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Con el propésito de lograr la plena identificacion, comprension e interrelacion de las areas
de la estructura organica y los perfiles de puestos que conforman la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcion, se crea el presente Manual de Procedimientos de éste
Organismo Publico Descentralizado.

Este documento contribuye y fortalece el desarrollo administrativo de la institucion, mejora
significativamente la gestion y optimizacion de los recursos. Ademas, permite conocer el
funcionamiento interno de la Secretaria Ejecutiva; transparenta las actividades por
responsabilidades y permite el ahorro de tiempo y esfuerzo, evitando duplicidad de trabajos.

La consulta de este documento permite tener una clara vision de la conformacion de la
Secretaria, las jerarquias, autoridad y responsabilidades que existen entre las areas
funcionales.

Asi, el contenido del Manual de Procedimientos comprende los antecedentes del
Organismo, el objetivo del manual, las responsabilidades, el marco juridico administrativo,
el objetivo general, la mision y vision, asi como la estructura organica, el organigrama y la
descripcion de puestos, todos ellos elementos precisos que establecen y definen con
precision el deber ser de la Secretaria Ejecutiva.

El ambito de aplicacion del Manual de Procedimientos comprende todas las areas de la
Secretaria Ejecutiva y los puestos que la integran, es decir, los titulares de la Secretaria
Técnica, de las unidades, directores y subdirectores.

Por la importancia que este documento reviste en el marco juridico administrativo, es
indispensable su permanente vigencia, por lo que sera necesario actualizar cuando existan
cambios en la estructura organica o por modificaciones o adiciones en funciones de las
areas que la integran.

Ademas, mantener el Manual de Procedimientos actualizado contribuye con el compromiso
que la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion tiene con la modernizacién
administrativa y mejora continua de la Administracion Publica Estatal, en el marco de la
transparencia, rendicién de cuentas y prevencién de actos de corrupcion.



En MiXxico, asi como en el Estado de Puebla, la Corrupcion es un problema
estructural, cada vez m(s complejo y sofisticado que corre por redes de
ocultamiento y de complicidad, y se mantiene vivo al amparo de una agraviante
impunidad.

La corrupciln puede visualizarse como el acto de una persona individual que decide
voluntariamente actuar de manera irregular o bien, como el conjunto de procesos y
pricticas que operan al interior de las organizaciones que facilitan la comisi(n de
irregularidades, debido al grado de participaciCn de los actores involucrados; ya
sean pasivos o activos.

La corrupciln y el incumplimiento de la ley se identifican como los principales
obst[ culos para el crecimiento de la econom(a y el desarrollo de M Xico en general.
No tendremos prosperidad econmica, ni desarrollo social, si no nos apuntalamos
en un Estado de Derecho s(lido y si no combatimos frontalmente la corrupciln.

El costo de la corrupciln no es solo econ_mico, tambi’n vulnera a la democracia y
a nuestra sociedad, pues la gente confla menos en las instituciones y en sus
representantes, y hay una correlaciCn entre altos grados de corrupciln, pobreza y
violencia.

La corrupcil n es transversal a los distintos ['rdenes de gobierno e instituciones del
Estado. Su combate debe ser una tarea conjunta de la sociedad en distintos frentes:
para generar leyes y mecanismos suficientes y adecuados para prevenirla y
sancionarla; para evitar a de toda forma la impunidad mediante un sistema de
justicia solido que la condene; y para construir una cultura de la legalidad que premie
el comportamiento apegado a la ley y castigue socialmente la comision del delito.

La concepcion sistémica del Sistema Anticorrupcién, tiene su principal fortaleza en
el concurso de todas las instituciones involucradas en la revision del desempefo de
los entes gubernamentales, con el fin de lograr sinergias, acciones complementarias
e intercambio de informacion que permitan formar un frente comun ante la
corrupcion.

No se trata de esfuerzos aislados sino de enfrentar un fendmeno multifactorial a
partir de una vision interinstitucional.



Por ello, el Estado de Puebla generd una serie de acciones y mecanismos a partir
de la reforma constitucional y legal en materia de combate a la corrupcion, que fue
una exigencia social y la principal alianza es la relacion con la ciudadania, asi como
la apertura gubernamental para hacer de la participacion ciudadana un papel clave
en la conduccion del Sistema Anticorrupcion. El papel del Comitl]de Participacion
Ciudadana es clave porque es el vinculo entre el Sistema Anticorrupcion y la
ciudadania.

Por otra parte, el Comitl Coordinador cuenta con amplias facultades para dirigir y
operar el Sistema Anticorrupcion, y para completar y consolidar la estructura del
Sistema Anticorrupcién, se le dio forma a la Secretaria Ejecutiva, unica entidad de
nueva creacion del Sistema, que serll(su brazo operativo y su instrumento
estratégico.

La seleccién de su titular, el Secretario Técnico, que hizo el Organo de Gobierno de
la Secretaria Ejecutiva a partir de una terna propuesta por el Comitl/de Participacion
Ciudadana, cumplié con los estandares mas altos de transparencia, profesionalidad
y competencia.

Para tal efecto fue disefiado un método abierto de evaluacién de los candidatos,
que pudieron ser vigilados por la sociedad civil, a fin de dar certeza de que quien
ocupa el cargo tiene las mejores credenciales profesionales, capacidades de
direccion estratégica y una comprobada autonomia e integridad.

En este contexto, la presencia de la Secretaria Ejecutiva se sustenta en la
siguiente evolucion del marco legal:

El 27 de mayo de 2015 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el "Decreto
por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de combate a la
corrupcion”, mediante el cual se reformd, entre otros, el articulo 113 constitucional,
con el propdsito de instituir el Sistema Nacional Anticorrupciéon como la instancia
de coordinacion entre las autoridades de todos los oérdenes de gobierno
competentes en la prevencion, deteccion y sancion de responsabilidades
administrativas y hechos de corrupcién, asi como en la fiscalizacion y control de
recursos publicos, y de prever la obligacién de que las entidades federativas
establezcan a su vez sistemas locales anticorrupcién, con el objeto de coordinar a
las autoridades locales competentes en la prevencion, deteccion y sancion de
responsabilidades administrativas y hechos de corrupcién; estableciéndose en el
articulo Séptimo Transitorio del Decreto que los sistemas anticorrupcion de las



entidades federativas deberan conformarse de acuerdo con las Leyes Generales
que resulten aplicables, las constituciones y leyes locales.

El 18 de julio de 2016 se promulgd y publicé en el Diario Oficial de la Federacion
el “Decreto del Congreso General por el que se expide la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcion, la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la
Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa”, cuyo articulo Segundo
Transitorio dispone que dentro del afo siguiente a la entrada en vigor del presente
Decreto, el Congreso de la Unién y las Legislaturas de las entidades federativas, en
el ambito de sus respectivas competencias, deberan expedir las leyes y realizar las
adecuaciones normativas correspondientes de conformidad con lo previsto en el
presente Decreto.

El 27 de diciembre de 2016, el Ejecutivo del Estado publico en el Periodico Oficial
el “Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el que se expide la Ley del
Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla”, la cual entré en vigor al dia siguiente
de su publicacién, de conformidad con el articulo Primero Transitorio de dicha Ley,
y establece las bases de coordinacion entre los entes publicos del Estado de Puebla
para el funcionamiento del Sistema Estatal Anticorrupcién previsto en el articulo
125, fraccion VII, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
el cual se integra por un Comité Coordinador Estatal y un Comité Estatal de
Participacion Ciudadana.

Asimismo, se establece en los articulos 24 y 25 de esta Ley, que cuenta con un
organismo descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica y
patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestién, con sede en la Ciudad
de Puebla, denominado Secretaria Ejecutiva, que contarda con una estructura
operativa para la realizacion de sus atribuciones, objetivos y fines la cual tiene por
objeto fungir como érgano de apoyo técnico del Comité Coordinador Estatal,
a efecto de proveerle la asistencia técnica, asi como los insumos necesarios
para el desempeio de sus atribuciones, conforme a lo dispuesto por la ley.

Por otra parte, como lo establece la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de
Puebla, en los articulos 9, 12, 45, 46, 47, 48, 51 y 52, los organismos publicos
descentralizados estan investidos de personalidad juridica y patrimonio propio, el
cual administraran y ejerceran bajo su mas estricta responsabilidad, conforme a la
ley y demas disposiciones aplicables.



Asi, adquieren facultades para formular sus presupuestos y programas financieros,
para manejar y erogar los recursos propios y los que le sean transferidos, por medio
de sus drganos, para realizar adquisiciones, contratar servicios y arrendar bienes,
para aprobar conforme a la legislacion aplicable, la contratacién de financiamientos
que se garanticen con cargo a su patrimonio, para emitir normas de caracter interno
y aprobar su estructura basica de organizacion, asi como para realizar las demas
actividades necesarias para el cumplimiento de su objeto y funciones sustantivas,
conforme al programa de trabajo anual y las politicas generales establecidos para
su desarrollo, operacién y control.

En sesién extraordinaria celebrada el diecinueve de enero de dos mil dieciocho, con
fundamento en los articulos 12, fraccion VI, 28, 29, fraccioén Il, 33, 34 y 35 de la Ley
del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla, el érgano de gobierno de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion eligié al Maestro Héctor
Enrique Reyes Pacheco de la terna propuesta por la Presidenta del Comité
Coordinador Estatal, Maestra Karen Berlanga Valdés, y le nombré Secretario
Técnico de este organismo descentralizado, correspondiéndole ejercer la
direccion de la Secretaria Ejecutiva y las facultades que le confieren los articulos
12,17 y 53 de la Ley de Entidades Paraestatales, asi como 13, 28, 30 fraccion |, 31
fraccion lll, 32, 35, 48 y 57 de la Ley del Sistema Anticorrupciéon, ambas del Estado
de Puebla.

Recientemente, el periodo de la presidencia del Comité Coordinador Estatal a cargo
de la Maestra Karen Berlanga Valdés cumplié su primer afio de ejercicio, por
lo que con fundamento en los articulos 11de la Ley del Sistema Anticorrupcion del
Estado de Puebla, se dio lugar a la renovacion de este importante cargo, recayendo
en la persona de la Maestra Catalina Aguilar Oropeza, quien ejercera la
presidencia del Comité Coordinador Estatal hasta el 15 de noviembre de 2019.

El Maestro José Alejandro Guillén Reyes, fue electo por la Comision de Seleccion
del Sistema Estatal Anticorrupcion como el nuevo integrante del Comité de
Participacion Ciudadana (CPC), ante la salida de la presidenta la Maestra Berlanga
Valdés.

Recientemente, en enero del presente afio, el Sistema Estatal Anticorrupciéon y
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, trasladaron sus
actividades y funciones a su edificio sede, que se ubica en la Avenida 4 Poniente
No. 719. Este edificio es un inmueble del Centro Histérico de la Ciudad de Puebla,
que fue intervenido para su remozamiento y adecuacion, para que el Sistema
Estatal Anticorrupcion cumpla con las funciones que le han sido encomendadas por
la Sociedad Civil y el Gobierno del Estado de Puebla.
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Manual de Procedimientos

Objetivo del Manual

El Manual de Procedimientos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion, aspira a ser el documento técnico normativo y referencial en el que,
de una manera sencilla, efectiva, y completa se establecen las funciones vy
responsabilidades para los diferentes niveles de la estructura organizacional de la
entidad, teniendo como finalidad el aseguramiento de que los servidores publicos
conozcan su ubicacion formal en la estructura, el alcance en el desempeio de sus
labores, asi como la relevancia e importancia de sus actividades y la manera en
como estas, impactan en el logro de la mision y objetivos institucionales.

Asi, el Manual de Procedimientos en su calidad de instrumento administrativo, tiene
como proposito fundamental:

v

Otorgar al Servidor Publico una visiéon integral de sus actividades al
ofrecerle la descripcién de los procedimientos en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo para la realizacién de
las funciones asignadas.

Mantener el orden organizacional, a través de respetar y cumplir las
directrices tanto de objetivos, funciones, procesos y procedimientos de las
areas administrativas del organismo.

Mejorar la eficiencia de las Unidades y Direcciones de Area, al evitar la
duplicidad de funciones y actividades de los servidores publicos.
Incrementar la productividad, disminuyendo y/o eliminando las demoras,
los errores y los retrabajos.

Fortalecer la cultura organizacional, orientada a la mejora continua y la
profesionalizacion de los servidores publicos.

Facilitar la rendicion de cuentas, transparencia, asi como el control
interno.

Servir de consulta a todos los colaboradores del organismo, asi como a
los usuarios de los servicios, consultores y partes interesadas.



En la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién se ha impulsado la
participacion de los colaboradores que la integran en la formulacion del Manual de
Procedimientos, como un referente indispensable para dotar de orden,
responsabilidad y sentido a la gestidén y operacionalidad del organismo.

El Manual de Procedimientos es parte esencial de nuestro sistema general de
administracién, implementa nuestro Objetivo General, la Mision y Vision, los cuales
determinan y guian los procesos y procedimientos para la generacién de soportes
e insumos técnicos que nos sefala la normatividad vigente.

Los Titulares de Unidad, Directores y Subdirectores, son los responsables directos
de la calidad de la generacion de soportes e insumos técnicos, considerando que
ellos controlan los sistemas y procedimientos mediante los cuales se realiza el
trabajo.

También son responsables de la planeacion estratégica, del establecimiento y
seguimiento de objetivos institucionales y de la disponibilidad de recursos
necesarios para el cumplimiento de las metas y objetivos.

En este sentido, el Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion, es el marco referencial que define las bases de organizacion,
estructura y responsabilidades relacionadas con estos procesos mediante las
facultades senaladas a cada una de las areas, ademas de las atribuciones
sefaladas en los articulos 24 y 25 del mismo ordenamiento.

En este sentido, las Unidades Administrativas que intervienen para la elaboracion,
revisiéon, modificacion y actualizacién del Manual de Procedimientos en general,
son:



UNIDADES RESPONSABLES DE LA SECRETARIA EJECUTIVA
1. Secretaria Técnica
1.1 Direccion de Apoyo Ejecutivo y Seguimiento de Acuerdos
1.2 Unidad de Riesgos, Evaluacion y Politicas Publicas
1.2.1 Subdireccién de Riesgos, Metodologia y Medicion
1.2.2 Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento
1.3 Unidad de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital
1.3.1 Subdireccion del Sistema de Evaluacién Patrimonial
y de Servidores Publicos Sancionados
1.3.2 Subdireccion de Informacion Publica de Contrataciones
y Comunicaciones con el Sistema Nacional de Fiscalizacion
1.3.3 Subdireccion de Seccidén de Operacion Tecnoldgica
1.4 Direccion de Vinculacion Interinstitucional
1.5 Direccion de Transparencia
1.6 Direccion de Asuntos Juridicos
1.6.1 Subdireccion Técnica de Seguimiento y Atencién
1.6.2 Subdireccion Técnica de Proyeccion
1.7 Direccion de Administracion
1.7.1 Subdireccidén de Recursos Materiales y Servicios Generales

1.7.2 Subdireccion de Recursos Financieros



Los principales ordenamientos juridicos que determinan las facultades y ambito de
competencia de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, son:

ORDEN FEDERAL

4 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Constitucion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de
1917.

Ultima reforma publicada, Diario Oficial de la Federacion del 15 de
septiembre de 2017.

¢ LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de
2016.

4 LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de
2016.

¢ LEY GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre
de 2008.
Ultima reforma publicada, Diario Oficial de la Federacién del 30 de enero de
2018.



L 4 LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de
2015.

¢ LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS
Y LOS MUNICIPIOS
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de abril de
2016.
Ultima reforma publicada, Diario Oficial de la Federacion del 30 de enero de
2018.

¢ LEY DE EISCALIZACI()N Y RENDICION DE CUENTAS DE LA
FEDERACION
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de
2016.

ORDEN ESTATAL

4 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
PUEBLA.
Periddico Oficial del Estado de fecha 15 de agosto de 2018.

¢ LEY DEL SISTEMA ANTICORRUPCION DEL ESTADO DE PUEBLA.
Periddico Oficial del Estado de fecha 27 de diciembre de 2016.

4 LEY DE RENDICION DE CUENTAS Y FISCALIZACION SUPERIOR DEL
ESTADO DE PUEBLA
Periddico Oficial del Estado de fecha 27 de diciembre de 2016.

10



LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO DE PUEBLA
Periddico Oficial del Estado de fecha 29 de diciembre de 2017.

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE
PUEBLA
Periddico Oficial del Estado de fecha 27 de julio de 2018.

LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE PUEBLA
Periddico Oficial del Estado de fecha 27 de julio de 2018.

LEY DE PRESUPUESTO Y GASTO PUBLICO DEL ESTADO DE PUEBLA
Periédico Oficial del Estado de fecha 17 de enero de 2017.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DEL ESTADO DE PUEBLA
Periddico Oficial del Estado de fecha 4 de mayo de 2016.

LEY DE EGRESOS DEL ESTADO DE PUEBLA, PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2018
Periddico Oficial del Estado de fecha 18 de diciembre de 2017.

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO ESTATAL Y MUNICIPAL
Periodico Oficial del Estado de fecha 29 de diciembre de 2017.

11



4 LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADO DE
PUEBLA.

Periédico Oficial del Estado de fecha 18 de noviembre de 2014.

4 ESTATUTO ORGANICO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA
ESTATAL ANTICORRUPCION
Periédico Oficial del Estado de fecha 23 de marzo de 2018.

¢ ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDE EL CODIGO DE ETICA, LAS
REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION
PUBLICA, Y LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA PROPICIAR LA
INTEGRIDAD DE LAS SERVIDORAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS Y
PARA IMPLEMENTAR ACCIONES PERMANENTES QUE FAVOREZCAN
SU COMPORTAMIENTO ETICO, A TRAVES DE LOS COMITES DE ETICA
Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERES.
Publicado en la Quinta Seccion del Periédico Oficial del Estado de Puebla de
fecha martes 23 de marzo de 2018.

4 MANUAL DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTOL
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
De fecha 01 de abril de 2014.

ORDEN MUNICIPAL

4 LEY ORGANICA MUNICIPAL
Periodico Oficial del Estado de fecha 29 de diciembre de 2017.

12



Integrar y administrar la estructura operativa y funcional para la ejecucion de las
atribuciones, objetivos y fines de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion, la cual tiene como propdésito fungir como érgano de apoyo técnico
del Comité Coordinador Estatal del Sistema Estatal Anticorrupcion, a efecto de
proveerle la asistencia técnica, asi como los insumos necesarios para el desempefio

de sus atribuciones, conforme a lo dispuesto por la Ley del Sistema.

Actuar como o6rgano de apoyo técnico del Comité Coordinador Estatal para
proveerle asistencia técnica y los insumos necesarios que permitan el desarrollo de
sus atribuciones conforme al articulo 9 de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién
del Estado de Puebla, asi como la ejecucion y seguimiento a los acuerdos y

resoluciones emitidas por dicha instancia.

Ser una institucion con alto compromiso social que contribuya al combate de la
corrupcién en el marco de sus atribuciones legales y en estrecha colaboracién con
actores de la sociedad civil, mediante la generacién de politicas publicas en materia
de prevenciodn, control y disuasion de faltas administrativas y hechos de corrupcion

en el Estado de Puebla.

13



RELACION DE

PROCEDIMIENTOS



1.Secretaria Técnica

. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
1.1 Control de Gestion ST-01

1.1 Direccion de Apoyo Ejecutivo y Seguimiento de

Acuerdos
: CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
1.1.1 Apoyo Ejecutivo y Atencion Ciudadana DAESA-01
1.1.2 Seguimiento de Acuerdos DAESA-02

15




1.2 Unidad de Riesgos, Evaluacién y Politicas Publicas

. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
Definicibn de criterios y lineamientos para la
1.21 integracion y elaboracion de insumos que la UREPP-01

Comision Ejecutiva requiera.

1.2.1 Subdireccion de Riesgos, Metodologia y Medicion

. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
Integracion de anteproyectos de metodologias,
1.2.1.1 indicadores y politicas publicas en el ambito del SRMM-01
Sistema Estatal Anticorrupcién
1212 Generacion e Integracion  de  estudios SRMM-02

especializados.

1.2.2 Subdireccién de Evaluacién y Seguimiento

. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
19291 For'mulacion de Propuestas de Evaluaciéon de las SES-01
Politicas Integrales.
1299 Analisis del Establecimiento de Estrategias SES-02

Transversales y de Coordinacion.

16




1.3 Unidad de Servicios Tecnoldgicos y Plataforma Digital

. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
131 Rroqedlmlento para la generacion de insumos USTPD-01
técnicos para la Plataforma Digital.
Asignacion y baja de correo institucional del
1.3.2 dominio seseap.puebla.gob.mx para usuarios de la USTPD-02
Secretaria Ejecutiva del SEA.
Asignacion y baja de correo institucional del
1.3.3 dominio seapuebla.org.mx a personal Sistema USTPD-03

Estatal Anticorrupcion.

1.3.1 Subdireccién de Secciéon de Operacién Tecnolégica

CODIGO DEL

NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
1311 Actuglizacién de informacic')n de los portales web SSOT-01
del Sistema Estatal Anticorrupcion.
1339 Desarrollo y mantenimiento de sistemas de SSOT-02

software.
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1.4 Direccion de Vinculacion Interinstitucional

. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO

1.4.1 Gestion y Firma de Convenios de Colaboracion DVI-01

14.2 In_form_acién para funcionarios de la Secretaria DVI-02

Ejecutiva
1.5 Direccion de Transparencia

. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO

1.51 Verificaciéon de la Informacion Publicada DT-01

1.5.2 Atencion a las Solicitudes de Informacion DT-02
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1.6 Direccion de Asuntos Juridicos

. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
1.6.1 Recepcion y Turno de Correspondencia DAJ-01

1.6.1 Subdireccion Técnica de Seguimiento y Atencion

. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
1.6.1.1 Dictaminacion de Instrumentos Juridicos STSA-01
Apoyo a la Secretaria Técnica en funciones ante el
1.6.1.2 Comité Coordinador Estatal y el Organo de STSA-02
Gobierno.
1.6.2 Subdireccioén Técnica de Proyeccién
. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
16.2.1 Representgciqn Il_egal de la Secretaria Ejecutiva en STP-01
asuntos jurisdiccionales.
16.2.2 Rendipién de Informes Previos y Justificados en STP-02
Materia de Amparo.
1.6.2.3 Validacion Previa de Anteproyectos Normativos. STP-03

19




1.7 Direccion de Administracion

' CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
1.7.1 Registro y Control de Correspondencia DA-01

1.7.1 Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios

Generales
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO o IS0 DEL
1.7.1.1 Registro en el Padron de Proveedores SRMSG-01
1.71.2 Registro y Control de Adquisiciones SRMSG-02
1.7.1.3 Resguardo de Bienes Muebles SRMSG-03
1.71.4 Suministro de Materiales SRMSG-04

20




1.7.2 Subdireccion de Recursos Financieros

NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PR%%%SI?/IIDE?\II:FO
1.7.2.1 Elaboracion y Pago de Nomina SRF-01
1.7.2.2 Gastos por Comprobar SRF-02
1.7.2.3 Integracion de Expedientes de Personal SRF-03
1.7.2.4 Pago a Proveedores SRF-04
1.7.25 Rembolso de Gastos SRF-05
1.7.2.6 Calculo de Noémina SRF-06

21




ID AREA SIGLAS

1. Secretaria Técnica ST

1.1 Direccién de Apoyo Ejecutivo y Seguimiento DAESA
de Acuerdos

1.2 Unidad de Riesgos, Evaluacion y Politicas UREPP
Publicas

1.21. Subdireccion de Riesgos, Metodologia y SRMM
Medicion

1.2.2 Subdireccién de Evaluacion y Seguimiento SES

1.3 Unidad de Servicios Tecnolégicos y USTPD
Plataforma Digital
Subdireccion del Sistema de Evaluacion

1.3.1 Patrimonial y de Servidores Publicos SSEPSPS
Sancionados
Subdireccion de Informacion Publica de

132 Contrataciones y Comunicaciones con el SIPCCSNF
Sistema Nacional de Fiscalizacion

1.3.3 Subdireccion de Seccion de Operacion SSOT
Tecnoldgica

1.4 Direccion de Vinculacién Interinstitucional DVI
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1.5 Direccién de Transparencia DT
1.6 Direccion de Asuntos Juridicos DAJ
161 Subdi_r(’accién Técnica de Seguimiento vy STSA

Atencién
1.6.2 Subdireccion Técnica de Proyeccion STP
1.7 Direccion de Administracion DA
Subdireccion de Recursos Materiales y
1.7.1 Servicios Generales SRMSG
172 Subdireccion de Recursos Financieros SRF
EMPLEADAS EN PROCEDIMIENTOS
I Organo de Gobierno oG
I Unidad Administrativa (Unidades y Direcciones UA
que integran la Secretal’a T cnica)
[l Unidad de Transparencia uT
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1. Secretaria Técnica
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1.Secretaria Técnica

CcODIGO DEL

NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO

1.1 Control de Gestion ST-01

26







Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

Secretal @ Tl cnica.
Direccion de Apoyo Ejecutivo y Seguimiento de Acuerdos.
Unidades Administrativas de la Secretal a Ejecutiva (UA).

No aplica.

Descripcion de actividades Formato y/o

ST

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Recibe y registra la correspondencia
recibida en la Secretaria Ejecutiva, o en su .
Registro de

caso, recibida directamente por la Direccién
de Apoyo Ejecutivo y Seguimiento de
Acuerdos, para su respectiva revision.

Correspondencia

ST

2. Revisa y asigna, en acuerdo con la DAESA,
la correspondencia y asunto a la Unidad | Correspondencia
Administrativa competente.

ST

3. Entrega la correspondencia a la DAESA
para la atencion de la Unidad Administrativa | Correspondencia
competente.

DAESA

4. Recibe la correspondencia para su entrega

y seguimiento Correspondencia

28




5. Entrega a la Unidad Administrativa
competente la correspondencia para su

Correspondencia

DAESA =
atencion y respuesta.
6. Recibe la correspondencia para su para su Correspondencia
UA oportuna atencién. P
7. Analiza y atiende el asunto encomendado Provecto de
segun el caso, elabora el proyecto de Resy uesta /
UA respuesta o de atencién y lo envia a la DAESA Atgncién
para revision y comentarios.
8. Recibe el proyecto de respuesta o de N/A
DAESA atencion y lo turna a la Secretaria Técnica.
9. Recibe el proyecto de respuesta o de
atencion para revision y/o comentarios. P o d
royecto de
ST ¢ Tiene observaciones y/o comentarios? Respuesta /
i . . . Atencion
Si: Continua en la actividad numero 9.
NO: Continua en la actividad numero 11.
10. Solicita a la Unidad Administrativa realice ;re%yeucetgtge/
ST las observaciones o modificaciones indicadas. Atgncién
11. Realiza las observaciones o]
modificaciones indicadas y remite el proyecto Proyecto de
UA de respuesta o de atencion a la DAESA. Respuesta /
Atencién
Regresa a la actividad numero 8.
12. Instruye a la UA se formalice el proyecto
de respuesta o de atencién en un documento N/A
ST oficial y lo remita a la DAESA para firma y

gestion.

29




13. Formaliza el proyecto de respuesta o de .-
' . . Oficio /
UA atencion mediante un documento, oficio o

; , , Memorandum
memorandum y lo envia para firma.

14. Gestiona la firma del documento, y lo N/A
DAESA remite a la UA para su despacho y custodia.

15. Recibe el documento firmado y lo
despacha a la instancia correspondiente y
areas interesadas, conservando el acuse de
recibo.

UA Acuse de Recibo

16. Integra el soporte documental al
UA expediente correspondiente y remite una Expediente
copia del acuse a la DAESA para descargo.

Fin del procedimiento
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ST

DAESA

UA
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®
Recibe y registra la
correspondencia recibida en
la SE, o en su caso, recibida
directamente por la DAESA,
para su respectiva revision.

Registrode

Correpondencia

@ v

En acuerdo con la DAESA,
revisay asigna la
correspondencia y asunto a
la UA competente.

® v

Entrega la corespondencia
a la DAESA para la atencion
de la Unidad Administrativa

competente.

®

Turna para revision de la |

®

Recibe la correspondencia
para su entrega y
seguimiento.

Correspondencia

I

® v

Entrega a la UA competente

®

Recibe la correspondencia

la correspondencia para su
atencion y respuesta.

Correspondencia

—
v

Recibe el proyecto de P

\ 4

para su para su oportuna

atencion.

@ v

Analiza y atiende el asunto
encomendado segun el
caso, elabora el proyecto de

respuesta o de atencion.

Secretaria Tecnica

Proyectode
respuesta /
atencion

respuesta o de atencion y lo
envia a la DAESA para
revision y comentarios de la
Secretaria Técnica.

Proyectode
respuesta /
atencion
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ST

DAESA

UA
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O
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.

Instruye a la UA se formalice
el proyecto de respuesta o
de atencion en un

Proyectode
respuesta /
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®
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Proyectode
respuesta /
atencién

@

®
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a la DAESA para fima y
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G

Gestiona la firma del
documento, y lo remite a la

Oficio/
Memorandum
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custodia.

A 4

Recibe el documento firmado
y lo despacha a la instancia
correspondiente y areas
interesadas, conservando el
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Acuse de Recibo

i

Ol
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documental al expediente
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copiadel acuse a la DAESA
para descargo.

FIN
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1.1 Direccion de Apoyo Ejecutivo

y Seguimiento de Acuerdos

/
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1.1 Direccion de Apoyo Ejecutivo y Seguimiento de Acuerdos

NUMERO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO

1.1.1

Apoyo Ejecutivo y Atencion Ciudadana

DAESA-01

1.1.2

Seguimiento de Acuerdos

DAESA-02
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

Dil1 [0 11 Cde Apoyo Ejecutivo y Seguimiento de Acuerdos.

Secretala Tl cnica.

Dil1 [0 [J Cde Apoyo Ejecutivo y Seguimiento de Acuerdos.
Unidades Administrativas de la Secretaria Técnica.

No aplica.

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DAESA

1. Sesiona con la Secretaria Técnica para
definir las acciones para la atencién y apoyo
de asuntos competentes de la Secretaria
Ejecutiva.

N/A

DAESA

2. Acuerda con la Secretaria Técnica la
conduccion de la agenda institucional, el
despacho de la correspondencia oficial y los
protocolos para la atencién de personas y
asuntos.

N/A

ST

3. Revisa con la DAESA los diversos asuntos
de la agenda institucional, de Ia
correspondencia oficial y la atencion de
personas y asuntos.

¢ Procede la atencion del asunto?

Documentos
diversos
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NO: Continta en la actividad nimero 4.
Si: Continuia en la actividad numero 5.

ST

4. Registra en el sistema que no procede la
atencion del asunto y se archiva la
documentacion.

Termina procedimiento.

Documentacion

ST

5. Turna a la DAESA documentacion sobre
diversos asuntos, para su registro en el
sistema, atencion del area pertinente y
seguimiento.

Documentos
diversos

DAESA

6. Recibe documentaciéon sobre diversos
asuntos, la organiza y la turna para su
inmediata atencion.

Orden del Dia.

DAESA

7. Turna, mediante volante de control de
gestion, el asunto a la Unidad Administrativa
competente para su atencién y respuesta.

Volante

UA

8. Recibe el asunto mediante boletin de
control de gestidbn de asignacién, para su
oportuna atencion, de conformidad a los
procedimientos establecidos.

Volante

UA

9. Informa a la DAESA sobre el cumplimiento
al asunto antes turnado, enviando la evidencia
conveniente para registrarla en el sistema.

Acuse de recibo
o Informe

DAESA

10. Integra la evidencia documental a la
carpeta correspondiente para su gestién,
seguimiento y archivo.

Carpeta

Fin del procedimiento
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@ v
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despacho de la

®
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asuntos.

®
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diversos asuntos, para
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oficial y la atencion de
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area pertinente y
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A

@ v
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Documentos
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D
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DAESA ST UA
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Turna, mediante volante mediante boletin de
de contral de gestion, el control de gestion de
asunto a la Unidad .| asignacion, para su
Administrativa " oportuna atencion, de
competente para su conformidad a los
atencion y respuesta. procedimientos
establecidos.
Volante
JJ L\/ol;mij
v ®
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< A
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Procedimiento DAESA-02

Seguimiento de Acuerdos

Tiempo Promedio:-3 dias

Febrgro 2019

Auxiliar a la Secretaria Técnica en la preparacion,

Obietivo convocatoria, organizacién, conduccion, desarrollo vy
l seguimiento, de las sesiones y acuerdos del Organo de
Gobierno y de la Comisién Ejecutiva.
P ohlli:ig:sdz Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Operacién Estatal Anticorrupcion.

Responsables | Direccién de Apoyo Ejecutivo y Seguimiento de Acuerdos.

Areas | Secretaria Técnica.
Involucradas | Direccion de Apoyo Ejecutivo y Seguimiento de Acuerdos.

Recursos | No aplica.




Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Solicita a la DAESA el apoyo para la .
. . Solicitud /
ST preparacion de los documentos necesarios Instruccion
para una reunion de trabajo.
2. Inicia la preparacion y elaboracion de los N/A
DAESA documentos convenientes.
3. Acuerda con la Secretaria Técnica el Orden Orden del Di
DAESA del Dia. rden del Dia
4. Acuerda con la Secretaria Técnica la Convocatoria
DAESA Convocatoria a la Reunion de Trabajo.
5. Apoya en el desahogo de la Reunién de N/A
DAESA Trabajo, y toma nota de los temas tratados.
6. Genera minuta sobre los acuerdos
adoptados para su seguimiento.
Minuta de
DAESA ¢ Requieren de seguimiento los acuerdos? Acuerdos
NO: Contintia en la actividad numero 7.
Si: Contindia en la actividad numero 8.
7. Establece en la minuta que no son objeto _
de seguimiento el o los acuerdos tomados. Minuta de
DAESA Acuerdos

Termina procedimiento.
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8. Propone nueva fecha para reunion de

i ent bre | dos t g / Minuta de
DAESA seguimiento sobre los acuerdos tomados y/o Acuerdos
pendientes.
9. Inf%rma a (Ija Stegretarl'a Técnigg s;)bre Igs Minuta de
DAESA acuerdos adoptados y pendientes de Acuerdos
seguimiento, asi como de la reunion a realizar.
10. Indica se formalice y documente la -
siguiente reunion para el seguimiento de los Oficio /
ST 9 P 9 Memorandum
acuerdos.
11. Instruye a la DAESA realice el resguardo
ST de la Minuta para el seguimiento de los N/A
acuerdos.
12. Integra la minuta a la carpeta
DAESA correspondiente para su gestion, seguimiento Carpeta

y archivo.

Fin del procedimiento
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elaboracion de los
documentos convenientes.

\ 4

@ v

Acuerda con la Secretaria
Técnica el Orden del Dia.
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ST

DAESA

Indica se formalice y

documente la siguiente

¢ Requieren de
seguimiento los
acuerdos?

NO

® v

Establece en la minuta que
no son objeto de
seguimiento el o los
acuerdos tomados.

Acuerdos

Propone nueva fecha para
reunién de seguimiento

sobre los acuerdos tomados ¢ ( >

y/o pendientes.

Minuta de
Acuerdos

@ v

Informa a la ST sobre los
acuerdos adoptados y
pendientes de seguimiento,

reunién para el seguimiento|
de los acuerdos.

Oficio/
Memorandum
W v

Instruye a la DAESA el
resguardo de la Minuta

asi como de la reunién a
realizar.

Minuta de
Acuerdos

(1 Y

Integra la minuta a la carpeta
correspondiente para su

A 4

para el seguimiento de los
acuerdos.

gestion, seguimiento y

archivo.

FIN
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/1.2 Unidad de Riesgos,\

Evaluaciony
Politicas Publicas

1.2.1 Subdireccion de
Riesgos, Metodologia
y Medicion

1.2.2 Subdireccion de
Evaluaciony

\ Seguimiento /
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1.2 Unidad de Riesgos, Evaluacién y Politicas Publicas

. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
Definicion de criterios y lineamientos para la
1.21 integracion y elaboracion de insumos que la UREPP-01
Comisioén Ejecutiva requiera.
1.2.1 Subdireccion de Riesgos, Metodologia y Medicion
. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
Integracion de anteproyectos de metodologias,
1.2.1.1 indicadores y politicas publicas en el ambito del SRMM-01
Sistema Estatal Anticorrupcién
1212 Gener.acllon e Integracion  de  estudios SRMM-02
especializados.
1.2.2 Subdireccion de Evaluaciéon y Seguimiento
. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
1221 Formulamon de Propuestas de Evaluacion de las SES-01
Politicas Integrales.
1299 Analisis del Establecimiento de Estrategias SES-02

Transversales y de Coordinacion.
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Procedimiento UREI-lP—01

Definicion de criterios y lineamientos para la integracion y
elaboracion de insumos que la Comision Ejecutiva requiera

Tiempo Promedio: 30 dias

Febyero 2019

Elaborar los insumos técnicos requeridos por la Comisién
Objetivo | Ejecutiva, para que el Comité Coordinador Estatal realice
sus funciones.

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
. Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.
ormas y . Gz :

Politicas de Ley General del Responsabilidades Administrativas. :

Operacién | Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla.

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutlva del Sistema
Estatal Anticorrupcion. :




Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

1. Todo proyecto debel] estar elaborado con las directrices
del Com(! [Coordinador Estatal y la Comisil n Ejecutiva.

2. Los proyectos debelin] ser armonizados con las
metodolog(as, indicadores y polticas que al efecto emita el
Sistema Nacional Anticorrup(1 [1.[]

Unidad de Riesgos, Evalual’ [1 y Polticas Publicas.

Secretalla Tl cnica.

Unidad de Riesgos, Evalual’ [1 y Polticas Publicas.

Dil1 [0 J Cde Apoyo Ejecutivo y Seguimiento de Acuerdos.
Unidad de Servicios Tecnol] licos y Plataforma Digital.
Dil1 [0 [1 [de Vinculacil n Interinstitucional.

DitJ O [0 Cde Transparencia.

Dil1 [0 17 Cde Asuntos Julidicos.

No aplica.
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

ST

1. Asigna a la Unidad de Riesgos, Evaluacion
y Politicas Publicas los insumos que requiera
la Comision Ejecutiva.

Instruccioén

UREPP

2. Recibe la instruccion de la Secretaria
Técnica para la elaboracion e integracion de
los insumos que la Comision Ejecutiva
requiera y coordinar a las unidades
administrativas que integran a la SESEA.

Instruccioén

UREPP

3. Elabora los lineamientos y criterios de los
insumos, y los pone a consideracion de la ST
para su aprobacion.

Lineamientos y
Criterios

ST

4. Aprueba los lineamientos y criterios para la
elaboracién de insumos de la Comision
Ejecutiva.

Lineamientos y
Criterios

DAESA

5. Asigna a cada Unidad / Direccion la
integracion y elaboracion de insumos que la
ST previamente designd (en conjunto con la
UREPP).

Instruccioén

UREPP

6. Integra los insumos que le fueron
requeridos y los remite a la Direccion de
Apoyo Ejecutivo y Seguimiento de Acuerdos.

Insumo

USTPD

7. Integra los insumos que le fueron
requeridos y los remite a la Direccion de
Apoyo Ejecutivo y Seguimiento de Acuerdos.

Insumo
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DVI

8. Integra los insumos que le fueron
requeridos y los remite a la Direccion de
Apoyo Ejecutivo y Seguimiento de Acuerdos.

Insumo

DT

9. Integra los insumos que le fueron
requeridos y los remite a la Direccion de
Apoyo Ejecutivo y Seguimiento de Acuerdos.

Insumo

DAJ

10. Integra los insumos que le fueron
requeridos y los remite a la Direccion de
Apoyo Ejecutivo y Seguimiento de Acuerdos.

Insumo

UREPP

11. Recibe los insumos y los remite al
Secretario Técnico.

Insumo

ST

12. Recibe los insumos y los pone a
consideracion del Comil] Coordinador Estatal
o de la Comision Ejecutiva.

Insumo

Fin del procedimiento
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Apoyo
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Seguimiento
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Insumo

Integra los
insumos que le
fueron
requeridos y
los remite a la
Direccion de

Apoyo
Ejecutivo y
Seguimiento
de Acuerdos.

Insumo

remite al |
Secretario
Técnico.

Insumo

FIN

Insumo
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

1. Todo proyecto debel] estar elaborado, con las directrices
del Com( [Coordinador Estatal y la Comisi_n Ejecutiva.

2. Los proyectos debelin] ser armonizados con las
metodolog(as, indicadores y polticas que al efecto emita el

Sistema Nacional Anticorrup(1 [1.[]

Unidad de Riesgos, Evalual! [ y Polticas Publicas.

Secretaria Técnica.

Unidad de Riesgos, Evaluacion y Politicas Publicas.
Subdireccion de Riesgos, Metodologia y Medicion.

Subdireccion de Evaluaciéon y Seguimiento.

No aplica.

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

ST

1. Recibe de la Comisién Ejecutiva la
instruccion de elaborar los anteproyectos de
metodologias, indicadores y politicas
publicas.

Acta de Sesion

UREPP

2. Recibe del Secretario Técnico la instruccion
de elaborar los anteproyectos de
metodologias, indicadores y politicas
publicas.

Memorandum /
Acta de Sesion
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3. Solicita a la Subdireccion de Riesgos,

UREPP Metodologia y Medicion, los anteproyectos de Elgcc’)[;(rjen(i)co
metodologias y politicas publicas.
4. Solicita a la Subdireccion de Evaluacién y Correo
UREPP Seguimiento el anteproyecto de indicadores Electronico
5. Recibe solicitud de elaboracion de
anteproyectos de metodologias y politicas Anteprovecto
SRMM publicas y asigna la responsabilidad al proy
analista designado
6. Recibe la solicitud por parte de Ila
Subdireccion de Riesgos, Metodologia vy M ‘nd
SRMM medicion y elabora el anteproyecto de emorandum
metodologias y politicas publicas.
7. Remite el anteproyecto a la Subdireccion de Memorandum
SRMM Riesgos, Metodologia y Medicion. emorandu
8. Revisa el anteproyecto con base en los
requerimientos.
SRMM ¢, Cumple? Anteproyecto
NO: Continua en la actividad numero 9.
Si: Continda en la actividad namero 10.
9. Realiza modificaciones con base en las
observaciones de la Subdireccion. Remite el Anteprovecto
SRMM anteproyecto a la Subdireccién de Riesgos, proy
Metodologia y Medicion.
10. Valida los anteproyectos y lo somete a
consideracion de la Unidad de Riesgos, N/A
SRMM Evaluacion y Politicas Publicas conforme a lo
requerido.
11. Recibe solicitud de elaboracion de
anteproyectos de Metodologias e Indicadores
SES Anteproyecto

y asigna la responsabilidad al analista
designado.
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SES 12. Recibe la solicitud por parte de la | Memorandum/
Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento y correo
elabora el anteproyecto de Metodologias e electronico
Indicadores.

SES 13. Remite al anteproyecto a la Subdireccion N/A
de Evaluacion y Seguimiento.

14. Revisa el anteproyecto con base en los
requerimientos.

SES ¢,Cumple? N/A
NO: Continua en la actividad numero 15.

Si: Continta en la actividad nimero 16.
15. Realiza las modificaciones con base en las

SES observaciones de la Subdireccion de N/A
Evaluacion y Seguimiento.

16. Valida los anteproyectos y lo somete a
consideracion de la Unidad de Riesgos, N/A

SES Evaluacion y Politicas Publicas conforme a lo

requerido.

17. Analiza y aprueba los anteproyectos

conforme a lo requerido y lo remite al N/A
UREPP Secretario Técnico para que se presente ante

la comisidn ejecutiva.

18. Recibe anteproyectos, revisa con base en
UREPP broy N/A

requerimientos y remite a la CE.

Fin del procedimiento
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

Estatuto Orglnico de la Secretal a [Ejecutiva del Sistema

Estatal Anticorrup(] [n.

1. Todo proyecto debel] estar elaborado, con las directrices
del Com( [Coordinador Estatal y la Comisi_n Ejecutiva.

Unidad de Riesgos, Evalual] [ y Polticas Publicas.

Subdirel] [In'de Riesgos Metodologla y Mediciln.

Subdirel] [In'de Evaluall [1 ¥y Seguimiento.

No aplica.

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

UREPP

1. Recibe de la Secretaria Técnica el
requerimiento de estudio especializado en
temas vinculados con la prevencion,
deteccion y disuasion de hechos de
corrupcion y de faltas administrativas,
fiscalizacion y control de recursos publicos,
conforme a lo ordenado por el Comité
Coordinador.

Acta sesion /
Memorandum
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UREPP

2. Solicita a la Subdireccion de Riesgos,
Metodologia y Medicion, la integracion del
estudio especializado en temas vinculados
con la prevencion, deteccidn y disuasion de
hechos de corrupcion y de faltas
administrativas.

Memorandum /
Correo
electronico

SRMM

3. Recibe solicitud de integracion del estudio
especializado en temas vinculados con la
prevencion, deteccion y disuasion de hechos
de corrupcién y de faltas administrativas
conforme a los requerimientos del CC.
Anexando el acuerdo correspondiente de su
sesion.

Proyecto de
Estudio

SRMM

4. Revisa requerimientos del estudio
especializado en temas vinculados con la
prevencion, deteccidn y disuasion de hechos
de corrupcion y de faltas administrativas.

Proyecto de
Estudio

SRMM

5. Registra la solicitud y nombre del estudio,
revisa conforme al requerimiento, clasifica con
base en categoria correspondiente e integra el
expediente.

Proyecto de
Estudio

SRMM

6. Integra el estudio con base en su
clasificacion, requerimiento, las categorias
analiticas  descriptivas y  metodologia
establecida para el estudio de la prevencion,
deteccion y disuasion de hechos de
corrupcion y de faltas administrativas,
fiscalizacion y control de recursos publicos.

Proyecto de
Estudio

SRMM

7. Verifica y revisa el estudio, con base en
requerimiento del CC.

¢,Cumple requerimiento del CC?
NO: Contintia en la actividad numero 9.

Si: Contintia en la actividad ndmero 10.

N/A
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8. Realiza modificaciones al estudio con base

Proyecto de

SRMM en requerimiento del CC. Estudio
9. Valida estudio y lo somete a |la
consideracion de la Unidad de Riesgos, Proyecto de
SRMM Evaluacion y Politicas Publicas conforme a lo Estudio
requerido por el CC.
10. Analiza y aprueba estudio conforme a lo
: . . Proyecto de
UREPP requerido por el CC y lo remite a la Secretaria Estudio
Técnica.
11. Recibe el estudio, revisa con base en Proyecto de
ST requerimiento y remite al CC para su acuerdo Estudio / Acta
en sesion. Sesion

Fin del procedimiento
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@ v
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v
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¢, Cumple
requerimiento del
cc?

NO

v

Realiza modificaciones al
estudio con base en
requerimiento del CC.

Proyectode
Estudio

® v

Valida estudio y lo somete
a la consideracion de la
Unidad de Riesgos,

porel CC y lo remite a la
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Proyectode
Estudio

Evaluacion y Pdliticas
Publicas conforme a lo
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Proyectode
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,

(2
®

Recibe estudio, revisa con
base en requerimiento y
remite al CC para su
acuerdo en sesion.

Proyectode
Estudio /

Acta Sesion
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Estatuto Orglnico de la Secretala Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrup(] [n.

1. Toda propuesta de poltica publica debel] estar elaborada,
con las directrices del Comitl] Coordinador Estatal y la
Comisiln Ejecutiva.

2. Las propuestas de polticas publicas debel] [ ser
armonizadas con las po(ticas que al efecto emita el Sistema
Nacional Anticorrup(] [n.

Unidad de Riesgos, Evaluall [ y Polticas Publicas.

Subdirel] [In’de Riesgos Metodologla y Mediciln.
Subdirel] [In’de Evaluall [] y Seguimiento.

No aplica.
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Asigna a la Unidad de Riesgos, Evaluacion
y Politicas Publicas la formulacion de

Correo
electrénico /

ST propuesta de evaluacion de las politicas | Acta de Reunion
integrales conforme a lo establecido enlaLey | de Titulares de
Estatal y la Ley Nacional. Area
2. Recibe por instruccion del Secretario
Técnico formular propuestas de evaluacion de
UREPP las politicas integrales, conforme a lo Memorandum
establecido en la Ley Estatal y la Ley
Nacional.
3. Remite indicacion de formular propuestas C
 , " . orreo
UREPP de evaluacion de las politicas integrales a la o
. - o T Electronico
Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento
4. Recibe indicacion de formular propuestas N/A
SES de evaluacioén de las politicas integrales.
SES 5. Proyggta la formulg_mon_de propuestas de N/A
evaluacion de las politicas integrales.
6. Realiza la propuesta de evaluacion de las Propuesta de
SES politicas integrales. Evaluacién
7. Revisa la propuesta con base en los
requerimientos establecidos.
SES ¢ Cumple con los requerimientos? Propuesta de

NO: Continva en la actividad numero 9.
Si: Continuia en la actividad namero 10.

Evaluacion
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8. Realiza modificaciones y asegura el

Propuesta de

SES contenido de la propuesta de evaluacion. Evaluacion
9. Valida la propuesta y la somete a
consideracion de la Unidad de Riesgos, Propuesta de
SES Evaluacion y Politicas Publicas, conforme a lo Evaluacién
requerido.
10. Recibe la propuesta, revisa con base en
requerimientos y remite a la Secretaria Propuesta de
UREPP P Evaluacion
Técnica.
ST 11. Recibe la propuesta, revisa con base en

requerimientos y remite al CC o CE segun se
especifique.

Propuesta de
Evaluacién

Fin del procedimiento
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Propuesta de
Evaluacién

Propuesta de
Evaluacién
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requerido.

Propuesta de
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

1. Toda propuesta debel estar elaborada con las directrices
del Com(! [Coordinador Estatal y la Comisiln Ejecutiva.

2. Los proyectos debelinl ser armonizados con las
metodolog(as, indicadores y polticas que al efecto emita el

Sistema Nacional Anticorrup(] [1.[]

Unidad de Riesgos, Evalual! [ y Polticas Publicas.

Subdirel! [In de Riesgos Metodologia y Medicil n.

Subdirel] [In’de Evaluall [] y Seguimiento.

No aplica.

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

ST

1. Recibe de la Comisién Ejecutiva la
instruccion  de  realizar analisis  del
establecimiento de estrategias transversales y
de coordinaciéon, para el desarrollo vy
cumplimiento de las politicas publicas de los
Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcion.

N/A

UREPP

2. Recibe la instruccion de la Secretaria
Técnica de realizar el analisis de estrategias
transversales y de coordinacion para el

Memorandum
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desarrollo y cumplimiento de las politicas
publicas de los Sistemas Nacional y Estatal
Anticorrupcion.

UREPP

3. Solicita a la Subdireccion de Evaluall n y
Seguimiento, realizar el analisis de estrategias
transversales y de coordinacion para el
desarrollo y cumplimiento de las politicas
publicas.

Correo
Electronico

SES

4. Recibe solicitud de elaboracion de analisis
de estrategias transversales y de coordinacion
para el desarrollo y cumplimiento de las
politicas publicas.

Solicitud

SES

5. Elabora el proyecto para el analisis de
estrategias transversales y de coordinacion
para el desarrollo y cumplimiento de las
politicas publicas.

N/A

SES

6. Implementa la elaboracidén del analisis de
estrategias transversales y de coordinacién
para el desarrollo y cumplimiento de las
politicas publicas.

Analisis

SES

7. Revisa el analisis con base en los
requerimientos del proyecto.

¢,Cumple con los requerimientos?

Np: Continta en la actividad nimero 9.
Sl: Continda en la actividad numero 10.

Analisis

SES

8. Realiza modificaciones y asegura el
contenido del analisis.

Analisis
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SES

9. Valida el analisis y lo somete a la
consideracion de la Unidad de Riesgos,
Evaluacién y Politicas Publicas.

Analisis

UREPP

10. Analiza y aprueba el analisis conforme a lo
requerido y lo remite a la Secretaria Técnica
para que se presente ante la Comisién
Ejecutiva.

Analisis

ST

11. Recibe el andlisis de estrategias
transversales y de coordinacion para el
desarrollo y cumplimiento de las politicas
publicas, revisa con base en requerimientos y
remite a la Comision Ejecutiva.

Analisis

Fin del procedimiento
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ST UREPP SES

‘ INICIO )

@ v @
Recibe de la Comision
Ejecutiva la instruccion de
realizar andlisis del
establecimiento de
estrategias transversales y
de coordinacion, para el
desarrollo y cumplimiento
de las politicas publicas de
los Sistemas Nacional y
Estatal Anticorrupcion.

Recibe lainstruccion de la
Secretaria Técnica de
realizar el andlisis de
estrategias transversales y
de coordinacion para el
desarrollo y cumplimiento
de las politicas publicas de
los Sistemas Nacional y
Estatal Anticorrupcion.

® v

Solicita a la Subdireccion
de Evaluacion y
Seguimiento, realizar el
andlisis de estrategias
transversales y de
coordinacién para el

desarrollo y cumplimiento
de las politicas publicas. @ h 4

Correo Recibe sdlicitud de
Electronico elaboracion de andlisis de
estrategias transversales y

de coordinacion para el
desarrollo y cumplimiento
de las politicas publicas.

® v

Elabora el proyecto para el
andlisis de estrategias
transversales y de
coordinacién para el
desarrollo y cumplimiento
de las politicas publicas.

A 4

@ v

Implementa la elaboracion
del analisis de estrategias
transversales y de
coordinacién para el
desarrollo y cumplimiento
de las politicas publicas.
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ST UREPP SES
Revisa el andlisis con
base en los requerimientos
del proyecto.
¢ Cumple con los
requerimientos?
S|
NO
Realiza modificaciones y
asegura el contenido del
analisis.
Recibe el analisis de @ \ 4
estrategias transversales y Analiza y aprueba el Valida el anlisis v lo
de coordinacién para el andlisis conforme a lo somete a la consi dezacién
desarrollo y_oump!lm_lento < requerldq y Iq remlte ala [ de la Unidad de Riesgos,
de las politicas publicas, Secretaria Técnica para L. o
; Evaluacion y Pdliticas
revisa con base en que se presente ante la Publicas
requerimientos y remite a Comisién Ejecutiva. |
la Comision Ejecutiva. e
Analisis
A 4
FIN




/1.3 Unidad de Servicios \

1.3.1

1.3.2

Tecnologicos y
Plataforma Digital

Subdireccion del Sistema de
Evaluacion Patrimonial y de
Servidores Publicos
Sancionados

Subdireccion de
Informacion Publica de
Contrataciones y
Comunicaciones con el
Sistema Nacional de
Fiscalizacion

Subdireccion de Seccion de
Operacion Tecnologica /
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1.3 Unidad de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital

. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
131 Rroqedlmlento para la generacion de insumos USTPD-01
técnicos para la Plataforma Digital.
Asignacion y baja de correo institucional del
1.3.2 dominio seseap.puebla.gob.mx para usuarios de la USTPD-02
Secretaria Ejecutiva del SEA.
Asignacién y baja de correo institucional del
1.3.3 dominio seapuebla.org.mx a personal Sistema USTPD-03
Estatal Anticorrupcion.
1.3.3 Subdireccion de Seccion de Operaciéon Tecnologica
. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
1331 | Actualizacion de informacion de los portales web SSOT-01
del Sistema Estatal Anticorrupcion.
1332 Desarrollo y mantenimiento de sistemas de SSOT-02

software.
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Procedlmlento USTPD-01

—— - —

Procedimiento para la generacion de insumos técnicos para la
Plataforma Digital

Tiempo Promedio: 15-30 dias

<t hd

JBA (USTPD)
gbrero 2019

,‘

Febrero 2019

Integrar informacién a la Plataforma Digital Nacional y

Objetivo Estatal
Norihas Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
Politicas dg Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla.
Operacién Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema

Estatal Anticorrupcion.
Responsables | Unidad de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital.

Unidad de Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital
Nacional.
Unidad de Servicios Tecnologicos y Plataforma Digital
Estatal.

Areas | Subdireccién del Sistema de Evaluacién Patrimonial y de
Involucradas | Servidores Publicos Sancionados.
Subdireccion de Informacién Publica de Contrataciones y
Comunicaciones con el Sistema Nacional de Fiscalizacion.
Entes Publicos sefialados en el Articulo 3 Fracc. VIl de la
LSAEP.




Recursos

Responsable

No aplica.

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

SESNA-PDN

1. Envia solicitud de informacién, la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional
Anticorrupcion (SESNA) administrador de la
Plataforma Digital Nacional (PDN), a la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion (SESEA), como vinculo oficial
para requerir a los Entes Publicos (EP)
mencionados en el articulo 3 fraccion VII de
la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado
de Puebla.

Oficio

SESEA

2. Turna la peticion a la Unidad de Servicios
Tecnoldgicos y Plataforma Digital (USTPD)
que recibe la solicitud.

Oficio

USTPD

3. Canaliza la solicitud via memorandum a la
Subdireccion del Sistema de Evaluacion
Patrimonial y de Servidores Publicos
Sancionados, o a la Subdireccion de
Informacién Publica de Contrataciones y
Comunicaciones con el Sistema Nacional de
Fiscalizacion, segun corresponda.

Memorandum
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Subdireccion /
subdirecciones

4. Recibe y analiza los requerimientos de
informacion solicitados segun el perfil de
informacion o la competencia del insumo
requerido en alcance la PDN e identifica las
fuentes de informacion entre los diferentes
EP, asi como responsables institucionales
que por disposiciones legales corresponda
colaborar y aportar en la generacion de la
informacion en alcance a la PDN.

Existe canal de comunicacién, continua
con la actividad 5.
No existe canal de comunicacidén, continua
con la actividad 7.

N/A

USTPD

5. Envia la peticidn realizada por la PDN al
EP.

Oficio

EP

6. Recibe la peticion y proporciona la
informacion solicitada mediante oficio vy
continua con la actividad 9.

Oficio

USTPD

7. Exhorta via oficio al EP para el
establecimiento del canal de comunicacion.

Oficio

EP

8. Designa  responsables para la
comunicacion interinstitucional, asi como
para la realizacion de actividades de trabajo
con la USTPD, y continta con la actividad 6.

Oficio

Subdireccion /
subdirecciones

9. Recibe la informacién proporcionada por el
EP y se realiza la verificacion estructural y de
criterios establecidos por la PDN.

Es correcta continua con la actividad 12.

Es incorrecta, continua con la actividad 10.

N/A
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Subdireccion /
subdirecciones

10.- Realiza un analisis y diagndstico de la
problematica y se le comunica al EP para que
solvente las observaciones.

Documento
analisis

EP

11.- Solventa las observaciones
proporcionadas y las remite nuevamente para
su revision por la USTPD, y continua con la
actividad 9.

Documento
correcciones

Subdireccion /
subdirecciones

12. Integra un insumo de informacion, segun
le competa por sistema o subdireccién
correspondiente.

Insumo de
informacion

USTPD

13. Integra la informacién generada como un
insumo técnico en alcance a la PDN y via
oficio Informa del cumplimiento al titular de la
SESEA, para que éste se encuentre en
posibilidad de informar a la SESNA como
administrador de la PDN.

Insumo de
informacion

oficio

Fin del procedimiento
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SESNA-PDN SESEA USTPD SUB/SUBS EP

INICIO

@ O]

Envia solicitud de @ Recibe y analiza los
informacion, la requerimientos de
Secretaria Ejecutiva del Canalizala solicitud informacion

Sistema Nacional via memorandum a la solicitados segun el
Anticorrupcion (SESNA) @ Subdireccién del perfil de informacion o
administrador dela Sistema de la competencia del
Plataforma Digital s Evaluacion insumo requerido en
Nacional (PDN), a la Tur.na la peticion a la Patrimonial y de alcance la PDN e
Secretaria Ejecutiva del Unldad’ (':Ie Servicios Servidores Publicos identifica las fuentes
Sistema E statal > Tecnoldgicos YLy Sancionados, oala P de informacién entre
Anticorrupcién (SESEA), Plataforma  Digtal Subdireccién de los diferentes EP, asi
como vinculo oficial para I(USTI.PP) d que recibe Informacion Publica como  responsables
requerir a los Entes a solicitud. de Contrataciones y institucionales que por
Publicos (EP) . Comunicaciones con disposiciones legales
mencionados en el L Oficio J el Sistema Nacional corresponda colaborar
articulo 3 fraccion VIl de — " de Fiscalizacion, y aportar en la
la Ley del Sistema segun corresponda. generacion de la
Anticorrupcién del informacion en
Estado de Puebla. {Me"‘o'a'”di”mJ alcance a la PDN.

o |

¢ Existe canal de
comunicacion?

o (e)
® |

® (a)

v &7j Recibe la peticién y
Envia la peticion ir:]r%:?r::c%?g la
realizada por la PDN > solicitada mediante
al EP. oficio y continta con

L Oficio J la actividad 9.
o L Oficio

Designa

N4 r&spongablgs para la
\/ comunicacion

interinstitucional, asi

3| ¢

Exhorta via oficio al

EP para el como para la
establecimiento del » e

realizacion de
canal de

actividades de
trabajo con la
OﬁcioJ USTPD, y continta
— con la actividad 6.

comunicacion.

|
(s
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Recibe la
informacion
proporcionada por el
EP y se realiza la
verificaciéon
estructural 'y de
criterios establecidos
por la PDN.
¢ Es correcta?
SI
0 o
¢ Solventa las
Realiza un andlisis y observaciones

(=)

Integra la
informacion

generada como un
insumo técnico en
alcance a la PDN y
via oficio Informa del
cumplimiento al

diagnodstico de la
problemética y se le

comunica al EP para
que solvente las
observaciones.

Documento
analisis

Integra un insumo de
informacion, segun le

A

titular de la SESEA,
para que éste se
encuentre en
posibilidad de
informar a la SESNA
como administrador,
de la PDN.

Insumo de
Informacién

Oficio

competa por sistema
[¢) subdireccion
correspondiente.

Insumo de
Informacién

" para su revisién por

proporcionadas y las
remite nuevamente

la USTPD, y
contintla con la
actividad 9.

con
correcciones
ot

{ Documento

|
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Recursos

Responsable

No aplica.

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

UUSESEA

1. Realiza peticion de alta o baja de correo
electronico institucional para el dominio
seseap.puebla.gob.mx, alguna Unidad Usuaria
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion (UUSESEA) a la Unidad de
Servicios Tecnolégicos y Plataforma Digital
(USTPD).

Oficio

USTPD

2. Solicita por oficio a la Direccion de
Infraestructura Tecnolégica (DIT) de la
Secretaria de Finanzas y Administracion (SFA)
la creacion o baja de un correo institucional.

Oficio

DIT (SFA)

3. Analiza la peticién y determina la accién a
realizar.

ALTA: Continua en la actividad 5.
BAJA: Continua en la actividad 4.

N/A

DIT (SFA)

4. Procede a dar la baja de la cuenta de correo
institucional 'y finaliza el procedimiento,
notificando por correo a la USTPD.

Correo
electronico

DIT (SFA)

5. Genera cuenta de correo electronico
institucional del dominio seseap.puebla.gob.mx,
entrega acta de servicios en sobre cerrado, y la

Oficio
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remite a la USTPD mediante oficio de
respuesta.
6. Recibe oficio de respuesta con el correo Acta de
USTPD electronico creado en acta y sobre cerrado con entrega de
contrasefa de usuario. servicios
7. Entrega sobre cerrado con nombre de usuario Correo
y contrasefa al usuario solicitante, brindando | institucional y
USTPD .
apoyo en el uso y operacion del correo clave de
electronico institucional. acceso.
8. Firma el Acta de entrega de servicios, de A;cta d%
UUSESEA | conformidad. entrega de
servicios
9. Envia a la Secretaria de Finanzas vy Acta de
USTPD Administracion el acta debidamente firmada entrega de
para su resguardo. servicios

Fin del procedimiento
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UUSESEA USTPD DIT (SFA)

INICIO

©)

Realiza peticion de alta
o baja de correo @
electronico institucional
para el dominio Solicita por oficio ala @
seseap.puebla.gob.mx, Direccion de
alguna Unidad Usuaria Infraestructura Analiza la peticién y
de la Secretaria .| Tecnoldgica (DIT) de la » determina la accion a
Ejecutiva del Sistema " Secretaria de Finanzas ' realizar
Estatal Anticorrupcion y Administracion (SFA) .
(UUSESEA) ala Unidad la creacion o baja de un
de Servicios correo institucional.
Tecnoldgicos y
Plataforma Digital Oficio
(USTPD).

NO

® 4

Procede a dar la baja de

la cuenta de correo
institucional y finaliza el |
procedimiento,
notificando por correo a

la USTPD.

Correo
electronico

® v

Genera cuenta de
correo electrénico
institucional del dominio
seseap.puebla.gob.mx,
entrega acta de
servicios en sobre
cerrado, y la remite a la
USTPD mediante oficio
de respuesta.
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UUSESEA USTPD DIT (SFA)
Entrega sobre cerrado
con nombre de usuario y Recibe oficio de
Firma el Acta de entrega contrasefia al usuario respuesta con el correo
de servicios, de <} solicitante, brindando ¢ electrénico creado en
conformidad. apoyo en el uso y acta y sobre cerrado con
operacion del correo contrasefia de usuario.
Acta de entregade electrénico institucional.
servicios

Acta de

Correo entrega de

Institucional y

servicios
clave de acceso

©)

Envia a la Secretaria de
Finanzas 'y

A 4

Administracion el acta
debidamente firmada
para su resguardo.

Acta de
entrega de
servicios

A

FIN
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Realiza el usuario autorizado (UA) peticion de
alta o baja de correo electrénico institucional
UA para el dominio seapuebla.org.mx, a la Unidad Oficio
de Servicios Tecnologicos y Plataforma Digital
(USTPD).
2. Recibe peticion de alta o baja de correo
electronico institucional para el dominio
seapuebla.org.mx y solicita por correo Correo
USTPD electrénico institucional a la Subdireccion de electrénico
Seccioén de Operacion Tecnoldgica (SSOT) su
gestion.
3. Analiza la peticion y determina la accién a
realizar.
SSOT _ o N/A
ALTA: Continua en la actividad 5.
BAJA: Continua en la actividad 4.
4. Procede a dar la baja de la cuenta de correo
electrénico institucional, finaliza el Correo
SSOT - : . ) (o
procedimiento e informa la accion realizada a la Electrénico
USTPD.
SSOT 5. Genera cuenta de correo electrénico Correo
institucional del dominio seapuebla.org.mx. electronico
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6. Elabora Acta de entrega de servicios en sobre Acta de
SSOT cerrado, adjuntando correo  electrénico entrega de
institucional creado y contrasefia de usuario. servicios
7. Entrega en sobre cerrado el correo
USTPD electrom(jo institucional y clave de acceso con N/A
contrasefa al UA, y lo apoya en el uso y
operacion.
8. Firma el Acta de entrega de servicios, como Acta de
UA . S . entrega de
constancia de aceptacion y conformidad. SEIVICIos

Fin del procedimiento
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UA

USTPD

SSOT

1 INICIO )

@ A 4

Realiza el usuario
autorizado (UA) peticion
de alta o baja de correo
electrénico institucional

para el dominio

©)

Recibe peticién de alta o
baja de correo
electrénico institucional
para el dominio
seapuebla.org.mx y

seapuebla.org.mx, a la
Unidad de Servicios
Tecnolégicos y
Plataforma Digital

(USTPD).

Fima el Acta de entrega
de servicios, como

A 4

solicita por correo
electrénico institucional
a la Subdireccion de
Seccion de Operacion
Tecnoldgica (SSOT) su
gestion.

®

Analiza la peticion y
P determina la acciona
realizar.

Correo ALTA
electrénico

@

constancia de <
aceptacion y
conformidad.
Acta de entregade
. servicios
A 4
FIN

Entrega en sobre
cerrado el correo
electrénico institucional
y clave de acceso con |

BAJA

@

Procede a dar la baja de
la cuenta de correo
electrénico institucional,
finaliza el procedimiento
e informa la accién
realizada a la USTPD.

Correo
electrénico

®

Genera cuenta de
correo electrénico
institucional del dominio
seapuebla.org.mx.

Correo
electrénico
®© v

Elabora Acta de entrega
de servicios en sobre
cerrado, adjuntando

contrasefia al UA, y lo
apoya en el uso y
operacion.

correo electrénico
institucional creado y
contrasefia de usuario.

Acta de
entrega de

servicios
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

UUSESEA

1. Solicita via oficio a la USTPD, alguna Unidad
Usuaria de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal  Anticorrupciéon  (UUSESEA), Ila
actualizacion de la informacién de alguno de los
portales web del Sistema Estatal Anticorrupcion
(SEA).

Oficio

USTPD

2. Recibe la informacion y verifica que haya sido
entregada en el formato de requerimientos de
actualizacion de los portales web del SEA, que
previamente se entrego a la UUSESEA.

¢El requerimiento fue entregado en el formato
correcto?

NO: Contintia en la actividad numero 3.
Sl: Contintia en la actividad numero 5.

N/A

USTPD

3. Responde via oficio, al cual anexa el formato
de requerimientos de actualizacion de
informacion de los portales web del SEA.

Oficio

UUSESEA

4. Responde via oficio y entrega el formato de
requerimientos de actualizacion de informacion
de los portales web del SEA, y entrega en un
paquete de informacién la actualizacion
solicitada al portal o los portales web del SEA.

Oficioy
Formato

USTPD

5. Verifica la integridad de la informacion.

N/A
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¢La informaciéon cumple con los requisitos para
que se realicen actividades de actualizacidén que
posteriormente se publique en los portales web
del SEA?

Np: Continua en la actividad namero 6.
Sl: Continda en la actividad nimero 8.

USTPD

6. Devuelve la informacién via oficio a la
UUSESEA, indicando los motivos de su rechazo

o ) = Oficio
y solicita subsane las observaciones emitidas.
7. Subsana observaciones y remite a la USTPD Oficio
UUSESEA via oficio su solicitud.
Regresa a la actividad namero 5.
8. Informa, via correo electronico institucional,
que recibio el formato de requerimientos de
USTPD actualizacion de informacion de los portales web Correo
del SEA y el paquete de informacién a la electronico
Subdireccion de Seccion de Operacion
Tecnolégica (SSOT).
9. Recibe la informacion y comunica las
actividades a realizar a la USTPD via correo
e Correo
SSOT electrénico institucional para llevar a cabo la .
. electrénico
actualizacion en alguno de los portales web del
SEA.
SSOT 10. Carga la informacion y la publica en alguno Portal web
de los portales web del SEA. actualizado
11. Registra y archiva la informacion generada Acta de
SSOT y publicada; elabora el acta de satisfaccion para satisfaccion

la UUSESEA y recaba firma, y via correo
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electrénico institucional informa a la USTPD de
la actualizacion realizada.

Correo
electronico

Fin del procedimiento
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USTPD
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INICIO

@

Solicita via dficioa la
USTPD, alguna Unidad
Usuaria de la Secretaria

Ejecutiva del Sistema

Estatal Anticorrupcion

(UUSESEA), la

@

Recibe lainformacion y
verifica que haya sido
entregada en el formato
de requerimientos de

actualizacion de la
informacion de alguno
de los portales web del
Sistema E statal
Anticorrupcion (SEA).

®

Responde via oficio y
entrega el formato de
requerimientos de
actualizacioén de
informacion de los

actualizacién de los
portales web del SEA,
que previamente se
entrego a la UUSESEA.

¢ El requerimiento fue
entregado en el

formato correcto? sl

NO

®

portales web del SEA, y |«

entrega en un paquete
de informacion la
actualizacion solicitada
al portal o los portales
web del SEA.

Responde via oficio, al
cual anexa el formato de
requerimientos de
actualizacion de
informacion de los
portales web del SEA.

Oficioy
Formato

@ v

Verifica la integridad de
la informacion.

¢ La informacion
cumple con los
requisitos?
SI

NO
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UUSESEA USTPD SSOT

©

Devuelve la informacion

@

Subsana observaciones via oficio a la
y remite a la USTPD via UUSESEA, indicando
oficio su solicitud. < los motivos de su
Regresa a la actividad rechazo y sdlicita
numero 5. subsane las
observaciones emitidas. @

Oficio . . .
Oficio Recibe lainformacion y
comunica las

actividades a realizar a
la USTPD via correo
—> electronico institucional
para llevar a cabo la
actualizacion en alguno
de los portales web del

SEA.
Correo
electrénico
\ 4

Informa, via correo
electrénico institucional, \ 4
que recibio el formato de

requerimientos de
actualizacion de

Carga la informacion y
la publica en alguno de
informacion de los los portales web del

portales web del SEA 'y SEA.

_el paquete de Portal WEB
|r_1forrr'1?0|on ala . actualizado
Subdireccion de Seccion

de Operacion
Tecnoldgica (SSOT). @ A 4

Correo Registra y archiva la
electrénico informacion generada y
publicada; elabora el

acta de satisfaccion
para la UUSESEA y
recaba fima, y via
correo electrénico
institucional informa a la
USTPD de la
actualizacion realizada.

Acta de
satisfaccion

FIN
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

USTPD

1. Recibe solicitud mediante oficio de alguna
Unidad Usuaria de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién (UUSESEA) que
requiera la implantacion o el mantenimiento de
un sistema y turna solicitud a la Subdireccion de
Seccion de Operacion Tecnoldgica (SSOT).

Oficio

SSOT

2. Realiza una reunion con la UUSESEA para
determinar si es un nuevo desarrollo o el
mantenimiento de uno ya existente e identificar
las necesidades.

Minuta de
Trabajo

SSOT

3. Realiza un analisis de factibilidad.

NO es viable:
Continua en la actividad nimero 24.
Sl es viable, determina:

Es MANTENIMIENTO a un sistema existente:
Continta en la actividad nimero 4.

Es un NUEVO sistema:
actividad namero 5.

Continia en la

Documento
analisis de
factibilidad

SSOT

4. Inicia el desarrollo y continua en la actividad
numero 15.

N/A

SSOT

5. Revisa los requerimientos para el nuevo
sistema.

N/A
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¢ Estan completos los requerimientos?
NO: Continua en la actividad numero 6.
Sl: Continua en la actividad numero 8.

SSOT 6. Agenda y realiza reunién con la UUSESEA Minuta de
para complementar informacion. trabajo
7. Entrega la informacién complementaria para
UUSESEA desarrollar el sistema. N/A
SSOT 8. Genera el plan de trabajo para el desarrollo Plan de
del sistema. Trabajo
9. Agenda y realiza reunion con UUSESEA para Minuta de
SSOT presentar y revisar el plan de trabajo, para el )
. Trabajo
desarrollo del sistema.
10. Revisa de manera conjunta con la
UUSESEA, el plan de trabajo.
SSOT
¢ Es correcto? N/A
NO: Continua en la actividad numero 11.
Si: Continua en la actividad namero 12.
SSOT 11. Realiza adgc_uacion,es al plan de trabajo y N/A
regresa a la actividad numero 9.
SSOT 12. Inicia el disefio de procesos y base de datos. N/A
SSOT 13. Genera el prototipo inicial. Prototipo
14. Agenda vy realiza reunion con UUSESEA
para la aprobacién del prototipo inicial.
SSOT ¢ Es aprobado? Minuta de
Trabajo

NO: Continua en la actividad nimero15.
Si: Continua en la actividad nimero 16.
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15. Realiza la modificacién del prototipo y

SSOT . . N/A
regresa a la actividad numero 14.
SSOT 16. Realiza el desarrollo del sistema. N/A
17. Desarrolla pruebas del sistema.
Acta de
SSOT ;Son correctas? pruebas del
NO: Continua en la actividad nimero 18. sistema
Si: Continua en la actividad namero 19.
SSOT 18. Realiza las modificaciones del sistema y N/A
regresa a la actividad numero 17.
19. Agenda y realiza reunion con UUSESEA
para presentacion del sistema.
SSOT Minuta de
¢ Es correcto? Trabajo
NO: Regresa a la actividad numero 18.
Si: Continua en la actividad namero 20.
SSOT 20. Libera el sistema en los servidores de Sistema en
prOdUCCiC')n. servidor
USTPD 21. Elabora el oficio del protocolo de entrega a N/A
la UUSESEA.
22. Entrega a la UUSESEA por oficio el sistema
USTPD .
en produccion. Oficio
USTPD 23. Genera la carpeta técnica y finaliza el Carpeta
procedimiento. Técnica
24. Informa a la UUSESEA via oficio y finaliza el
USTPD y Oficio

procedimiento.

104




Fin del procedimiento
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Agenda y realiza
reunién con UUSESEA
para presentacion del

—

sistema.
Minuta de
Trabajo
A 4
5

109




CLAVE
SESEA/ST/DA/MP/0001
Elaboracion: Febrero 2019
Actualizacion: Febrero 2019
Numero de Revision: 1

DA

Manual de Procedimientos

13 SSOT-02 5-5

USTPD SSOT UUSESEA

¢ Es correcto? N

@ i

Elabora el oficio del Libera el sistema en los
protocolo de entrega a ¢ servidores de
la UUSESEA. produccion.

Sistemaen
@ servidor
h 4

Entrega a la UUSESEA
por oficio el sistema en

produccién.
@

Genera la carpeta
técnica y finaliza el
procedimiento.

Carpeta
Técnica
Y

Informa a la UUSESEA
via oficio y finaliza el
procedimiento.

FIN
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1.4 Direccion de Vinculacion Interinstitucional

: CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO

1.4.1 Gestion y Firma de Convenios de Colaboracion DVI-01

14.2 Informacién para funcionarios de la Secretaria DVI-02

Ejecutiva
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Recursos

Responsable

No aplica.

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento

1. Acuerda con el Secretario Ejecutivo la

conveniencia de gestionar un convenio de Acuerdo o
DVI colaboracion con alguna institucion Instruccion

seleccionada.

2. Contacta al o los funcionarios de la instituciéon

seleccionada y plantea el interés de celebrar un Correo
DVI convenio de colaboracion y vinculacién electrénico

institucional.

3. Genera una reunién de trabajo para concertar Minuta de
DVI los términos del convenio de colaboracion. Reunion

4. Elabora el anteproyecto del convenio de | Anteproyecto
DVI colaboracion. de Convenio

5. Solicita a la Direccién de Asuntos Juridicos la

revision del anteproyecto del convenio de Anteproyecto
DVI y de Convenio

colaboracion.
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6. Recibe el anteproyecto, lo revisa y lo regresa

. ) Anteproyecto
con los comentarios y observaciones .
DAJ . de Convenio
pertinentes.
DVI 7. Realiza los cambios y ajustes pertinentes. N/A
8. Envia a la institucion seleccionada el
anteproyecto del convenio para revision Anteproyecto
DVI P y. P y de Convenio
comentarios.
9. Revisa el anteproyecto del convenio, genera | Anteproyecto
1S comentarios y observaciones. de Convenio
10. Programa reunion de trabajo para revision .
. . . . Minuta de
final del convenio y definir aspectos de la firma ,
1S Trabajo
del documento.
11. Organiza conjuntamente con la institucién Proarama
DVI seleccionada el acto de firma del convenio. 9
12. Genera las invitaciones para los -
. . . e Oficio de
DVI funcionarios y titulares de las instituciones L
. . invitacion
participantes e interesadas.
13. Realiza el acto de la firma del convenio de
- N/A
DVI colaboracion.

Fin del Procedimiento
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® v

Solicita a la Direccion de
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®
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@ v
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@ v
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de Convenio
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comentarios y
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v

Programa reunion de
trabajo para revision

A

@

Programa

=

Genera las invitaciones
para los funcionarios y
titulares.

®

Realiza ¢l acto de la
firma del convenio de
colaboracion.

FIN

Oficiode
invitacion

final del convenio y
definir aspectos de la
firma del documento.

Anteproyecto
de Convenio

Minuta de
Trabajo
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Recursos

Responsable

No aplica.

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elabora un listado de los principales medios .
DVI i L Catalogo
impresos y electronicos.
2. Revisa periédicamente la publicacién de
noticias, articulos y topicos Anticorrupcion y de
DVI los temas concernientes y vigentes manejados | Publicaciones
por los medios de comunicacion a nivel estatal
y nacional.
3. Reune publicaciones de medios impresos y
electronicos, selecciona y clasifica la
informacion.
. Publicaciones
DVI ¢ Esta completa?
NO: Continua en la actividad numero 4.
Si: Continua en la actividad numero 5.
4. Verifica el contenido de la informacion. Lista de
DVI Verificacion

Regresa a la actividad numero 3.
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5. Integra en un documento la informacion

seleccionada por tema de importancia o de Sintesis
DVI . P P Informativa

impacto.

6. Genera el documento de Sintesis Informativa Sintesis
DVI basg u original y Io. reproduce en el numero de Informativa

copias que se requieran.

7. Envia una copia a la oficina del Secretario Sintesis
DVI Técnico y a las unidades administrativas. Informativa

8. Integra un ejemplar a la mediateca de la Fondo
DVI Secretaria Ejecutiva. Hemerogréafico

Fin del Procedimiento
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1.5 Direccién de Transparencia

. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO

1.5.1 Verificacion de la Informacion Publicada DT-01

15.2 Atencion a las Solicitudes de Informacion DT-02
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

Unidad de Transparencia.

Unidad de Transparencia.

Unidades Administrativas de la Secretaria Ejecutiva (UA).

No aplica.

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Ingresa a la Plataforma Nacional de
: . Plataforma
uT Transparencia en la modalidad de Nacional de
Administrador General de la Secretaria .
) . . . . Transparencia
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.
2. Revisa que las areas involucradas hayan
uT publicado la informacién en los formatos N/A
previamente asignados.
3. Verifica que la informacion contenida en los
formatos cumpla con los requisitos de Hoia de
uT publicacién, conforme a los lineamientos oja de
.. L Verificacion
técnicos generales para la publicacion,
homologacién y estandarizacion.
uT 4. Revisa que las celdas vacias, de ser el caso, Informacién
se encuentren justificadas en el campo nota. publicada
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¢,Cumple con los requisitos de publicacion?
NO: Contintia en la actividad numero 5.
Si: Contintia en la actividad numero 7.

5. Emite un memorandum a la Unidad

uT Administrativa, indicando el incumplimiento de | Memorandum
los requisitos y le solicita su pronta solventacion.
6. Recibe memorandum y realiza los ajustes
necesarios para el cumplimiento de los
UA requisitos de la informacioén para su publicacion. N/A
Regresa a la actividad numero 3.
7. Solicita a la Unidad Administrativa el acuse de
recibo que la Plataforma Nacional de -
uT : , . Solicitud
Transparencia emite a las areas, una vez
finalizado el correcto proceso de la publicacién.
8. Recibe solicitud y entrega a la Unidad de
: . Acuse de
UA Transparencia el Acuse de Recibo que la :
: ) e recibo
Plataforma Nacional de Transparencia le emitié.
9. Recibe el acuse de recibo de las areas Acuse de
ut involucradas que hayan publicado informacion. recibo
10. Conjunta los acuses de las unidades
uT administrativas, los archiva y se destinan para Archivo

su guarda y custodia.

Fin del Procedimiento
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f\
A )
N
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A 4

Recibe memorandum y realiza
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una vez finalizado el correcto
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\ 4

Recibe solicitud y entrega a la
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Acuse de Recibo que la
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

con la validacién y aprobacion correspondiente del titular del area
para que pueda ser liberada.

3. La Coordinacion General de Transparencia y Gobierno Abierto
(CGTGA) es la instancia gubernamental que colabora y orienta a
los sujetos obligados del Poder Ejecutivo en la adecuada atencién
de solicitudes de acceso a la informacion.

4. El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccién de Datos Personales del Estado de Puebla
(ITAIPUE), es el rgano que garantiza los derechos del ciudadano
al acceso a la informacion, que vigila el cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla.

Unidad de Transparencia.

Unidad de Transparencia.

Coordinacién General de Transparencia y Gobierno Abierto
(CGTGA)

Unidades Administrativas de la Secretaria Ejecutiva (UA).

No aplica.

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Recibe solicitud de informacion a través del Solicitud de
uTt sistema electréonico INFOMEX. Informacion
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2. Genera un acuse de recibo donde se le

Documento del

uT asigna un folio y se le indica el tiempo de Sistema
respuesta al solicitante. INFOMEX
3. Solicita la informacibn a la unidad
uT administrativa que debe atender la solicitud de | Memorandum
informacion.
4. Recibe la solicitud, revisa e integra la
UA informacion  proporcionada por el area Solicitud
correspondiente.
5. Envia la informacion requerida a la Unidad de Lista de
UA Transparencia. Verificacion
6. Elabora un proyecto de respuesta y lo envia Correo
uT a la Coordinacién General de Transparencia y .
. ) electronico
Gobierno Abierto.
7. Recibe proyecto de respuesta, revisa Provecto de
CGTGA congruencia, antecedentes, declaraciones, y
. . . . . respuesta
informacion publicada y emite comentarios.
8. Recibe los comentarios y observaciones Correo
ut sugeridos y, modifica o confirma la respuesta. electrénico
Acuse del
uT 9. Emite respuesta al solicitante. Sistema
INFOMEX
uT 10. Genera el soporte de la solicitud y la integra Expediente

en el expediente correspondiente.

Fin del Procedimiento
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1.6 Direccion de Asuntos Juridicos

: CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
1.6.1 Recepcion y Turno de Correspondencia DAJ-01

1.6.1 Subdireccién Técnica de Seguimiento y Atencién

CODIGO DEL

NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
1.6.1.1 Dictaminacion de Instrumentos Juridicos STSA-01
Apoyo a la Secretaria Técnica en funciones ante el
1.6.1.2 Comité Coordinador Estatal y el Organo de STSA-02

Gobierno.
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1.6.2 Subdireccion Técnica de Proyeccion

. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
16.2.1 Represe.nta.\cié.n Il_egal de la Secretaria Ejecutiva en STP-01
asuntos jurisdiccionales.
16.2.2 Rendlplon de Informes Previos y Justificados en STP-02
Materia de Amparo.
1.6.2.3 Validacion Previa de Anteproyectos Normativos. STP-03
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Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

DilJ U UJ [de Asuntos Juldicos

Subdirel] [InTcnica de Seguimiento y Aten(] [].[]

Subdirel] [InTcnica de Proyel] [] LI

No aplica.

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Recibe y registra la correspondencia turnada
por el control de gestion de la Secretaria Sistema de
Ejecutiva, o en su caso, recibida directamente
DAJ . =, - Control
por la Direccion de Asuntos Juridicos, para su
respectiva revision.
2. Revisa y asigna la correspondencia a la Memocﬂglr?d/um/
DAJ Subdireccion que corresponda.
Documento
: . 3. Recibe la correspondencia, la revisa y analiza Of'c,:'o /
Subdireccion . Memorandum /
el contenido.
Documento

Subdireccion

4. Atiende las peticiones segun el caso, elabora
el proyecto de respuesta o de atencion, asigna
el folio correspondiente y lo envia a la Direccién
de Asuntos Juridicos para revision.

Proyecto de
respuesta o de
atencion
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5. Recibe el proyecto de respuesta o de
atencion y lo revisa.

¢ Tiene observaciones o modificaciones?

Proyecto de
respuesta o de

DAJ atencion
Si: Continua en la actividad nimero 6.
NO: Contintia en la actividad numero 8.
6. Solicita a la Subdireccion realice las rezrogeesi?g?je
DAJ observaciones o modificaciones indicadas. P

atencion

Subdireccion

7. Realiza las observaciones o modificaciones
correspondientes y remite el proyecto de
respuesta o de atencion a la Direccion de

Proyecto de
respuesta o de

Asuntos Juridicos. atencion.
8. Recibe el proyecto de respuesta o de .-
- ) .. Oficio /
DAJ atencion formalizado en un oficio o .
. . Memorandum
memorandum y lo firma.
9. Destina el Oficio o Memorandum a la .
. : . Archivo
DAJ instancia correspondiente y descarga el asunto -
electronico

en el Sistema de Control.

Fin del procedimiento
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DAJ
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1 INICIO )

v

Recibe y registra la
correspondencia tumada
por el control de gestiéon de
la Secretaria Ejecutiva, o
en su caso, recibida
directamente por la
Direccion de Asuntos
Juridicos, para su
respectiva revision.

@

Sistemade

Control

@ v

Revisa y asigna la
correspondencia a la
Subdireccion que

©)

Recibe la

corresponda.

Oficio/
Memorandum /

Documento

®

Recibe el proyecto de
respuesta o de atencion y | #

contenido.

correspondencia, la
revisay analizael

@

Oficio/
Memorandum /

Documento

Atiende las peticiones

lo revisa.

Proyectode
respuesta ode

atencioén

segun el caso, elabora
el proyecto de respuesta
o de atencion, asigna el
folio correspondiente y
lo envia a la Direccion
de Asuntos Juridicos
para revision.

Proyectode
respuesta ode

atencioén
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¢ Tiene observaciones o

®

Solicita a la Subdireccion
realice las observaciones o

\ 4

4]

modificaciones?

NO

'

Recibe el proyecto de
respuesta o de atencion

modificaciones indicadas.

Proyectode
respuesta ode
atencion

@ v

Realiza las observaciones
o modificaciones
correspondientes y remite

formalizado en un oficio o
memorandum y lo fima.

Oficio/
Memorandum /

® v

Destina el Oficio o
Memorandum a la
instancia correspondiente
y descarga el asunto en el
Sistema de Control.

Archivo
electrénico

FIN

el proyecto de respuesta o
de atencion a la Direccion
de Asuntos Juridicos.

Proyectode
respuesta ode
atencion
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Memorandum
1. Solicita a través de memorandum la revision con
UA de mstrumexﬂo juridico acom'panado de la documentacion
documentacioén soporte necesaria.
soporte
2. Recibe la solicitud y la registra en el sistema Solicitud
DAJ de control para su respectiva revision.
DAJ 3.,Re_visa la solici.tuc.i ylaturna a Ia Subdireccion Solicitud
Técnica de Seguimiento y Atencion.
STSA 4. Repibe la solicitud, registra e Integra el Expediente
expediente.
5. Analiza la solicitud y elabora el proyecto de
documento mediante el cual se emiten las | proyecto de
STSA observaciones ylo comentarios
, : : - Documento
correspondientes, y lo canaliza a la Direccién de
Asuntos Juridicos para su revision.
6. Recibe el proyecto de documento y lo revisa.
. ) o R Proyecto de
DAJ ¢ Tiene observaciones o modificaciones® Documento

NO: Continva en la actividad numero 7.

Si: Contintia en la actividad nimero 9.
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7. Solicita a la Subdireccion Técnica de

Proyecto de

DAJ Segwmle.nto y Atenglon ' rgallce las Documento
observaciones o modificaciones indicadas.
8. Realiza las observaciones o modificaciones

STSA correspondientes y remite nuevamente el Proyecto de
proyecto de documento a la Direccion de Documento
Asuntos Juridicos.
9. Aprueba el proyecto de documento y procede )

DAJ a firmar el memorandum de respuesta dirigido al | Memorandum

area solicitante.

Fin del procedimiento
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con
documentacion

soporte
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Revisa la solicitud y la
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Técnica de Seguimiento
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ici
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@ v
@ Analiza la sdlicitud y
elabora el proyecto de
documento, y lo
canaliza a la DAJ para
Su revision.

Proyectode
Documento Proyectode
Documento

@

Recibe la solicitud,
registra e Integra el
expediente.

\ 4

Recibe el proyecto de |
documento y lo revisa.

Solicita a la STSA
. realice las
(,Ctrjmﬁliesnzin?los NO » observaciones o
«q : modificaciones
indicadas.

Proyectode
Documento

Sl
l v
@ Realiza las
Aprueba el proyecto de observaciones o
documento y procede a modificaciones
firmar el memorandum correspondientes y
de respuesta dirigido al remite nuevamente el
area solicitante. proyecto de documento
ala DAJ.
Memorandum
Documento
A 4
FIN
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Recursos

Responsable

No aplica.

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
CONVOCATORIA Y ORDEN DEL DIiA
1. Elabora la propuesta del Orden del Dia y la
DAESA turna a la Direccidn de Asuntos Juridicos parala | Memorandum
elaboracién de la Convocatoria.
2. Recibe, revisa y turna a la Subdireccion Memorandum
DAJ Técnica de Seguimiento y Atencion.
STSA 3. R.eC|be la propuesta de orden del dia, y la Memorandum
analiza.
4. Elabora el proyecto de Convocatoria y lo
STSA somete a la consideracién de la Direccion de Proyecto d?
Asuntos Juridicos. Convocatoria
5. Recibe y envia la propuesta de Convocatoria Provecto de
DAJ a la Direccion de Apoyo Ejecutivo y Seguimiento y

de Acuerdos.

Convocatoria
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6. Recibe el proyecto de Convocatoria para su
revision y aprobacion.

Proyecto de

DAESA ¢ Tiene observaciones? Convocatoria
Si: Continua en la actividad niumero 7.
No: Continua en la actividad numero 10.
DAESA 7. Devuelve a la D_|,reCC|on de Asuntos Juridicos /A
para su solventacion.
8. Recibe, revisa conjuntamente con la
Subdireccion Técnica de Seguimiento vy Proyecto de
DAJ Atencion las observaciones indicadas y | Convocatoria
modifican la Convocatoria.
9. Remite la version final de Convocatoria a la Provecto de
DAJ Direccion de Apoyo Ejecutivo y Seguimiento de Conzocatoria
Acuerdos.
DAESA 10. Rembg y somet(_e el proyecto de Convocatoria
Convocatoria a firma a quien corresponda.
ACTAS
1. Proporciona informacion a la Direccion de Informacion
DAESA Asuntos Juridicos, relativa al desarrollo y | del desarrollo
acuerdos tomados en la sesion. de la sesion.
2. Recibe la informacion, la turna e instruye a la Informacion
Subdirel] [In] Trcnica de Seguimiento y del desarrollo
DAJ Aten] (n, elabore el Proyecto de Acta de de [a sosién
Sesion. '
3. Recibe la informacion, la revisa y estructura N/A
STSA para elaborar el Proyecto de Acta de Sesion. '
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4. Elabora el Proyecto de Acta de Sesion y lo
envia a la Direccion de Asuntos Juridicos para

Proyecto de

STSA L . Acta de Sesion
revision y opinion.
5. Recibe y revisa proyecto de Acta de Sesidn,
. . , Proyecto de
DAJ misma que somete a consideracion de la Acta de Sesion
Secretaria Técnica.
6. Revisa el proyecto de Acta de Sesidn.
T ; Proyecto de
Tiene observaciones?
ST ¢ Acta de Sesion
Si: Continua en la actividad numero 7.
No: Continta en la actividad numero 8.
7. Devuelve a la Direccidén de Asuntos Juridicos
ara su correccion.
ST P N/A
Regresa a la actividad numero 2.
8. Emite el visto bueno e instruye a la Direccion Acta de Sesion
ST de Asuntos Juridicos recabe las firmas.
9. Recaba las firmas de quienes en ella .
DAJ intervinieron. Acta de Sesion

Fin del procedimiento
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Proyectode
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@
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\ 4
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su solventacion.

v
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indicadas y modifican la
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Proyectode
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®
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FIN
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DAESA.
Proyectode
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Proyectode
Convocatoria
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desarrollo y 71 STSA, elabore el "1 para elaborar el

acuerdos tomados Proyecto de Acta de Proyecto de Acta de
en la sesion. Sesion. Sesion.
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desarrollo de la desarrollo de la
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@R o @ 4
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proyecto de Acta de (IjEIaRoradeI Féroy_e'cto
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P
Proyectode royectode

Acta de Sesion Acta de Sesion

®

Revisa el proyecto
de Acta de Sesion.

A 4

Proyectode
Acta de Sesion

@

Devuelve a la DAJ
para su correccion.
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®

Recaba las firmas
de quienes en ella
intervinieron.

Acta de Sesion Acta de Sesion
A

FIN

NO
Emite el visto bueno
<

e instruye a la DAJ
recabe las firmas.
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Recibe y revisa la demanda signada por la
DAJ autoridad requirente (admlnls'tratlvla’, Ju’dlc!al, Demanda
laboral, etc.) y la turna a la Subdireccion Técnica
de Proyeccion.
2. Recibe, estudia e integra el expediente y
elabora la contestacion, para lo cual, en caso de
ser necesario, requerira informacion de otras
areas a través de la DAJ. .
STP Expediente
¢, Requiere informacion de otras areas?
Si: Continua en la actividad numero 3.
NO: Continuta en la actividad niumero 6.
3. Solicita a la unidad administrativa pertinente, .
. ., . Solicitud
DAJ la informacion necesaria.
4. Reune la informacién solicitada en los
UA . . , Documento
términos indicados y la envia a la DAJ.
DAJ 5. Recibe la informacion y remite a la STP. Documento
6. Integra el proyecto de contestacion, y lo
. ., . ., P t
STP somete a la consideracion de la Direccion de royecto de

Asuntos Juridicos para su opinion y firma.

contestacion
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DAJ

7. Revisa y verifica que el proyecto de
contestacion dé respuesta a la demanda.

¢ Tiene observaciones?

Proyecto de

contestacion
Si: Continua en la actividad numero 8.
NO: Continua en la actividad numero 10.
8. Solicita a la Subdireccibn Técnica de Proyecto de
DAJ Proyeccién se subsanen. contestacion
9. Realiza las modificaciones indicadas y
. ., Proyecto de
STP nuevamente remite el proyecto de contestacion contestacion
a la DAJ.
10. Procede a firmar el oficio de respuesta e
DAJ instruye a la STP se presente ante la autoridad Oficio
requirente.
11. Admitida la contestacion, da el seguimiento
STP a la substanciacion del expediente, hasta tu total Expediente

conclusion.

Fin del procedimiento
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Recibe notificaciéon de demanda de amparo,

Demanda de

DAJ la revisa y turna a la Subdireccidon Técnica de
. Amparo
Proyeccidn.
2. Recibe demanda de amparo, la estudia y
STP elabora el proyecto de informe previo o Proyecto
justificado, segun sea el caso.
3. Revisa el Proyecto de informe previo o
STP justificado y lo somete a la consideracion de la N/A
Direccion de Asuntos Juridicos para su firma.
4. Analiza y revisa el Proyecto de informe previo
o justificado.
DAJ ¢ Tiene observaciones? Info.rm.e.prewo
o justificado
Si: Continua en la actividad numero 5.
NO: Continua en la actividad numero 7.
5. Remite nuevamente a la Subdireccién | Informe previo
DAJ Técnica de Proyeccion para que se subsanen. o justificado
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6. Efectia las observaciones o modificaciones

Informe previo

STP indicadas y remite el Informe a la Direccién de e
Ly . o justificado
Asuntos Juridicos para su firma.
DAJ 7. Procede a firmarlo y notifica. Info.rm.e.prewo
o justificado
DAY 8. Instr.u’ye a la Sub.dlr.ecmon Técnica de N/A
Proyeccion para su continuidad.
STP 9. Da seguimiento al juicio de amparo hasta su Expediente

total conclusion.

Fin del procedimiento
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Solicita la intervencion, orientacién, | Memorandum
ST colaboracion o elaboracion de algun y B
instrumento normativo. documentacion
soporte
2. Recibe solicitud, la revisa y determina la | Memorandum
DA informacion necesaria para proceder a lo y
solicitado y turna la solicitud a la Subdireccién | documentacion
Técnica de Proyeccion. soporte
STP 3. Recibe la solicitud, la analiza e inicia la Analisis de
elaboracion del anteproyecto. Factibilidad
4. Revisa el anteproyecto y lo somete a Anteprovecto
STP consideracion de la Direccion de Asuntos proy
o . L de respuesta
Juridicos para su opinion y validacion.
5. Recibe el anteproyecto de respuesta, lo
analiza y revisa minuciosamente.
DAJ ¢ Tiene observaciones o modificaciones? Anteproyecto
de respuesta
Si: Continua en la actividad numero 6.
NO: Continua en la actividad numero 8.
6. Devuelve a la Subdirecciéon Técnica de
DAJ Proyeccibn para que se subsanen las N/A

observaciones o modificaciones.
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7. Realiza las observaciones o modificaciones

STP sefialadas y remite el anteproyecto a la Anteproyecto
: . . 4 de respuesta
Direccion de Asuntos Juridicos.
8. Verifica la consistencia de la informacion del
DAJ anteproyecto y lo presenta a la consideracion de | Anteproyecto
la SecretalalTlcnica para observaciones y Normativo
comentarios respectivos.
9. Recibe el anteproyecto, lo revisa y analiza.
ST ¢ Emite observaciones y/o comentarios? Anteproyecto
. o Normativo
Si: Continua en la actividad numero 10.
NO: Continua en la actividad numero 12.
10. Devuelve a la Direccion de Asuntos
ST Juridicos para que se ponderen las N/A
observaciones y comentarios.
11. Efectua la atencion a las observaciones e Anteprovecto
DAJ integracion de los comentarios pertinentes, en proy
: Normativo
forma conjunta con la STP.
12. Se remita el analisis y/o elaboracion del | Anteproyecto
DAJ PR .
anteproyecto a la Secretaria Técnica. Normativo
ST 13. Recibe anteproyecto y lo presenta para su | Anteproyecto
aprobacion y emision al Organo de Gobierno. Normativo

Fin del procedimiento
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Memorandum y
documentacién

soporte

Recibe el
anteproyecto de

\ 4

elaboracién del
anteproyecto.

Anélisis de
Factibilidad

@ v

Revisa el
anteproyecto y lo
somete a

respuesta, lo <
analiza y revisa
minuciosamente.

Anteproyecto
de respuesta

¢ Tiene

consideracion de la
DAJ para su opinién
y validacion.

Anteproyecto
de respuesta

®

Devuelve a la STP
para que se
» subsanen las

observaciones o Sl
modificaciones?

NO
® ¥

Verifica la
consistencia dela
informacion del
anteproyecto y lo

presentaa la P

observaciones o
modificaciones

@ v

Realiza las
observaciones o
modificaciones

consideracién de la |
ST para
observaciones y
comentarios
respectivos.

Anteproyecto
Normativo

sefialadas y remite
el anteproyecto a la
la DAJ.

Anteproyecto
de respuesta
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ST

DAJ

STP

®
Recibe el
anteproyecto
nomativo, lo revisa
y analiza.

Anteproyecto
Normativo

¢ Emite
observaciones y/o
comentarios?

NO

Sl
Devuelve a la DAJ

para que se
ponderen las

()

Efectua la atencion
a las observaciones
e integracién de los

observaciones y
comentarios

\ 4

comentarios
pertinentes, en
forma conjunta con
la STP.

Anteproyecto
Normativo

@

Se remita el analisis
y/o elaboracion del

®

Recibe
anteproyecto y lo
presenta para su

aprobacion y
emisién al OG.

Anteproyecto
Normativo

FIN

anteproyecto a la

ST.
Anteproye cto
Normativo
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1.7.1 Direccion de
Administracion

1.7.1 Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

1.7.2 Subdireccion de
Recursos Financieros

- /
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1.7 Direccién de Administracion

. CODIGO DEL
NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
1.7.1 Registro y Control de Correspondencia DA-01

1.7.1 Subdirecciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales

NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PR%%[I)EISI(E/IIDEIE\II:I'O
1.7.1.1 Registro en el Padron de Proveedores SRMSG-01
1.7.1.2 Registro y Control de Adquisiciones SRMSG-02
1.71.3 Resguardo de Bienes Muebles SRMSG-03
1.714 Suministro de Materiales SRMSG-04
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1.7.2 Subdireccion de Recursos Financieros

NUMERO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO o0 DL
1.7.2.1 Elaboracion y Pago de Nomina SRF-01
1.7.2.2 Gastos por Comprobar SRF-02
1.7.2.3 Integracion de Expediente de Personal SRF-03
1.7.2.4 Pago a Proveedores SRF-04
1.7.2.5 Reembolso de Gastos SRF-05
1.7.2.6 Célculo de Noémina SRF-06
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Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

DilJ O O [de Administral] [J.[]

Subdirel] [In'de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Subdire[] [Inlde Recursos Financieros.

No aplica.

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Recibe y registra la correspondencia
turnada por el control de gestion de la .
Registro de

Secretaria Ejecutiva, o en su caso, recibida

DA ) JOo Correspondencia
directamente por la Direccién de P
Administracion, para su respectiva revision.

. , , Oficio /
2. Revisa y asigna la correspondencia a la .
DA : - Memorandum /
Subdireccion que corresponda.
Documento
. . . Oficio /
3. Recibe la correspondencia, la revisa y Memorandurm /
Subdireccion | analiza el contenido.
Documento

Subdireccion

4. Atiende las peticiones segun el caso,
elabora el proyecto de respuesta o de
atencion y lo envia a la Direccion de
Administracion para revision.

Proyecto de
respuesta o de
atencion
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5. Recibe el proyecto de respuesta o de
atencion y lo revisa.

¢ Tiene observaciones o modificaciones?

Proyecto de
respuesta o de

DA atencion
Si: Continua en la actividad nimero 6.
NO: Contintia en la actividad numero 8.
6. Solicita a la Subdireccion realice las rezrogssi?g?je
DAJ observaciones o modificaciones indicadas. P

atencion

Subdireccion

7. Realiza las observaciones o modificaciones
indicadas y remite el proyecto de respuesta o

Proyecto de
respuesta o de

de atencién a la Direccién de Administracion. atencion.
8. Indica se formalice el proyecto de respuesta Oficio /
DA y/o atencion en un documento, oficio o Memorandum
memorandum vy lo firma.
9. Instruye a la Subdireccion despache el
oficio o memorandum a la instancia | Acuse de Recibo
DA / Documentacion

correspondiente, y envié la documentacién de
soporte al archivo.

Subdireccion

10. Integra el soporte documental al
expediente correspondiente.

Expediente

Fin del procedimiento
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DA SUBDIRECCION

1 INICIO )

© v

Recibe y registra la
correspondencia , para
su respectiva revision.

Registrode

Correspondencia

@ v ©)

Revisa y asigna la Recibe la
correspondencia a la correspondencia, la
Subdireccién que revisay analizael
corresponda. contenido.

\ 4

Oficio/ Oficio/
Memorandum / Memorandum /
Documento Documento

® @ \ 4

Recibe el proyecto de Atiende las peticiones,

respuesta o de atencion elabora el proyecto y lo
y lo revisa. envia para revision.
Proyectode Proyectode
respuesta ode respuesta ode
atencion atencion

(®

Solicita realice las
observaciones o
modificaciones
indicadas

¢ Tiene observaciones o S}
maodificaciones?

\ 4

Proyectode
respuesta ode
atencion

NO
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DA

SUBDIRECCION

Indica se formalice el
proyecto de respuesta o

@

Realiza las
observaciones o
modificaciones

de atencion en un oficio ¢
o memorandum y lo
firma

Oficio/
Memorandum

@ v

Instruye a la
Subdireccion despache
el oficio o memorandum

a la instancia

correspondientes y
remite el proyecto de
respuesta.

Proyectode
respuesta ode
atencién

Integra el soporte
o documental al

correspondiente, y envié
la documentacién de
soporte a archivo.

Acuse de

Recibo /
Documentacion

expediente
correspondiente.

Expediente

FIN
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Solicita a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales el registro en .
PROVEEDOR Solicitud
el Padrén de Proveedores de la SESEA.
2. Recibe solicitud, revisa y le da curso a la
SRMSG peticion. Solicitud
3. Entrega al Proveedor el formato "Registro en Registro en el
SRMSG el Padron de Proveedores", que define los Padrén de
requisitos para el registro e inscripcion. Proveedores
4. Requisita el formato y lo entrega a la SRMSG Formato de
PROVEEDOR | con los requisitos para el registro e inscripcion. Registro
5. Recibe la documentacién del proveedor para
la revision y verificacion de cada uno de los
requisitos.
SRMSG ; Cumple con los requisitos? Documentacion
NO: Continua en la actividad numero 6.
Si: Continua en la actividad numero 7.
6. Devuelve la documentacion al proveedor,
indicandole el o los requisitos faltantes o el
PROVEEDOR motivo del rechazo. Documentacion

Termina procedimiento.
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SRMSG

7. Procede al registro del proveedor en la base
de proveedores de la Secretaria Ejecutiva.

Expediente

Fin del procedimiento
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PROVEEDOR

SRMSG

INICIO

@

Solicita a la SRMSG el
registro en el Padron de

©)

Recibe sdlicitud, revisa y

Proveedores de la

SESEA.

Requisita el formato y lo
entrega a la SRMSG con

A

\ 4

le da curso a la peticion.

®

Entrega al Proveedor el
formato "Registro enel
Padrén de Proveedores”,

los requisitos para el
registro e inscripcion.

Formatode
Registro

para el registro e
inscripcion.

Registroenel
Padrén de
Proveedores

®

Recibe la documentacion
del proveedor para la

Devuelvela
documentacion al
proveedor, indicandole el

A

P revision y verificacion de
cada uno de los
requisitos.

¢ Cumple con los

o los requisitos faltantes o
el motivo del rechazo.

Documentacion

requisitos?

S|

@ 4

Procede al registro del
proveedor en la base de
proveedores de la
Secretaria Ejecutiva.

Documentacién

A 4

FIN
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Responsable

1. Los proveedores a quienes se les solicite cotizacion, seran
aquellos que se encuentren inscritos en el Padrén de Proveedores
del Gobierno del Estado, salvo el caso de aquellos bienes o
servicios que, por urgencia, grado de especializacion o naturaleza
especifica, no se encuentren registrados en dicho padrén.

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Recibe la solicitud de adquisicion de las areas .-
- : . ) Oficio de
SRMSG administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Requisicion
Sistema Estatal Anticorrupcion.
2. Solicita la cotizacion del bien y/o servicio a los
SRMSG proveedores inscritos en el padron de Cotizacién
proveedores.
3. Realiza el analisis de la mejor alternativa de Analisis de
SRMSG adquisicion del bien y/o servicio requerido. propuestas
4. Informa a la DA el analisis de la cotizacion de
la adquisicion del bien y/o servicio requerido de Documento
SRMSG acuerdo a la disponibilidad de la partida
presupuestal correspondiente.
5. Verifica para su aprobacion la cotizacion de la
adquisicion del bien y/o servicio requerido para
DA proceder a la compra. N/A

¢, Se aprueba la cotizacion?
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NO: Continuia en la actividad numero 6.

Si: Contintia en la actividad numero 7.

6. Cancela la compra.
DA
Regresa a la actividad numero 3.

7. Adquiere el bien y/o servicio autorizado, a | Requisicion de

SRMSG través de la Direccion de Administracion. Compra

8. Solicita la factura y la envia a la Subdireccion
SRMSG de Recursos Financieros para que se realice el Factura
pago del bien adquirido.

9. Recibe la factura en PDF y XML vy realiza la

SRF gestion para el pago del bien adquirido. Factura
Termina procedimiento.
10. Verifica la entrega al area administrativa Bien v/o
SRMSG solicitante el bien y/o servicio adquirido en S Y
: ervicio
tiempo y forma.
SRMSG 11. Genera el resguardo del bien y/o servicio Resguardo

adquirido y lo asigna al area correspondiente.

Fin del procedimiento
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SRMSG DA SRF

1 INICIO )

® v

Recibe la solicitud de
adquisicion de las areas
administrativas de la
Secretaria Ejecutiva.

Oficiode
Requisicion

@ v

Solicita la cotizacién del
bien y/o servicio a los
proveedores inscritos en
el padrénde
proveedores.

® v

Realiza el analisis de la

mejor altemativade | A
adquisicion del bien y/o |

servicio requerido.

Andlisis de
propuestas

@ v ®

Informa a la DA el

analisis de la cotizacion Verifica para su
de la adquisicion del aprobacion la cotizacion
bien y/o servicio »| delaadquisicion del
requerido de acuerdo a v bien y/o servicio
la disponibilidad de la requerido para proceder
partida presupuestal a la compra.

correspondiente
Listade
Asistencia

Adquiere el bien y/o

servicio autorizado, a |

través de la Direccion de
Administracion.

Requisicion de
Compra

v (®

2 Se cancela la compra.

¢ Se aprueba la
cotizacion?

NO
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SRMSG

DA

SRF

Solicita la factura y la
envia a la Subdireccion
de Recursos
Financieros.

®

Recibe la factura en
o | PDF y XML vy realiza la

Fac

\ 4

Verifica la entrega al
area solicitante el bien y/
o servicio adquirido.

tura

@

Genera €l resguardo del
bien y/o servicio
adquirido y lo asigna.

Bien y/o
Servicio

L

FIN

Resguardo

L

"] gestion para el pago del
bien adquirido.
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Entrega a la SRMSG el bien mueble o equipo Factura
PROVEEDOR | de cémputo de nueva adquisicion.
2. Recibe el mueble o equipo de coémputo de
nueva adquisicion, verifica y coteja con la
factura que las caracteristicas correspondan al
bien mueble o equipo de computo.
SRMSG Factura
¢,Cumple las caracteristicas requeridas?
NO: Continua en la actividad numero 3.
Si: Continua en la actividad numero 4.
3. Devuelve el bien mueble o equipo de computo
al proveedor, indicandole el o los requisitos
SRMSG faltantes o el motivo del rechazo. N/A
Regresa a la actividad namero 1.
4. Carga al inventario "Resguardo de Bienes Inventario
SRMSG Muebles y Equipo de Computo".
5. Requisita el formato de asignacién
denominado "Formato de Resguardo de Bienes
SRMSG Muebles" con los datos del bien mueble o N/A

equipo de computo, asi como los del servidor
publico responsable.
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6. Entrega de manera fisica el bien mueble o

Resguardo de

SRMSG equipo de cémputo, y obtiene la firma del Bienes
servidor publico responsable del resguardo. Muebles
7. Integra el resguardo al inventario de bienes :
. . . Inventario de
SRMSG muebles y equipo de computo, y al expediente bienes
del servidor publico resguardante. muebles
8. Adiciona al expediente del servidor publico,
SRMSG en el caso de que el bien mueble ya existe en el | Resguardo de
inventario denominado "Resguardo de Bienes Bienes
Muebles y equipo de Computo". Muebles
9. Registra en el "Resguardo Bienes Muebles y
Equipo de Computo”, en el caso de que el bien
SRMSG mueble deba ser trasladado a otro servidor N/A
publico, procediendo de acuerdo a lo sefialado
en la actividad numero 4.
10. Actualiza la informacioén del bien mueble en Inventario de
SRMSG el inventario "Resguardo de Bienes Muebles y Bienes
equipo de Computo". Muebles
11. Realiza el registro de resguardo del
SRMSG "Formato de Resguardo de Bienes Muebles”,
con los datos del servidor publico y las N/A
caracteristicas del bien.
12. Entrega de manera fisica el bien mueble Resauardo de
SRMSG firmando el servidor publico responsable el Igienes
resguardo. Muebles
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SRMSG

13. Integra el formato de resguardo al inventario
de bienes muebles y equipo de computo y al
expediente del servidor publico resguardante.

Inventario de
bienes
muebles

SRMSG

14. Registra la informacién en el formato "Baja
de Bienes Muebles" y concentra los bienes en
un espacio confinado, en el caso de encontrarse
en mal estado, obsoleto o inservible el bien
mueble o equipo de computo.

Baja de Bienes
Muebles

SRMSG

15. Gestiona la baja definitiva de los bienes
muebles y equipo de coémputo obsoletos en
Sesion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Acta del CASS

Fin del procedimiento
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PROVEEDOR SRMSG

1 INICIO )

@ v @

Entrega a laSRMSG el Recibe el mueble o equipo
®_> bien mueble o equipo de | de computo de nueva
computo de nueva 71 adquisicion, verifica y
adquisicion. coteja caracteristicas.

Factura

¢, Cumple con las
caracteristicas
requeridas?

®

Devuelve el bien mueble o
equipo de cdmputo al
proveedor.

A

S|

@ ¥

Carga al inventario
"Resguardo de Bienes
Muebles y Equipo de
Computo”.

v
Requisitael "Formato de
Resguardo de Bienes
Muebles" con los datos del
bien y del servidor publico.

© v

Entrega de manera fisica
el bien mueble o equipo de
computo, y obtiene la firma

del servidor publico.

Resguardo de
Bienes
Muebles

@ v

Integra el formato de
resguardo al inventario de
bienes muebles y equipo
de computo.

Inventario de

bienes muebles
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PROVEEDOR

SRMSG

Adiciona al expediente del
servidor publico, en el caso de
que el bien mueble ya existe en

el inventario denominado
"Resguardo de Bienes Muebles

y equipo de Computo".

Resguardo de
Bienes
Muebles

® v

Registra en el "Resguardo
Bienes Muebles y Equipo de
Computo", en el caso de que el
bien mueble deba ser
trasladado a otro servidor
publico, procediendo de
acuerdo alo sefialado en la
actividad numero 4.

©

Actualiza la informacién del
bien mueble en el inventario
"Resguardo de Bienes Muebles

y equipo de Computo".

Inventario de
bienes muebles
() v

Realiza €l registro de resguardo
del "Formato de Resguardo de
Bienes Muebles
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PROVEEDOR

SRMSG

@

Entrega de manera fisica

resguardo.

bien mueble firmando el
servidor publico responsable el

el

@ A 4

Resguardo de
Bienes
Muebles

y equipo de computo y al

resguardante.

Integra el formato de resguardo
al inventario de bienes muebles

expediente del servidor publico

J

Inventario de

bienes muebles

formato "Baja de Bienes
Muebles" y concentra los
bienes en un espacio
confinado, en el caso de
encontrarse en mal estado,
obsoleto o inservible el bien
mueble o equipo de computo

Registra la informacion en el

® v

Baja de Bienes

Muebles

Gestiona la baja definitiva de

los bienes muebles y equipo de

computo obsoletos en Sesion
del Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios de

la Secretaria Ejecutiva del
Sistema E statal Anticorrupcion.

FIN

Acta del CASS
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Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

Subdirel] [InRecursos Materiales y Servicios Generales.

Subdirel] [InRecursos Financieros.

Unidades Administrativas de la Secretal @ Ejecutiva

Proveedores.

No aplica.

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Solicita a través del Formato de Suministro de
Materiales, los materiales de oficina necesarios Formato
UA en los primeros cinco dias habiles de cada mes
a la SRMSG.
2. Revisa la existencia de los materiales
solicitados.
Inventario de
. . . = ?
SRMSG ¢ Hay existencia de los materiales en stock” stock
NO: Contintia en la actividad numero 3.
Si: Contintia en la actividad numero 9.
3. Solicita cotizacidon de los materiales faltantes Cotizacion
SRMSG al o los proveedores.
PROVEDOR 4. Envia cotizacion de materiales. Cotizacion
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SRMSG

5. Recibe la cotizacidn, la analiza y la envia a la
Subdireccion de Recursos Financieros.

Cotizacion

SRF

6. Recibe la cotizacion y valora en conjunto con
el Comité de Adquisiciones el presupuesto para
la adquisicion de los materiales.

¢ Hay disponibilidad para la adquisicion?

NO: Continua en la actividad numero 7.
Si: Continlia en la actividad numero 8.

Documento de
trabajo

SRMSG

7. Cancela la adquisicion de los materiales.

Termina procedimiento.

Formato

SRMSG

8. Informa que proceda a la adquisicién de los
materiales.

Cotizacion

SRMSG

9. Entrega los materiales solicitados a cada area
administrativa.

Formato

UA

10. Recibe los materiales solicitados y firma de
aceptacion y conformidad.

Formato

Fin del procedimiento
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PROVEEDOR
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1 INICIO )

@ v
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Materiales, los
materiales de

@
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oficina necesarios
en los primeros
cinco dias habiles
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P de los materiales
solicitados.

| Inventario de
stock

 etay
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materiales en
stock?
S|

NO
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de los materiales

@

Envia cotizacion de

faltantes al olos
proveedores.

\ 4

materiales.

® v

Recibe la
cotizacion, la
analiza y la envia a
la Subdireccién de

(®

Recibe la cotizacion
y valora en conjunto
con el Comité de

Recursos
Financieros.

) 4

Adquisiciones el
presupuesto para la
adquisicion de los
materiales.

Documentode
trabajo
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materiales.
Cotizacién
NO
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adquisicion de los
materiales.
ONR / ,
Recibe los Formato
) Entrega los
materiales A
materiales

solicitados y firma
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conformidad.

A

solicitados a cada
4rea administrativa.

Formato

FIN

e ]
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Recursos

Responsable

No aplica.

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elabora la lista de ndmina para el pago y Lista de
SFR descuento al personal. Nomina
2. Realiza el calculo de la ndbmina con la base Calculo de
SFR de datos. Némina
3. Elabora el pago via electronica mediante el .
. Transferencia
SFR convenio con el banco contratado.
4. Elabora el talon de pago y lista de nomina | Documento de
SFR para el pago del personal. trabajo
5. Recibe el talon de pago y firma la lista de .
PERSONAL némina. Talon de Pago
, - Lista de
PERSONAL 6. Regresa la lista de ndmina a la SFR. N6mina
SRE 7. Recibe la lista de némina con la firma del Lista de
personal y la revisa. Némina
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¢ Esta completa la recoleccion de firmas?

NO: Continua en la actividad numero 8.
Si: Continua en la actividad nimero 9.

8. Ubica al personal que aun no ha firmado la

némina. LiSta-de
SRF Némina
Regresa a la actividad numero 5.
9. Resguarda la lista de ndmina con las firmas
SFR del personal, la escanea y la integra a la base | Base de Datos
de datos.
10. Conserva la lista de némina fisica con las .
SFR Expediente

firmas del personal y la archiva en el expediente
correspondiente.

Fin del procedimiento
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elabora la solicitud de gastos para el Solicitud de
UA personal adscrito a la unidad administrativa y la Gastos
envia ala Dire(] [0 de Adm [0 0 Al
2. Recibe la solicitud y la turna a la Subdireccil n Solicitud de
de Recursos Financieros para su atenl] [] [y
DA g Gastos
seguimiento.
3. Recibe la solicitud, la recibe y verifica que
cumpla con los requisitos establecidos.
SRF ¢ Cumple con los requisitos? N/A
NO: Continua en la actividad numero 4.
Si: Continua en la actividad numero 5.
4. Devuelve la solicitud a la unidad
administrativa, ind(] (ndole los motivos de su Solicitud de
SRF rechazo. Gastos
Regresa a la actividad numero 1.
5. Verifica la disponibilidad presupuestal y de
SRF recursos en la cuenta bancaria para realizar la N/A
transferencia al [rea administrativa solicitante.
SRF 6. Elabora memol] f[dum mediante el cual se le | Memorandum

informa a la Unidad Administrativa que procede
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la solicitud, y lo turna a la DilJ [J [J [Jde
AdminJ O O n.0

7. Recibe memol] [dum para autorizall [1 [y

DA firma, y lo envia a la SRF. Memorandum
8. Elabora la transferencia y la registra en el
SRF sistema, con autorizall [ [de la Dill [ [In'de | Transferencia
Admin O 0 f[.0
9. Entrega memorndum y recurso a la Unidad Memorandum
SRF Administrativa solicitante.
10. Recibe memol] [dum para comisiin y/o M .
UA t emorandum
gasto.
11. Entrega a la Direcciin de Adm(1 [] [] [ nj Su
UA comprobal] (m del gasto despuls de 3 dias Documenta[_[[
. , o comprobatoria
h(biles posteriores a la comisil n y/o gasto.
12. Recibe la comprobal] (] del gasto y la turna | Documentall [ []
DA a la Subdirel] ['n’de Recursos Financieros. comprobatoria
13. Recibe la comproball [1 del gasto y larevisa | Documentall [ []
SRF de acuerdo con la normatividad establecida. comprobatoria
14. Aplica la comprobal’ [] [en el sistema y se Base de datos
SRF archiva la documentacin en la base de datos.
15. Conserva la documental] (n comprobatoria Expediente
SRF y la archiva en el expediente correspondiente. P

Fin del procedimiento
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Sistema Estatal Anticorrupcion, asi como la que remitan
otras instancias.

4. Es responsabilidad de la servidora o el servidor publico
proporcionar toda la documentacion que se le requiera para
la integracion de su expediente y mantenerlo actualizado.

5. La documentacién que entregue el personal de nuevo
ingreso contiene datos personales que se consideran
informacion confidencial, por lo que debera ser mantenido
bajo resguardo y su consulta sera restringida y controlada

6. El resguardo de los expedientes de personal debera
efectuarse en archiveros especificos para su preservacion, y
estaran divididos en dos apartados, una para personal que
se encuentra en servicio activo y otra para aquellos que
hubiesen causado baja.

Dill U [J [de Administral] [].[]
Subdirel] [InRecursos Financieros.

DilJ O O [de Administral] [].[]
Subdirel] [1n'Recursos Financieros.

Persona de nuevo ingreso de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién (PNI).

No aplica.
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Entrega a la persona de nuevo ingreso los Requisitos
“‘Requisitos para la Integl] [1 In de Expediente para la

de Personal” y le solicita la entrega de la

Integracion del

SRF
documentacion en los primeros 5 dias después | Expediente de
de su ingreso. Personal
2. Recibe los requisitos para la integracion del
PNI expediente de personal y la orientacién para su N/A
obtencion, en caso de requerirla.
3. Entrega la documentacion solicitada para la
PNI integracion de expediente de personal a la Documentos
Subdireccion de Recursos Financieros.
4. Recibe la documentacion solicitada a la
persona de nuevo ingreso en original y copia
para verificacion y cotejo. Lista de
) verificacion de
SFR ¢ Esta completa? e
requisitos
NO: Continua en la actividad numero 5.
Si: Continua en la actividad numero 6.
5. Informa a la persona de nuevo ingreso que N
SRF estd incompleta, y le indica la informacion Requisitos
faltante de acuerdo a los Requisitos para la para la

Integracién del Expediente de Personal.

Integracion del

208




Expediente de

. . Personal
Regresa a la actividad numero 1.
6. Realiza la integracion del expediente de la
. N/A

SRF persona de nuevo ingreso.

7. Reqi I i I

lglstra el expediente en la base de datos y Base de Datos

SRF plantilla de personal.

8. Asigna el numero de expediente que le

corresponde para su localizacion, lo conserva y Expediente
SRF custodia para su consulta, administracién y integrado

gestion.

Fin del procedimiento
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Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

Subdirel] [In Recursos Financieros

Subdirel] [In Recursos Materiales y Servicios Generales.

No aplica.

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Envia a la SRF la factura que ampara la Fact
SRMSG prestall [(n de un servicio y/o adquisil] [1 [de actura
bienes para tramitar el pago correspondiente.
2. Recibe y revisa que la documentall [(n cumpla
las disposiciones normativas y aplicables.
SFR ¢ El1 [icompleta la documentaciin? Factura
NO: Continua en la actividad numero 3.
Si: Continua en la actividad numero 4.
3. Informa a la SRMSG los requisitos que faltan
SRF en la documentacion. Requisitos
Regresa a la actividad numero 1.
4. Verifica suficiencia presupuestal para realizar Documer?to de
SFR trabajo

el pago al proveedor.
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5. Genera con la documentaci’n y requisitos

Documento de

SFR verificados el pago al proveedor a travis de una trabajo
transferencia bancaria.

SFR 6. Registra en el sistema el movimiento. Sistema

SER 7. Archiva expediente completo en la base de | Base de datos
datos.

SRF 8. Conserva la documentacion comprobatoria y Expediente

la archiva en el expediente correspondiente.

Fin del procedimiento
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Areas
Involucradas

Recursos

Responsable

DilJ U U [de Administral] [].[]
Subdirel] [InRecursos Financieros.

Unidades Administrativas de la Secretal a Ejecutiva (UA).

No aplica.

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Realiza el gasto y solicita factura y/o
documental] (n comprobatoria a nombre de la Factura /
UA Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Documento
Anticorrupcion.
2. Envia la factura y/o documental U'll  ggjicitud de
UA comprobatoria a la Direccion de Administracion Reembolso
para la gestion de su reembolso.
3. Recibe la factura y/o documentar (11| Solicitud de
DA comprobatoria y la registra. Reembolso
4. Turna a la Subdirel] [1 [J de Recursos Solicitud de
DA Financieros la factura y/o documentaciin
, . Reembolso
comprobatoria para su aten(] [ y seguimiento.
5. Recibe la factura y/o documental [Tl  ggjicitud de
SRF comprobatoria, la revisa y verifica que cumpla
Reembolso

con los requisitos establecidos.
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¢, Cumple con los requisitos?

NO: Contintia en la actividad numero 6.
Si: Continda en la actividad numero 7.

6. Devuelve la solicitud a la unidad
administrativa, ind[] (ndole los motivos de su
rechazo.

Documento de

DA Trabajo
Regresa a la actividad numero 2.
7. Informa a la Unidad Administrativa que | pocumento de
SRF procede el reembolso y verifica la suficiencia :
Trabajo
presupuestal para el pago.
SRE 8. Aplica la factura en el sistema y realiza la | Documento de
transferencia a la persona que realizé el gasto. Trabajo
SRF 9. Archiva la documentacion en la base de Base de Datos
datos.
10. Conserva la documentacion comprobatoria -
. : Expedient
SRF y la archiva en el expediente correspondiente. xpediente

Fin del procedimiento
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento

1. Instruye al Subdirector de Recursos

Financieros para realizar el calculo del sueldo

mensual del personal y la periodicidad de pagos B
DA quincenales. Con dicha base se realiza el Instruccion

calculo de las retenciones de ISR conforme a lo

establecido en el articulo 96 de la Ley del

impuesto sobre la renta.

2. Realiza el célculo de los impuestos con | Documento de
SFR informacion del area. Trabajo

3. Revisa la informacion del calculo de los

impuestos. 5 o d

ocumento de

; 3 bi Smina? :
SRF ¢ Esta bien calculada la nébmina* Trabajo

NO: Continua en la actividad numero 2.

Si: Continua en la actividad numero 4.

4. Ratifica y da su visto bueno y lo envia a la | pgecumento de
SRF Dit) 000 de  Admi T 0 0ni [ para  su Trabajo

autorizacion.
DA . ) o Célculo de

5. Autoriza el calculo y pago de la Nomina. Némina

6. Resguarda el documento de calculo de
SRF némina autorizado y lo archiva para su consulta, Carpeta

seguimiento y conservacion.

Fin del procedimiento
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Acta de Expedicion
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