién estd completa, la clasificarda de
Subsecretario de Andlisis acuerdo al tema del que se trate.
Estratégico 7 | Crea el contenido de las publicaciones

Programa publicaciones en redes sociales
8 |periddicamente, incluyendo dias inhabiles vy
vacaciones

Monitorea el seguimiento de las publicaciones en
redes sociales

FIN.

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Memorandum de solicitud, Programa de publicaciones.

9.- CONTROL DE CAMBIO

’ PAGINAS : FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Subsecretaria de Politicas Pablicas

MP-0603/01 Procedimiento para coordinar Ia

elaboracién y publicacién del PED Hoja: 1de 6

1 OBIJETIVO.

El presente procedimiento para coordinar la elaboracién y publicacién del PED, tiene como objeto
establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacion, distribucion,
modificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad, asi como los
registros generados durante la implantacién del mismo.

2. ALCANCE.

Este procedimiento para coordinar la elaboracién y publicacién del PED, se aplica a toda la
documentacién y registros generados en el establecimiento e implantaciéon del Manual de
Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Subsecretario de Politicas Publicas, es responsable de la coordinacién de este procedimiento.
El Secretario de Planeacién es responsable de autorizar este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley de Planeacion del Estado de Campeche y sus Municipios.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacién.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

PED. Plan Estatal de Desarrollo.

E.E. Eje Estratégico.

SPP. Subsecretaria de Politicas Publicas.

COPLADECAM. Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Cam peche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Subsecretaria de Politicas Publicas
MP-0603/01 Procedimiento para coordinar Ia Hoia: 2 de 6
TAIA DEPLAEACKH elaboracion y publicacion del PED ks

6. DIAGRAMA DE FLUJO.
SUBSECRETARIA DE

POLITICAS PUBLICAS COMITES ESTRATEGICOS SECRETARIO DE PLANEACION COPLADECAM

INICIO

EvalGa el PED anterior con
el objetivo de dar
continuidad a las Politicas
Plblicas més relevantes

v

Disefia los ejes
fundamentales que debe
atenderel PEDy tuma a
los Comités Estratégicos.

[

v

Recibe disefio y realiza
consulta a los integrantes
de los subcomités.

v

Recibe el resultado de la
consulta, elabora el
anteproyecto del E.E. que
le corresponde y turna al
SPP

J
Recibey revisa las

propuestas de cada Eje
Estratégico

Tasc
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Subsecretaria de Politicas Publicas
MP-0603/01 Procedimiento para coordinar la .
o2 s Hoja: 3de 6
DARIA OE PLAYE elaboracion y publicacién del PED
o BSECREI,GE'SCDAES POLITICAS COMITES ESTRATEGICOS SECRETARIO DE PLANEACION COPLADECAM

TasScT

NO

Devuelve alos Comités

¢Esta comecto?

Integra el anteproyecto
del PED

v

Envia al Secretario de
Planeacién para revisién
y/o Vo. Bo.

| -

Estratégicos para su
correccion

A 4

Devuelve alos Comités

3

Recibe el PED para su
revision y/o visto bueno

¢Tiene

Estratégicos parasu |
correccién

observaciones?,

FirmadeVo. Bo.y
devuelve al
Subsecretario de
Politicas Publicas

[

1/2021 Secretaria de Planeacién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
4 Versién: 01
\ Subsecretaria de Politicas Publicas
o MP-0603/01 Procedimiento para coordinar I3 :
SEPLAN i
FARIA DE PLANEACIS elaboracién y publicacion del PED f el
SUBSECRE&E‘S cDAEs POLITICAS | comimes ESTRATEGICOS | SECRETARIO DE PLANEACION COPLADECAM

Recibe el documentoy
convoca a sesion del
COPLADECAM para
presentar el PED y
solicitar su aprobacién

3

Recibe, aprueba el PED y
turna al Subsecretario
de Politicas Piblicas
para su tramite

i |
Recibey elabora oficio
para enviar a

publicacién en el
Periédico Oficial el PED

Archiva acuse
dereciboen
expediente

| =N
TasScT

Vo. Bo.
Subsecretario de Politicas P

.

AUTORIZO
Secretario de Planeacion
P s

//ﬁ

Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01
Subsecretaria de Politicas Publicas
MP-0603/01 Procedimiento para coordinar la Hoia: 5 de 6
elaboracioén y publicacién del PED )3 > de
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
] Evalia el PED anterior con el objetivo de dar
Subsecretaria de Politicas continuidad a las Politicas PUblicas mas relevantes
Publicas 5 Disefia los ejes fundamentales que debe atender el
PED y turna a los Comités Estratégicos.
3 Recibe disefio y realiza consulta a los integrantes de
los subcomités.
Comités Estratégicos Recibe el resultado de la consulta, elabora el
4 |anteproyecto del eje estratégico que le
corresponde y turna al SPP
5 Recibe y revisa las propuestas de cada Eje
Estratégico
; - Si tiene observaciones, devuelve a los Comités
Sgbgecretana de Politicas 6 Estratégicos para su correccién
Paiblicas 7 |Integra el anteproyecto del PED
8 Envia al Secretario de Planeacién para revisién y/o
Vo. Bo.
9 |Recibe el PED para su revisién y/o visto bueno
10 Si tiene observaciones, lo devuelve para su
Secretario de Planeacién correccién.
1 Si esta correcto, firma de Vo. Bo. y devuelve al
Subsecretario de Politicas Publicas
Subserretaia de Polficas Recibe el documento y convoca a ses'ié.n del
Publi 12 COPLA[?ECAM para presentar el PED y solicitar su
Ublicas .
aprobacion
Recibe, aprueba el PED y turna al Subsecretario de
COPLADECAM i3 Politicas Publicas para su tramite
Stfbs_ecretaria de Politicas | 14 eRlengiiZ éiia?)c\:irg ;;félec:E%ara enviar a publicacion en
Pablicas 15 |Archiva acuse de recibo en expediente

FIN.

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1/2021 Secretaria de Planeacién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Subsecretaria de Politicas Publicas

b MP-0603/01 Procedimiento para coordinar I3 .

SEPLAN i

TARINTIE PLANEA elaboracién y publicacién del PED Hoja: bdes

9.- CONTROL DE CAMBIO

. PAGINAS , FECHA DEL

REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO

1/2021 Secretaria de Planeacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
! Versiéon: 01
s Subsecretaria de Desarrollo Municipal
5 A
SEPLAN MP-0604.1/01 Procedimiento .p.ara asesoria en |a Bk Tl
TARIA DE PLANE elaboracién de los Planes Municipales de Desarrollo
1 OBIJETIVO.

El presente procedimiento para asesoria en la elaboracién de los Planes Municipales de Desarrollo, tiene
como objeto establecer una sistemética para controlar la elaboracién, codificacién, identificacién,
distribucién, modificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad,
asi como los registros generados durante la implantacién del mismo.

2. ALCANCE.

Este procedimiento para asesorfa en la elaboracién de los Planes Municipales de Desarrollo se aplica a
toda la documentacion y registros generados en el establecimiento e implantacién del Manual de
Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Subsecretario de Desarrollo Municipal es el responsable de la coordinacién de este proceso.
El Secretario de Planeacion es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretarfa de Planeacién.

Ley Organica de los Municipios de Estado de Campeche.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PED. Plan Estatal de Desarrollo.

PMD. Plan Municipal de Desarrollo.

SDM. Subsecretaria de Desarrollo Municipal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versiéon: 01
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
MP-0604/01 Procedimiento para asesoria en I3 Hoiie 2.de 4
TARIA DF PLANE elaboracién de los Planes Municipales de Desarrollo s

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

SUBSECRETARIA DE
DESARROLLO MUNICIPAL

INICIO

Emite la Guia Basica
para la elaboracion del
PMD

v

Elabora oficio y envia la
guia ala Direccion de
Planeacién Municipal

i —~ ©)

Recibelaguia 'y
comienza la elaboracién
del anteproyecto del
PMD

v

H.H. AYUNTAMIENTOS

Envia anteproyecto del
PMD para revision

v

Recibey revisa el
anteproyecto

Devuelve al H.

. Ayuntamiento con

observaciones parasu
correccion.

¢Cumple con los NO

lineamientos?

1TaStT
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versiéon: 01
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
SEPLAN MP-0604/01 Procedimiento para asesoria en I .
. b ., o Hoja: 3de 4
TARIA DE PLANE elaboracién de los Planes Municipales de Desarrollo
SUBSECRETARIA DE
DESARROLLO MUNICIPAL HLHs AUNTAMIENTDS
Sl
Da Vo. Bo. que el PMD se
encuentra alineado con el
PED vy devuelve al H.
Ayuntamiento para tramite
L
v
Recibe PMD validado vy
presenta en el Cabildo para
su aprobacién.
v
Da a conocer en el seno del
COPLADEMUN el PMD
aprobado
v
Publica el PMD en el
Periédico Oficial y envia
oficio de notificacién de
cumplimiento ala SDM.
v
Recibey
archiva en
expediente
D
h
o
AUTORIZO

Secretario de Planeacion

O s 5

- ; [
Dr-Jorge del Carmen Cervera Zetina Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Subsecretaria de Desarrollo Municipal
MP-0604/01 Procedimiento para asesorfa en la Hoia: 4 de 4
elaboracién de los Planes Municipales de Desarrollo ik
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: FORMATO O
RESPONSABLE No. |DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
; 1 |Emite la Guia Basica para la elaboracién del PMD
Subsecretaria de Elab oficio y envia la gufa a la Direccién de
Desarrollo Municipal 2 SO0 GICIo Y v guia a fa Direccion
Planeacién Municipal
3 Recibe la guia y comienza la elaboracién del
anteproyecto del PMD
H.H. Ayuntamientos
4 |Envia anteproyecto del PMD para revisién
Recibe y revisa el anteproyecto
. Devuelve al H. Ayuntamiento con observaciones
Subsecretaria de 6 .
Desarrollo Municipal PErASUCRE e,
7 Da Vo. Bo. que el PMD se encuentra alineado con el
PED y devuelve al H. Ayuntamiento para tramite
8 Recibe PMD validado y presenta en el Cabildo para
su aprobacion.
. Da a conocer en el seno del COPLADEMUN el PMD
H.H. Ayuntamientos 9
aprobado
10 Publica el PMD en el Periédico Oficial y envia oficio
de notificacién de cumplimiento a la SDM.
Subsecretaria de . 2 .
Desarrollo Municipal 11 |Recibe y archiva en expediente
FIN
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
PAGINAS y FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
1/2021 Secretaria de Planeacién 25




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Subsecretaria de Evaluaciéon

MP-0605/01 Procedimiento para coordinar
supervisar el Programa Anual de Evaluacién del PED.

Hoja: 1de 4

1. OBIJETIVO.

El presente procedimiento para coordinar y supervisar el Programa Anual de Evaluacién del PED, tiene
como objeto establecer una sistematica para controlar la elaboraciéon, codificacién, identificacién,
distribucién, modificacién y retirada de toda la documentacion aplicable dentro del sistema de calidad,
asi como los registros generados durante la implantacién del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento para coordinar y supervisar el Programa Anual de Evaluacién del PED se aplica a
toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacién del Manual de
Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Subsecretario de Evaluacién es responsable de coordinar, supervisar este procedimiento.
El Secretario de Planeacion es responsable de autorizarlo.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Ley de Planeacion del Estado de Campeche y sus Municipios

Plan Estatal de Desarrollo

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SEPLAN. Secretaria de Planeacién
PED. Plan Estatal de Desarrollo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Subsecretaria de Evaluaciéon
MP-0605/01 Procedimiento para coordinar | Hoia: 2 de 4
TARIADE PLANEACIC) supervisar el Programa Anual de Evaluacién del PED 3. £ de

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

SUBSECRETARIA DE
EVALUACION

v

Solicita mediante oficio
a las dependencias
nombren a un enlace
interno

v

Emite los lineamientos y
los sistemas parael
manejo dela
informacion

v

Envia mediante oficio
lineamientos y
metodologia de
evaluacion
L

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

v

Recibe lineamientos y realiza
evaluacion interna de los
logros de metasy objetivos de
sus planesy programas

v

Elabora oficio y envia
resultados ala
Subsecretaria de
Evaluacion

TasSc
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Subsecretaria de Evaluacién

£, MP-0605/01 Procedimiento para coordinar

supervisar el Programa Anual de Evaluacién del PED Hoj: 3ded

SUBSECRETARIA DE

EVALUACION DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

Recibe documento y realiza
la comparacién de los
resultados obtenidos por los
planes y programas, con
informacién de estdndares,
indicadores, metodologias,
y criterios

Elabora un informe sobre |la
evaluacién del
cumplimiento de cada uno
de los objetivos, estrategias
y lineas de accién del PED y
sus programas derivados y
entrega al Secretario para
conocimiento

v

Archiva en
expediente

rasSc

“-\VO. Bo-. AUTORIZO
" Secretario de Planeacion

Subsecretz { E;/aluacién

Mtro. Israek33 d Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval
7

P
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Subsecretaria de Evaluaciéon
MP-0605/01 Procedimiento para coordinar .
TABIA OF PLANE supervisar el Programa Anual de Evaluacién del PED Fijet; 4 s
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO

Subsecretaria de
Evaluacién

Solicita mediante oficio a las dependencias nombren
a un enlace interno

Emite los lineamientos y los sistemas para el manejo
de la informacién que deberan de sequir los
organismos publicos del Poder Ejecutivo

Envia mediante oficio lineamientos y metodologia
de evaluacién

Dependencias y entidades

Recibe lineamientos y realizan evaluacién interna de
los logros de sus metas, objetivos de cada uno de
sus planes y programas

Elabora oficio y envia resultados a la Subsecretarfa
de Evaluacién

Subsecretaria de
Evaluacién

Recibe documentos que envian las dependencias y
realiza la comparacion de los resultados obtenidos
por los planes y programas, con informacién de
estandares, indicadores, metodologias, y criterios
aceptados a nivel estatal, nacional e internacional

Elabora un informe sobre la evaluacién del
cumplimiento de cada uno de los objetivos,
estrategias y lineas de acciéon del PED y sus
programas derivados y presenta al Secretario de
Planeacién para su conocimiento

Archiva en expediente

FIN

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Lineamientos de evaluacion de resultados.

9.- CONTROL DE CAMBIO

REVISION

PAGINAS
AFECTADAS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DEL
CAMBIO

1/2021 Secretaria de Planeacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Andlisis Estratégico Versién: 01
Direccion de Coordinacion Institucional
MP-0606/01 Procedimiento para coordinar I3 Hoja: 1de 6

IETARIA DE PLANEACKH elaboracién de Informes de Gobierno

1 OBIJETIVO.

El presente procedimiento para coordinar la elaboracién de Informes de Gobierno, tiene como objeto
establecer una sistemética para controlar la elaboracién, codificacién, identificacién, distribucién,
modificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad, asi como los
registros generados durante la implantacién del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento para coordinar la elaboracién de Informes de Gobierno, se aplica a toda la
documentacién y registros generados en el establecimiento e implantaciéon del Manual de
Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.

La Directora de Coordinacién Institucional es la responsable coordinar este procedimiento.
El Subsecretario de Andlisis Estratégico es el responsable de revisar este procedimiento.

El Secretario de Planeacion es el responsable de autorizar este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Ley de Planeacién del Estado de Campeche y sus Municipios.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
PED.- Plan Estatal de Desarrollo

SEPLAN.- Secretaria de Planeacién

SAE.- Subsecretaria de Andlisis Estratégico.
DCl.- Direccion de Coordinacién Institucional.
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ase

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Andlisis Estratégico Version: 01
Direccién de Coordinacion Institucional
MP-0606/01 Procedimiento para coordinar la .
= . Hoja: 2de 6
elaboracién de Informes de Gobierno

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

DIRECCION DE
COORDINACION
INSTITUCIONAL

ENLACE EN LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES

SUBSECRETARIO DE
ANALISIS ESTRATEGICO

SECRETARIA DE
PLANEACION

INICIO

Solicita mediante
oficio a las
dependencias y
entidades un enlace

3

Recibe Oficio y
envia respuesta con
la designacién del

Elabora oficio y
envia lineamientos
para la integracion

p enlace
interno
| I
|
v

Recibe oficioy
canaliza a las areas

del documentoy
solicita informacion

A 4

admvas. Para
recopilarinformacién
de su competencia

v

Recibey revisa la
informacién que le
proporcionan las
diferentes areas

i Devuelve al

sEsiclaray responsable parala

suficiente? P P
adecuacién

Integrala
documentacién de
la Institucion de
acuerdo a
lineamientos

v

Elabora oficio y
turna a la Direccién
de Coordinacion
Institucional

]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Andlisis Estratégico Versién: 01
Direccién de Coordinacién Institucional

MP-0606/01 Procedimiento para coordinar la

TARIA DE PLANEACICH elaboracién de Informes de Gobierno Hoja: 3de 6

DIRECCION DE
COORDINACION
INSTITUCIONAL

DEPENDENCIAS Y SUBSECRETARIO DE ANALISIS

ENTIDADES ESTRATEGICO SECREFARIA DE PLANEACION

Recibe la
informacion e
integra el proyecto
del Informe de
Gobiemo

v

Presenta proyecto Recibey revisa el
Subsecretario de »  documento
Andlisis Estratégico preliminar

NO
Devuelve al D.C.I.

¢Estd comrecto? ox
para su correccion

v
Presenta al Recibe el documento
Secretario de preliminardel
Planeacion para su Informe de Gobierno
validacién para su revisiony
| visto bueno

Devuelve al
Subsecretario para
Su correccion

¢Esta comrecto?

—ase
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Andlisis Estratégico Version: 01
Direccién de Coordinacién Institucional

z
v 7

SEPLAN MP-0606/01 Procedimiento para coordinar |3

RETARIA DE PLANEACION elaboracién de Informes de Gobierno Hgar 4t

DIRECCION DE

COORDINACION DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
INSTITUCIONAL

SUBSECRETARIO DE ANALISIS

ESTRATEGICO SECRETARIA DE PLANEACION

Validaytumaala
Direccion de
Coordinacion

Institucional para su
tramite

Recibe Gltima version
del documento
validado, elabora
oficio yenviaa
impresién el Informe
de Gobierno

y

Archiva en
expediente acuse de
recibo

FIN

—ase

ELABORO REVISO AUTORIZO
Directora de Coordinacién Secretario d
Institucional

ard

(T arvg
Mtra. Roxana Casanova Lara

. Sergio Wernan Estrada Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval

Baqueiro
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Andlisis Estratégico Version: 01
T Direccién de Coordinacién Institucional
P55 gt N
SEPLAN MP-0606/01 Procedimiento para coordinar |a Hoja: 5 de 6
TARIA DF PLANE elaboraciéon de Informes de Gobierno ’
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Direccién de Coordinaciéon E Solicita mediante oficio a las dependencias y
Institucional entidades un enlace interno
Dependencias y entidades | 2 Secibe Oficio y envia respuesta con la designacion
el enlace
Direccién de Coordinaciéon 3 Elabora oficio y envia lineamientos para la
Institucional integracién del documento y solicita informacién
4 Recibe oficio y canaliza a las &reas administrativas
para recopilar informacién de su competencia
5 Recibe y revisa la informacién que le proporcionan
las diferentes areas
En caso de tener alguna observacién se devuelve al
Dependencias y entidades | 6 |area administrativa correspondiente para su
correccion.
7 Si estd correcta, integra la documentacién de la
Institucién de acuerdo a lineamientos
8 Elabora oficio y turna a la Direccién de Coordinacién
Institucional
9 Recibe la informacion e integra el proyecto del
Direccién de Coordinacién Informe de Gobierno
Institucional 10 Presenta proyecto Subsecretario de Andlisis
Estratégico
11 | Recibe y revisa el documento preliminar
2 Fi < Si tiene observaciones, devuelve a la D.C..
Subsecretaria de Andlisis | 12 | i
Estratégico rgspons’ab e para su correccién ’
13 Si esta correcto, presenta al Secretario de
Planeacién para su validacién
14 Recibe el documento preliminar del Informe de
Gobierno para su revisién y visto bueno
Secretaria de Planeacién | 15 gn caso de tener alggna observacion, devuelve al
.A.E. para su correccién
Si estd correcta, valida y turna a la Direccién de
16 il P -
Coordinacién Institucional para su tramite.
Recibe Ultima versién del documento validado,
Direccién de Coordinaciéon| 17 |elabora oficio y envia a impresion el Informe de
Institucional Gobierno ‘
18 | Archiva en expediente acuse de recibo
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5, Subsecretaria de Andlisis Estratégico Version: 01
1 Direccién de Coordinacion Institucional
SEPLAN MP-060§{01 Procedimiento Para coordinar la Hoia: Bded
TARIA DE PLANE elaboracién de Informes de Gobierno
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
: PAGINAS : FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Politicas Publicas Versién: 01
Direccién de Alineacion Sectorial y Seguimiento de
Programas
gEPLAN MP-0607/01 Procedimiento para el seguimiento de .
vt sy P 9 Hoja: 1de 4

e acuerdos en los Subcomités del COPLADECAM

1  OBIJETIVO.

El presente procedimiento para el seguimiento de acuerdos de en los Subcomités del COPLADECAM,
tiene como objeto establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacion, identificacién,
distribucién, modificacion y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad,
asi como los registros generados durante la implantacién del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento para el seguimiento de acuerdos en los Subcomités del COPLADECAM, se aplica a

toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacién del Manual de
Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director de Alineacién Sectorial y Seguimiento de Programas es el responsable de la coordinacién de

este procedimiento.
El Subsecretario de Politicas Publicas es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley de Planeacién del Estado de Campeche y sus Municipios.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
COPLADECAM.- Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Campeche.
DASYSP. - Direccién de Alineacién Sectorial y Seguimiento de Programas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Politicas Publicas

acuerdos en los Subcomités del COPLADECAM

Versién: 01
Direccién de Alineacién Sectorial y Seguimiento de
Programas
MP-0607/01 Procedimiento para el seguimiento de Hoja: 2 de 4

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

DIRECCION DE ALINEACION
SECTORIAL Y SEGUIMIENTO DE

PROGRAMAS

SUBCOMITES SECTORIALES

aoc

INICIO

y
Envia oficio los

coordinadores de Recibe solicitud,
subcomités solicitando su P programa sesiones de
programacion de sesiones subcomité
del afio *
Elabora calendarioy
envia por oficio a la
DASYP
|
\ 2
Recibe |a programacion
delos subcomités y
elabora calendario de
sesiones
v
Solicita mediante oficio
el acta correspondiente
cuando un subcomité
sesiona.
I
v
Recibe oficio y envia copia
del acta de sesién una vez
que haya recabado todas
las firmas
J
\ 2

Recibe acta de sesion,
registra los acuerdos
tomados

1/2021 Secretaria de Planeacién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Politicas Publicas Versién: 01
Direccién de Alineacién Sectorial y Seguimiento de
Programas

.;EPLAN MP-0607/01 Procedimiento para el seguimiento de .
A ; Hoja: 3 de 4
AR DEPLANE acuerdos en los Subcomités del COPLADECAM
DIRECCION DE ALINEACION .
SECTORIAL Y SEGUIMIENTO DE SUBCOMITES SECTORIALES
PROGRAMAS
Envia oficio solicitando de Recibe solicitud, redne
avances de los acuerdos .
p | datos paraelaborarun
establecidos en el acta de :
la sesién anterior. informe de avances
v
Elabora oficio y envia
informe a la DASYSP
]
v
Recibe informe, captura
avances y verifica el
grado de cumplimiento
NO Devuelve al subcomité
éesta completo? > para su
complementacién
Elaborareporte para
presentar al Secretario
de Planeacion para su
conocimiento
3]
2]
@©
[Ny
Vo. Bg.
Director de Alineadién Sectorial y i licas
Seguimiento de|Programas . %

— .
Lic. Jorge Alberto|Ottegdn Munoz

nteAleddia Sanchez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Politicas Publicas Versién: 01
Direccién de Alineacién Sectorial y Seguimiento de
, Programas
'.;EPLABI MP-0607/01 Procedimiento para el seguimiento de| Hoia: 4 de 4
g acuerdos en los Subcomités del COPLADECAM Je
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Envia oficio a los coordinadores de subcomités
DASYSP 1 - - . -
solicitando su programacién de sesiones del afno.
Subcomités Sectoriales 2 | Recibe solicitud, programa sesiones de subcomité
3 | Elabora calendario y envia por oficio a la DASYSP
4 Recibe la programacién de los subcomités y elabora
calendario de sesiones
DASYSP — - — :
5 Solicita mediante .OfIClO .eI acta correspondiente
cuando un subcomité sesiona.
. . Recibe oficio y envia copia del acta de sesién una vez
Subcomités Sectorales b que haya rec:Zbado todss las firmas
v Recibe acta de sesion, registra los acuerdos
tomados
DASYSF 8 Envia oficio solicitando de avances de los acuerdos
establecidos en el acta de la sesién anterior.
9 Recibe solicitud, retne datos para elaborar un
Subcomités Sectoriales informe de avances
10 |Elabora oficio y envia informe a la DASYSP
1 Recibe informe, captura avances y verifica el grado
de cumplimiento
En caso de requerir mas informacioén, lo devuelve al
12 [subcomité correspondiente para su
DASYSP complementacién
13 Si esta completo, elabora reporte para presentar al
Secretario de Planeacién para su conocimiento
14 |Archiva en expediente
FIN.

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

9.- CONTROL DE CAMBIO

1/2021 Secretaria de Planeacién

; PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subsecretaria de Evaluacién Version: 01
Direccion de Evaluacion Estratégica
MP-0608/01 Procedimiento para monitorear el
WELAN comportamiento de los indicadores estratégicos del Hoja: 1de 6
i PED

1. OBIJETIVO.

El presente procedimiento para monitorear el comportamiento de los indicadores estratégicos del PED,
tiene como objeto establecer una sistematica para controlar la elaboraciéon, codificacién, identificacion,
distribucién, modificacion y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad,
asi como los registros generados durante la implantacién del mismo.

2. ALCANCE.

Este procedimiento para monitorear el comportamiento de los indicadores estratégicos del PED se
aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacién del Manual
de Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Director de Evaluacion Estratégica es el encargado de la coordinacién del procedimiento.
El Subsecretario de Evaluacion es el responsable de la autorizacién del procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Ley de Planeacién del Estado de Campeche y sus Municipios

Plan Estatal de Desarrollo

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

DEE. Direcciéon de Evaluacion Estratégica

SEPLAN. Secretaria de Planeacién

PED. Plan Estatal de Desarrollo

INFOCAM. Instituto de Informacién Estadistica, Geogréfica y Catastral del Estado de Campeche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Evaluacién Version: 01
Direccion de Evaluacion Estratégica

MP-0608/01 Procedimiento para monitorear el
_ SESG IS comportamiento de los indicadores estratégicos del Hoja: 2de 6
T PED

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

DIRECCION DE EVALUACION DEPENDENCIAS Y SUBSECRETARIO DE

ESTRATEGICA ENTIDADES EVALUACION IRFOGAM

INICIO

Disefia lineamientos para
la creacion de indicad ores
y su evaluacion.

v

Envia mediante oficio a
dependencias yentidades

@ Recibe el catdlogo de

indicadores y verifica
que se apegue a los

lineamientos @

No

Recibe [ineamientos,
estructura catalogo de
indicadores y devuelve
por oficio a la DEE para

revilsién

\ 4

¢Se apegaa los
lineamientos?

o | Devuelve al responsable
para su correccidon

Valida catdlogo de
lineamientos y devuelve
al responsable

1T aostT
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e Subsecretarfa de Evaluacion Version: 01
11 Direccion de Evaluacion Estratégica
o L MP-0608/01 Procedimiento para monitorear el
SEPLAN comportamiento de los indicadores estratégicos del Hoja: 3 de 6
= PED
DIRECCION DE DEPENDENCIAS Y SUBSECRETARIO DE
e ENTIDADES EVALUACION INFOCAM
ESTRATEGICA
Recibe catalogo validado
y realiza la evaluacién de
indicadores del PED
v
Envia evaluacion de
indicadores estratégicos
del PED a la DEE
|
v
Recibe evaluacién y
verifica que esté
alineado ala
metodologia
No
¢Se apegaa los Devuelve al responsable
lineamientos? para su correccién
Envia al Subsecretario
de Evaluacién parasu
validacién
|
D
h
o
42

1/2021 Secretaria de Planeacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Evaluacién Versién: 01
Direccién de Evaluacién Estratégica

MP-0608/01 Procedimiento para monitorear el

SEPLAN comportamiento de los indicadores estratégicos del Hoja: 4 de 6
T PED
DIRECCION DE EVALUACION DEPENDENCIAS Y SUBSECRETARIO DE INFOCAM
ESTRATEGICA ENTIDADES EVALUACION
Recibe, valida la
evaluacién de
indicadores y devuelve a
la DEE
|
Recibe documento
validado, elabora oficio
y turna a INFOCAM para
integrar en plataforma
|
Recibe oficio eintegra
en plataforma
|
Recibe acuse y
archiva en
expediente
D
N
o
Vs N
Vo. Bo. \ AUTORIZO
Director de Evaluacion Estratégica Subsegyetariq de Evaluacién
¢

Lic. Richard Fer;i do Saravia Avila Mtro. Isra

e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Subsecretaria de Evaluacion Version: 01
Direccién de Evaluacién Estratégica
P £ A MP-0608/01 Procedimiento para monitorear el
SEPLAN comportamiento de los indicadores estratégicos del Hoja: 5de 6
- PED
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Disena lineamientos para la creacién de indicadores
Direccién de Evaluacion y su evaluacion.
Estrategica 2 |Envia mediante oficio a dependencias y entidades
Recibe lineamientos, estructura catdlogo de
Dependencias y entidades | 3 |indicadores y devuelve por oficio a la DEE para
revision
4 Recibe el catdlogo de indicadores y verifica que se
apegue a los lineamientos
Direccién de Evaluacion 5 En caso de tener alguna observacién, se regresa al
Estratégica responsable interno para su correccién
6 Si se apega a los lineamientos, valida el catdlogo de
lineamientos y devuelve al responsable
7 Recibe catalogo validado y realiza la evaluacién de
Dependencias y entidades e b o B LEE
8 Envia evaluacién de indicadores estratégicos del
PED a la DEE
9 Recibe evaluacién y verifica que esté alineado a la
metodologia
Direccién de Evaluacién 10 En caso de tener alguna observacion, se regresa al
Estratégica responsable interno para su correccién
1 Cuando cumple con los lineamientos, envia al
Subsecretario de Evaluacién para su validacién
Subsecretario de 12 Recibe, valida la evaluacion de indicadores vy
Evaluacion devuelve a la DEE
Direccién de Evaluacion 13 Recibe documento validado, elabora oficio y turna a
Estratégica INFOCAM para integrar en plataforma
INFOCAM 14 [Recibe oficio e integra en plataforma
Eweccsép Ao Evaluaeion 15 [Recibe acuse de recibo y archiva en expediente
stratégica
FIN

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subsecretaria de Evaluacién Version: 01
Direccién de Evaluacion Estratégica
MP-0608/01 Procedimiento para monitorear el
; comportamiento de los indicadores estratégicos del Hoja: 6 de 6
- E PED
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Coordinacién de Politica Presupuestal

MP-0609/01 Procedimiento para programacion |
presupuestacion de programas y proyectos de Hoja: 1de 5
inversién publica en el Estado

1. OBIJETIVO.

El procedimiento para Programacién y Presupuestacién de programas y proyectos de inversiéon pibica
en el Estado, tiene como objeto establecer una sistematica para controlar la elaboracién, codificacion,
identificacion, distribucion, modificacién y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del
sistema de calidad, asi como los registros generados durante la implantacién del mismo.

2. ALCANCE.

Este procedimiento para programacion y presupuestacion de programas y proyectos de inversion
publica en el Estado, se aplica a toda la documentacién y registros generados en el establecimiento e
implantacién del Manual de Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Coordinador de Politica Presupuestal es responsable de este procedimiento.
El Secretario de Planeacion, es el responsable de autorizar este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Ley del Presupuesto de Egresos del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

SEPLAN. Secretaria de Planeacién

SEFIN. Secretaria de Finanzas.

COPLADECAM. Comité de Planeacién para el Desarrollo de Campeche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Coordinacién de Politica Presupuestal
e MP-0609/01 Procedimiento para programaciéon vy
SEPLAN presupuestacién de programas y proyectos de Hoja: 2de 5
L inversién publica en el Estado
6. DIAGRAMA DE FLUJO.
| ION DE DEPENDENCIAS Y 3 COORDINADOR
C,OORD NACION D SUBCOMITE SECTORIAL SEFIN
POLITICA PRESUPUESTAL ENTIDADES COPLADECAM
Elabora oficio y turna a Recibe lineamientos,
las dependencias y elaboray enviaal
entidades con los Subcomité Sectorial la
lineamientos para la "| propuesta de programas
planeacion de y proyectos de inversion
programas y proyectos anual
|
v
Recibe, analizalos
Programas de Inversion,
daVo. Bo. a yenvia al
Coordinador del
COPLADECAM para su
autorizacion
L
v
Recibey valida
propuesta, integra el
Programa de Inversion
Anual y devuelve a las
dependencias y
entidades.
; T
Recibe el Programa de
Inversién validado,
elabora expediente
técnicoyturnaala
Coordinacién de Politica
Presupuestal
|
Y
h
b
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién de Politica Presupuestal

Versiéon: 01

inversion publica en el Estado

MP-0609/01 Procedimiento para programacion vy
presupuestacion de programas y proyectos de

Hoja: 3de 5

COORDINACION DE
POLITICA PRESUPUESTAL

DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES

SUBCOMITE SECTORIAL

COORDINADOR
COPLADECAM

SEFIN

Recibe los expedientes
técnicos, integray envia
a SEFIN los programasy

Recibe y verifica
o disponibilidad

proyectos de inversion
estatal

Devuelve ala
dependencia por no

presupuestal e integra al
presupuesto de egresos

No

éTiene

contar con
presupuesto

presupuesto?

Integra el proyecto al
presupuesto de egresosy
envia a la Coordinacién de
Politica Presupuestal los
proyectos autorizados

5

Emite oficiosde
autorizacién de los
programasy proyectosde
inversion, recaba la firma
del Secretario ytuma a las
dependencias

¥

Recibe acuses de oficio

deautorizacién de los

programas y proyectos
deinversién

Archiva acuse
en expediente,

Tase

Vo. Bo.
Coordinador de Poli§ica Presupuestal

6n Norales Puc

AUTORIZO

Secretari

o Raul Garcia Sandoval
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién de Politica Presupuestal

Versién: 01

MP-0609/01 Procedimiento para programacion vyj
presupuestaciéon de programas y proyectos de
inversién publica en el Estado

Hoja: 4de 5

7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Coordinacién de Politica
Presupuestal

Elabora oficio y turna a las dependencias y
entidades con los lineamientos para la planeacion
de programas y proyectos

Dependencias y entidades

Recibe lineamientos, elabora y envia al Subcomité
Sectorial la propuesta de programas y proyectos de
inversion anual

Subcomité Sectorial

Recibe, analiza los Programas de Inversién, da Vo.
Bo. a y envia al Coordinador del COPLADECAM
para su autorizacion

Coordinador de
COPLADECAM

Recibe y valida propuesta, integra el Programa de
Inversién Anual y devuelve a las dependencias y
entidades.

Dependencias y Entidades

Recibe el Programa de Inversion validado, elabora
expediente técnico y turna a la Coordinacién de
Politica Presupuestal

Coordinacion de Politica
Presupuestal

Recibe los expedientes técnicos, integray envia a
SEFIN los programas y proyectos de inversién
estatal

Secretaria de Finanzas

Recibe y verifica disponibilidad presupuestal e
integra al presupuesto de egresos

Si no tiene presupuesto, devuelve a la dependencia
por no contar con presupuesto

Si tiene presupuesto, integra el proyecto al
presupuesto de egresos y envia a la Coordinacién
de Politica Presupuestal los proyectos autorizados

Coordinacion de Politica
Presupuestal

10

Emite oficios de autorizacién de los programas y
proyectos de inversidon, recaba la firma del
Secretario y turna a las dependencias

11

Recibe acuses de oficio de autorizacién de los
programas y proyectos de inversion

12

Archiva acuse en expediente

FIN

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio de lineamientos para programacién y presupuestacién de programas y proyectos de

inversion.

1/2021 Secretaria de Planeacion

49




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Coordinacion de Politica Presupuestal
MP-0609/01 Procedimiento para programaciéon
e presupuestaciéon de programas y proyectos de Hoja: 5de 5
- inversién publica en el Estado
9.- CONTROL DE CAMBIO
; PAGINAS . FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01
Coordinacién de Cooperacién Internacional
s =
g_E_PLAN MP-0610/01 Procedimiento para la gestién de becas Hoja: 1de 6
1. OBIJETIVO.

El presente procedimiento para la gestién de becas, tiene como objeto establecer una sistemdtica para
controlar la elaboracién, codificacion, identificacion, distribucion, modificacion y retirada de toda la
documentacion aplicable dentro del sistema de calidad, asi como los registros generados durante la
implantacién del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento para para la gestion de becas, se aplica a toda la documentacién y registros
generados en el establecimiento e implantacién del Manual de Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
La Coordinadora de Cooperacién Internacional es la responsable de la realizacién de este proceso.
El Secretario de Planeacion es responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Ley de Cooperacién Internacional para el Desarrollo

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

AMEXCID. Agencia Mexicana de Cooperacion Internacional para el Desarrollo
CCl. Coordinacion de Cooperacion Internacional.

SEPLAN. Secretaria de Planeacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coordinacién de Cooperacién Internacional

Versiéon: 01

SEPLAN

MP-0610/01 Procedimiento para la gestién de becas

Hoja: 2de 6

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

AMEXCID

COORDINACION DE
COOPERACION
INTERNACIONAL

DEPENDENCIAS, ENTIDADES,
EMPRESAS, CAMARAS O
INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

CANDIDATO A BECA

INICIO

Recibe de forma electrénica,
las convocatorias de becas
disponibles por parte de la

AMEXCID.

Analiza el perfil requerido de
cada beca para enviarla a la

dependencia, empresa,
cdmara o institucion
educativa segln
corresponda.

v

Recibela convocatoriay la
turna al personal que
cumpla con el perfil
requerido.

Recibe la convocatoria,
retine la documentacion
requerida y acude ala CQ
delaSEPLAN para llenar
los formatos

correspondientes.

v

Recibe la documentacion
del candidato y le
proporciona los formatos
para llenar.

—ase

L
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Coordinacién de Cooperacién Internacional

Versiéon: 01

MP-0610/01 Procedimiento para la gestion de becas

Hoja: 3de 6

AMEXCID

"COORDINACION DE
COOPERACION
INTERNACIONAL

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES

CANDIDATO A BECA

Llena los formatos y los
devuelve a la CCl para la
integracion del expediente

Recibe los formatos
debidamente llenados,
integra el expediente y

elaboralacartade

postulacion por parte de la
SEPLAN.

!

Envia toda la documentacién
de forma electrénica a la
AMEXCID.

|

v

Recibe |a postulacién del
candidato a beca, analiza la
documentacion, el perfil y
verifica disponibilidad de
cupo.

¢Hay cupo disponible?

M|

o | Informa al candidato que la

NO

Tasc

v

Informa a la CCllas razones
porlas que nose otorgd la
beca.

beca le ha sido otorgada.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Coordinacién de Cooperacién Internacional

MP-0610/01 Procedimiento para la gestién de becas Hoja: 4 de 6

COORDINACION DE
AMEXCID COOPERACION DEPENDENCIAS Y ENTIDADES CANDIDATO A BECA
INTERNACIONAL

Realiza el viaje para tomarel
curso por el cual fue becado.

Al regresar, elabora un
reporte envia a la CCl.

v

Recibe reporte del becadoy
envia en formato electrénico
ala AMEXCID.

Archiva en
expediente

TascT

AUTORIZO
Secretario de Planeacién

Lic. Tirzo Raul Garcia Sandoval
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) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
[ Versién: 01
p & Coordinacién de Cooperacion Internacional
0 i
5
SEPLAN MP-0610/01 Procedimiento para la gestiéon de becas Hoja: 5de 6
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
AMEXCID 1 Envia a I.a CCl, de ' forma electronica, las
convocatorias de becas disponibles
C s Recibe las convocatorias, las turna a los titulares de
oordinacién de las d denci nstituci dient
Cooperacion Intemasion:) 2 |las ependencias o instituciones correspondientes
al perfil requerido, o se busca un perfil adecuado.
Dependencias y entidades | 3 Recibe la convocgtoria y _la turna al personal que
cumpla con el perfil requerido.
Recibe la convocatoria, retine la documentacién
Candidato a Beca 4 |requerida y acude a la CCl de la SEPLAN para llenar
los formatos correspondientes.
Coordinacién de 5 Recibe la documentacién del candidato y le
Cooperacién Internacional proporciona los formatos para llenar.
Candidato a Beca 6 Uena Io§, formatos y_Ios devuelve a la CCl para la
integracién del expediente
Recibe los formatos debidamente llenados, integra
Coordinacién de 7 |el expediente y elabora la carta de postulacién por
- . parte de la SEPLAN.
Cooperacion Internacional - = —
8 Envia toda la documentacién de forma electrénica a
la AMEXCID.
Recibe la postulacién del candidato a beca, analiza la
9 |documentacion, el perfil y verifica disponibilidad de
cupo.
AMEXCID 10 En caso de no otorgarse la beca, notifica ala CCl las
razones por las cuales no procedio.
11 |Informa al candidato que la beca le ha sido otorgada.
12 Realiza el viaje para tomar el curso por el cual fue
Candidato a Beca becado.
13 |Al regresar, elabora un reporte envia a la CCl.
Coordinadiéride 14 Recibe’ reporte del becado y envia en formato
Cooperacion Internacional electirad la AMERID.
15 |Archiva en expediente
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Coordinacién de Cooperacién Internacional
EFLA MP-0610/01 Procedimiento para la gestiéon de becas Hoja: 6 de 6
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
y PAGINAS . FECHA DEL

REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01
Coordinacién de Tecnologias de la Informacién
!\4P-06H./91 .P'rocedlmxento parla incorporar Hoja: 1 de 4
TARIA DE PLANE informacién al sitio web de la Secretaria

1. OBIJETIVO.

El presente procedimiento para incorporar informacién al sitio web de la Secretaria, tiene como objeto
establecer una sistemdtica para controlar la elaboracién, codificacién, identificacién, distribucion,
modificacion y retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad, asi como los
registros generados durante la implantacién del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento para incorporar informacién al sitio web de la Secretaria, se aplica a toda la
documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacién del Manual de
Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Coordinador de Tecnologias de la Informacién es responsable de organizar este procedimiento.
El Secretario de Planeacién se encarga de autorizar este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacién.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SEPLAN. Secretaria de Planeacién
CTI. Coordinacién de Tecnologias de la Informacién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Coordinacién de Tecnologias de la Informacién
MP-0611/01 Procedimiento  para  incorporar -
informacién al sitio web de la Secretaria RS

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

Ca

COORDINACION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

AREAS SEPLAN

SECRETARIO DE PLANEACION

TasST

INICIO

Inicia la creacion del
sitioweb de la
Secretaria de Planeacion
a peticion del titular.

v

Solicita a las dreas que
conforman la SEPLAN,

Recibe solicitud,
selecciona informacion

contenidos relevantes

que deseen incluir.

relacionada con sus
atribuciones yenvia a la
CTl

v

Recibe informacion,
disefia y crea el sitio
web dela SEPLAN

i

Presenta alos usuarios

| Pruebanyexploranel

internos el sitio web
para su revision

Hace observaciones para

Si

sitio web.

su modificacion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01
Coordinacién de Tecnologias de la Informacién
SEPLAN MP-0611(O1 ‘P.rocedlmlento parf‘i incorporar| Hicja: 3de 4
TARIA DE PLANE informacién al sitio web de la Secretaria

COORDINACION DE
TECNOLOGIAS DE LA AREAS SEPLAN SECRETARIO DE PLANEACION
INFORMACION

Aprueba la aplicaciony
notifica a la CTl para que
continde con el proceso

|

v

Recibe aprobacion de las
areas de SEPLAN,
prepara presentacion
final para el titular

v

Recibe autorizacién y
pone en funcion el sitio
web de la SEPLAN

Visualiza la presentacion
final del sitio web de la
SEPLANY da Vo. Bo.

\ 4

FIN

@

[ 2]

©

(58

Vo. Bo. AUTORIZO
Coordinador de Tecnologias de la Secretario de Planeaciéon
Informaoon == >
/ /(/ /s C} / / /
Y %
Lic. Manuel Jose Meza Lavalle ic. Tirzo Raul Garcia Sandoval
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01
Coordinacién de Tecnologias de la Informacién
MP—0611(91 .P.rocedimiento par:a incorporar Hida: 4-de-4
TARIA DE PLANE informacién al sitio web de la Secretaria
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
e Inicia la creacion del sitio web de la Secretaria de
Coordinacién de 1 P| s icién del titul
Tecnologias de la aneacion a peticion del titular.
o Solicita a las areas que conforman la SEPLAN,
Informaciéon 2 ; 2 A
contenidos relevantes que deseen incluir.
; Recibe solicitud, selecciona informacién
Arecss de R SEFLAN . relacionada con sus atribuciones y envia a la CTl
L Recibe informacién, disefa y crea el sitio web de la
Coordinacién de 4 SEPLAN
Tecnologias de la —— -
i Presenta a los usuarios internos el sitio web para su
Informacién 5 o
revision
6 |Prueban y exploran el sitio web.
Areas de la SEPLAN 7 |Hace observac[one‘s para su 'rr'wodvflcaaén
8 Aprueba la aplicacién y notifica a la CTI para que
continle con el proceso
Coordmagon de Recibe aprobacion de las areas de SEPLAN, prepara
Tecnologias de la 9 &y final | titul
Informacion presentacion final para el titular
———_—_— 10 Visualiza la presentacién final del sitio web de la
ecr SEPLAN y da Vo. Bo.
Coordmaclzlén de Recibe autorizacién y pone en funcion el sitio web
Tecnologias de la 11

Informacién

de la SEPLAN

FIN

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

9.- CONTROL DE CAMBIO

; PAGINAS ; FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Coordinacién Administrativa

MP-0612/01 Procedimiento de administracion del
fondo revolvente

Hoja: 1de 6

1. OBIJETIVO.
El presente procedimiento de administracién del fondo revolvente, tiene como objeto establecer una
sistematica para controlar la elaboracién, codificacion, identificacion, distribucién, modificacion y
retirada de toda la documentacién aplicable dentro del sistema de calidad, asi como los registros
generados durante la implantacién del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento de administracién del fondo revolvente, se aplica a toda la documentacién y
registros generados en el establecimiento e implantacién del Manual de Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
La Coordinadora Administrativa es responsable de la realizacién de este procedimiento.
El Secretario de Planeacién es responsable de su autorizacién.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

Lineamientos para la elaboracién del Manual de Procedimientos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para el ejercicio 2017.

Ley de Disciplina Financiera y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Campeche y sus Municipios.
Ley General de Contabilidad Gubernamental del Estado de Campeche

Manual de Programacién y Presupuestacion de la Secretarfa de Finanzas

Manual de Normas y Procedimientos del Ejercicio del Presupuesto.

Clasificador por Objeto del Gasto.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.

SEPLAN. Secretaria de Planeacién

SAT. Servicio de Administracién Tributaria.

SIACAM. Sistema de Armonizacién Contable del Estado De Campeche.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Coordinacién Administrativa

e,

SEPLAN

MP-0612/01 Procedimiento de administracién del

fondo revolvente Hoja: 2 de 6

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

‘ INICIO )

A
Elabora oficio de
solicitud de asignacién
defondo revolvente
dirigido a la Secretaria
de Finanzas

v

Recibey administra el
gasto conforme al
manual de normasy
procedimientos

'

Solicita al proveedor Proporciona los
determinados bienes o productos o servicios
servicios para la SEPLAN solicitados y emite la
y proporciona datos factura por el importe
fiscales total
T
2
Verifica que las facturas
cuenten con los
requisitos fiscales y
valida su folio fiscal en la
pagina del SAT

SECRETARIA DE FINANZAS PROVEEDOR

Recibe oficio de
solicitud, asigna y realiza
transferencia del
recurso.

\ 4

.| Devuelve al proveedor
para su correccién

écuentacon los
requisitos?

Valida el folio fiscal de la
factura en el portal del
SAT

Taocv
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01
Coordinacién Administrativa
MP-0612/01 Procedimiento de administracion del .
N Hoja: 3de 6
TARIA DE PLANE fondo revolvente
COORDINACION .
Posantio cleinuviial SECRETARIA DE FINANZAS PROVEEDOR

Realiza el pago de las
facturas a los

proveedores mediante

transferencia electrénica

v

@ Clasifica y concentra las

facturas pagadas de
acuerdo al dasificador
por objeto del gasto

v

Consultasaldos en el
sistema SIACAM de las
partidas presupuestales

v

Realiza adecuacionesy
afectaciones
presupuestalesen el
sistema SIACAM

v

Elabora oficio y envia a . y
: : Recibey revisa la
la Secretaria de Finanzas L
iz documentacion de
la documentacién

. comprobacién
comprobatoria. P

Y

Devuelve ala

Coordinacion No

administrativa para su
correccion

¢Cumple con los
lineamientos?

Si

Faca
Traoc
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Coordinacion Administrativa
MP-0612/01 Procedimiento de administracién del .
Hoja: 4 de 6
TARIA DE PLANE fondo revolvente
COORDINACION .
ADMINISTRATIVA SECRETARIA DE FINANZAS PROVEEDOR
2
Recibe acuse de recibo |« Acepta comprobacién
A
Archiva acuse
en expediente
QL
[' 2]
@©
(8
AUTORIZO
jnistrativa Secretario de Planeacion

Lic. Margarita Rosa Balan Xaman
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Version: 01
Coordinacién Administrativa
f.;EPL A& MP-0612/01 Procedimiento de administracién del Hoja: 5 de 6
TARIA OF PLANE fondo revolvente
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
: FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Coordinacién 1 Elabora oficio de solicitud de asignacién de fondo
Administrativa revolvente dirigido a la Secretaria de Finanzas
; . Recibe oficio de solicitud, asigna y realiza
Secretarfa de Finanzas p. .
transferencia del recurso.
3 Recibe y administra el gasto conforme al manual de
g normas y procedimientos
Coordinacién — - -
Aefmiriiteatiss SOIIC.It.a al proveedor determinados bienes o
4 |servicios para la SEPLAN y proporciona datos
fiscales
Proporciona los productos o servicios solicitados y
Proveedor 5 : .
emite la factura por el importe total
6 Verifica que las facturas cuenten con los requisitos
fiscales y valida su folio fiscal en la pagina del SAT
Devuelve al proveedor para su correccion
8 Si cuenta con los requisitos, valida el folio fiscal de la
factura en el portal del SAT
9 Realiza el pago de las facturas a los proveedores
e g mediante transferencia electrénica
Coordinacién =
o g . Clasifica y concentra las facturas pagadas de
Administrativa 10 e :
acuerdo al clasificador por objeto del gasto
1 Consulta saldos en el sistema SIACAM de las
partidas presupuestales
12 Realiza adecuaciones y afectaciones presupuestales
en el sistema SIACAM
13 Elabora oficio y envia a la Secretaria de Finanzas |3
documentacién comprobatoria.
14 |Recibe y revisa la documentacién de comprobacién
Si cumple con los lineamientos acepta la
, . 15 -
Secretaria de Finanzas documentacion.
Si no cumple con los lineamientos devuelve a la
16 . . . s
Coordinacién administrativa para su correccién.
Coordinacién 17 |Recibe acuse de recibo
Administrativa 18 |Archiva en expediente.
FIN
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Version: 01
Coordinacién Administrativa
MP-0612/01 Procedimiento de administracién de .
Hoja: 6 de 6
TARIA DF PLANE fondo revolvente
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO
. PAGINAS y FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Unidad de Asuntos Juridicos

MP-0613/01 Procedimiento de Asesoria en Materig
Juridica

Hoja: 1de 4

1. OBIJETIVO.
El procedimiento para la Asesoria en Materia Juridica de la Secretaria de Planeacién, tiene como objeto
brindar las asesorias correspondientes a los servidores publicos de la dependencia.

2. ALCANCE.
Este procedimiento de asesoria en materia juridica se aplica a toda la documentacién y registros
generados en el establecimiento e implantaciéon del Manual de Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
La Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos es responsable de realizar este procedimiento.
El Secretario de Planeacién es responsable de su autorizacién.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Constitucion Politica del Estado de Campeche.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.
Ley de Planeacion del Estado de Campeche y sus Municipios.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.

5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SEPLAN. Secretaria de Planeacién.
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Versién: 01
Unidad de Asuntos Juridicos
i MP-0613/01 Procedimiento de Asesoria en Materia .
SEPLAN o Hoja: 2 de 4
RAVIA DE PLANE Juridica
6. DIAGRAMA DE FLUJO.
UNIDAD DE ASUNTOS UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
JURIDICOS LA SEPLAN
INICIO
Recepciona solicitud de la
asesoria juridica sobre un
asunto en particular, de la
unidad administrativa de
la SEPLAN.
A 4
Solicita la documentacién
soporte o antecedentes
del asunto a la unidad
administrativa solicitante.
L
v
La unidad administrativa
recaba la documentacion|
necesaria que soporte el
asunto a tratar y lo turna
a la Unidad de Asuntos
Juridicos
* |
Recibe 'y revisa Ila
documentacién soporte .
Integra el expediente,
estudia y analiza el caso,
apegado a laNorma, Ley o
Reglamento
correspondiente.
D
h
©
U
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01
Unidad de Asuntos Juridicos
SKE,PLAN MP-0613/01 Procedimiento de Asesoria en Materig -
e Lo Juridica Hoja: 3de 4
UNIDAD DE ASUNTOS UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
JURIDICOS LASEPLAN
: : 2 Si Lo solicita a la unidad
e,.R;eqwere.l"n;;s : | administrativa
INOKHEcISl correspondiente.
Emite contestacién por
escrito proporcionando la
asesoria a la unidad
administrativa solicitante.
Y
Archiva acuse en
expediente
y
INICIO
Q
' 2]
©
e
AUTORIZO

Secretario de

o Raul Garcia Sandoval
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Unidad de Asuntos Juridicos
MP-0613/01 Procedimiento de Asesoria en Materid .
s Hoja: 4 de 4
TARIA DE PLANE Juridica
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recepciona solicitud de la asesoria juridica sobre un
. 1 |asunto en particular, de la unidad administrativa de
Unidad de Asuntos
. i la SEPLAN.
Juridicos

Solicita la documentacién soporte o antecedentes
del asunto a la unidad administrativa solicitante.

Unidad Administrativa de

La unidad administrativa recaba la documentacién

3 |necesaria que soporte el asunto a tratar y lo turna a
MSEPLAN la Unidad de Asuntos Juridicos.
4 |Recibey revisa la documentacién soporte .
Integra el expediente, estudia y analiza el caso,
5 lapegado a la Norma, Ley o Reglamento

Unidad de Asuntos
Juridicos

correspondiente.

Si requiere mas informacién, lo solicita a la unidad
administrativa correspondiente.

En caso de tener la informacién completa, emite
contestacién por escrito proporcionando la asesoria
a la unidad administrativa solicitante.

Archiva acuse en expediente

FIN

8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

9.- CONTROL DE CAMBIO

PAGINAS N FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Unidad de Transparencia

MP-0614/01 Atencién de Solicitudes de Informacién
Publica

Hoja: 1de 6

1. OBIETIVO.

El presente procedimiento para la atencion de Solicitudes de Informacién Publica, tiene como objeto
establecer una sistematica para controlar la elaboraciéon, codificacion, identificacién, distribucion,
modificacién y retirada de toda la documentacion aplicable dentro del sistema de calidad, asi como los
registros generados durante la implantacién del mismo.

2. ALCANCE.
Este procedimiento de Atencién de Solicitudes de Informacién Publica, se aplica a toda la
documentacién y registros generados en el establecimiento e implantacién del Manual de
Procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES.
El Titular de la Unidad de Transparencia, es responsable de coordinar este procedimiento.
El Secretario de Planeacion es el responsable de la autorizacién de este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Campeche.

5.  TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES.
SEPLAN. Secretaria de Planeacion.

PNT. Plataforma Nacional de Transparencia.
UAIP. Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
UA. Unidad Administrativa
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Versiéon: 01
Unidad de Transparencia

MP-0614/01 Atencién de Solicitudes de Informacién .
_—_— Hoja: 2de 6
Publica

éEPLAN

6. DIAGRAMA DE FLUJO.

UNIDAD DE ACCESO A LA p UNIDADES
SOLICITANTE INFORMACION PUBLICA et s ADMINISTRATIVAS
C INICIO ) T + 7
Recepciona solicitud y
v registray firma de recibido
Requisita formato de *
solicitud de Acceso ala Analiza si la informacion es
informacién publica competencia de la
| Institucion

Se documenta la

No improcedencia yse turna al

»| Comité para surevision,

complementacion y emision
de resolutivo

¢Es competencia?

Revisa si la documentacién Recibella 'mproce'j.eﬁma Y
prepara la resolucién de

es clara respuesta, en un tiempo no
mayorde 5 dias

Solicita que se aporten
elementos que subsanen No +
omisiones, para localizar la [€— ¢Es clara? ) -
informacién para responder Re(izli\bleyn:ancailc;? la
Si
Encaso de que ?I SOIiCitaA"te Genera la solicitud oficiala la Elabora un informe que
no entregue la informacién unidad admva. Responsable funde y motive la Si d
e'n un plazo '1° mayor de ?0 de |la generacidn, guarda y clasificacién de la <+ ¢Es reservgda o
dias, ?I expediente se archlva conservacion de la informaciény loenviaala confidencial?
manifestando los motivos y informacién Unidad de Transparencia

circunstancias |
Recaba la informacion ]

Revisa el nimero de hojas
que integran la
informacién

¢Es mayor de 20
hojas?

Recibey analizala
informacién

Recibe lainformaciény @

determina el costo a pagar,
notificd ndole al solicitante

Informa a la UAIP para
determinar el costo
|

v

Recibe el comprobante de
el pago antes de 30 dbas pagoy prepara las copias de
habiles y entrega el la informacién por la que

pago los derechos el

i solicitante. Esta informacion
estara disponible 60 dias.

Recibe el importe a pagar
porlainformaciény realiza

TaSt

1/2021 Secretaria de Planeacion 72



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Versién: 01
Unidad de Transparencia
S S A
; ¥ MP-0614/01 Atencién de Solicitudes de Informacion 5
SEPLAN o Hoja: 3de 6
TARIA D PLANE Pdblica
UNIDAD DE ACCESO A LA . UNIDADES
FETRISIESEE INFORMACION PUBLICA e el ADMINISTRATIVAS
Recibe la solicitud para Avisa a la U.A.I.P. dos dias Si ZRequiere més tiemp
ampliar el plazo de entrega antes del vencimiento dela UA.?
de la informacién, e informa
al solicitante que se dara
resp uesta 30 dias después
Realiza la entrega de la
informacién ala U.A.L.P
Recibey revisa que la
documentacién esté
completa
Devuelve ala Unidad
¢Esta completa? Administrativa la
) documentacién para su
complementacién
Analiza sila U.A. y/o el
Comité respondieron a
tiempo
Genera un resolutivo
éRespondieron a informando las causas para
tiempo? los efectos legales que se
presenten
Recibe lainformacién que
requiere el solicitante
Genera la resolucién
administrativa que sube al
PNT en respuesta al
solicitante, después de 20
dias a partirde la recepcion
de la solicitud
D ( FIN )
d
o
[N
Vo. Bo. AUTORIZO
Responsable de la Unidad de Secretario de Planeacion
, ., Transparencia 2
oy ) s o
/L,
Lic. Manuel José Meza Lavall
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Versién: 01
Unidad de Transparencia
MP-0614/01 Atencién de Solicitudes de Informacién .
hE ke Hoja: 4de 6
YARIA DE PLANE Publica
7.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
. FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
. Requisita formato de solicitud de Acceso a la
Solicitante 1 : et Formato
Informacién publica
5 Recibe solicitud de informacion, registra y firma de
recibido.
Unidad de Acceso a la 3 Ana_luza_sn la informacién es competencia de la
Informacion Publica ISR
En caso de NO ser competencia, se documenta la
4 |improcedenciay se turna al Comité para su revision,
complementacién y emision de resolutivo.
Comité de Transparencia 5 Recibe mprocedgnc»a y prepara la resglucnon de
respuesta, en un tiempo no mayor de 5 dias.
6 Si es competencia, se revisa que la documentacién
sea clara.
Cuando no es clara, se le pide al solicitante que
7 aporte elementos que subsanen omisiones para
localizar a informacién para responder antes de 5
dias.
Unidad de Acceso a la En caso de que el solicitante no entregue la
Informacién Publica 8 informacién en un plazo no mayor de 10 dias, el
expediente se archiva manifestando los motivos y
circunstancias.
Silainformacién es clara, se genera la solicitud oficial
9 |2 la unidad administrativa responsable de Ila
generacién, guarda y conservacién de la
informacién.
10 [Recibe y analiza la informacién.
Unidades Administrativas 1 Se determina si la informacién es reservada o
confidencial.
Si es reservada o confidencial, elabora un informe
Comité de Transparencia 12 |que funde y motive la clasificacién de la informacién
y lo envia a la Unidad de Transparencia.
Uniddes Admirisirativas | 13 Pe no (}9n5|derarse como reservada, recaba la
informacién
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Unidades Administrativas

15

procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Version: 01
Unidad de Transparencia
MP-0614/01 Atencién de Solicitudes de Informacién .
o Hoja: 5de 6
TABIA DE PAARE Pablica
, FORMATO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
14 Revisa el numero de hojas que integran la
informacién
Si es menor de 20 hojas continda con el

16

Cuando la cantidad es mayor de 20 hojas, informa a
la UAIP para determinar el costo

Unidad de Acceso a la
Informacién Publica

17

Recibe la informacién y determina el costo a pagar,
notificAndole al solicitante.

Solicitante

18

Recibe el importe a pagar por lainformacién y realiza
el pago antes de 30 dias habiles y entrega el
comprobantes de pago

Unidades Administrativas

19

Recibe el comprobante de pago y prepara las copias
de la informacién por la que pagé los derechos el
solicitante. Esta informacién estara disponible 60
dias.

Comité de Transparencia

20

Cuando la U.A. requiere mas tiempo para dar
respuesta a la solicitud, avisa a la U.A.I.P. a través
del Comité de Transparencia dos dias antes del
vencimiento.

Unidad de Acceso a la

Recibe la solicitud para ampliar el plazo de entrega

oz et i 21 |de la informacién, e informa al solicitante que se
Informacién Publica ) ,
dara respuesta 30 dias después.
Unidisciss Adivibiststivas | 59 Si ya tiene la informacién completa, realiza la
entregaala UA.LP.
23 |Recibe y revisa que la informacién esté completa.
Si estda incompleta, devuelve a la Unidad
24 |Administrativa la documentacibn para su
complementacién.
25 Si estd completa analiza si la Unidad Administrativa
. y/o el Comité respondieron a tiempo.
Unidad de Acceso ala - :
o En caso que NO hayan respondido a tiempo, genera
Informacién Publica .
26 |un resolutivo informando las causas para los efectos
legales que se presenten.
27 |Recibe la informacién que requiere el solicitante
Genera la resolucién administrativa que sube al PNT
28 |en respuesta al solicitante, después de 20 dias a

partir de la recepcién de la solicitud.

FIN

1/2021 Secretaria de Planeacion

75




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién: 01
Unidad de Transparencia
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TARIA DF PLANEA Publica
8.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS
9.- CONTROL DE CAMBIO

PAGINAS ; FECHA DEL
REVISION AFECTADAS DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO
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