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INTRODUCCION

Le damos la bienvenida al Manual de Procedimientos de la Oficina del Titular de
la Secretaria de Administracién y Finanzas (SAFIN) del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche. Este manual ha sido desarrollado con el objetivo de
establecer de manera clara y precisa los lineamientos y procedimientos
operativos que rigen las actividades de la Secretaria Técnica y de la Unidad de
Transparencia.

Este instrumento normativo es de observancia obligatoria para todo el personal
adscrito a la Oficina del Titular de la SAFIN, proporcionando asi un marco de
referencia que asegura la uniformidad y la eficiencia en el desempefio de sus
funciones. A través de este manual, se busca facilitar la comprensién de las
responsabilidades y procedimientos administrativos, fomentar la transparencia
y la rendicién de cuentas, y optimizar el uso de los recursos estatales.

‘ La estructura de este manual incluye la descripcion detallada de cada
procedimiento, los roles y responsabilidades del personal involucrado, los
formatos y documentos necesarios para la ejecucién de cada actividad, y los
sistemas que se utilizan para el desarrollo de los procedimientos.

Con la implementacién de este manual, la Oficina del Titular de la SAFIN se

compromete a mejorar continuamente sus procesos y servicios, contribuyendo
asi al logro de los objetivos institucionales y a la satisfaccién de las necesidades
del Estado de Campeche y sus ciudadanos.
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El presente manual esté disefiado para establecer una descripcion clara de los
procedimientos ejecutados en la Oficina del Titular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas. Estos procedimientos se fundamentan en la
normatividad vigente con la intencién de lograr un desempefio eficiente y eficaz.

Asimismo, con la participacién decidida de las y los Servidores Publicos de la
Oficina del Titular de la SAFIN, buscamos lograr mejoras que se traduzcan en un
aumento de calidad de las finanzas publicas y a la rendicién de cuentas del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche.

Con la elaboracién del presente instrumento administrativo, la Oficina de la o el

Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas (SAFIN), a través de la

Secretaria Técnica y en coordinacién con la Unidad de Transparencia, cuenta

con una herramienta normativa y operativa que fortalece sus funciones

institucionales en materia de coordinacién administrativa, control documental,
‘ seguimiento de asuntos estratégicos y gestion de la informacién publica.

Este documento constituye un marco de referencia técnico y procedimental que
permite a la Secretaria Técnica organizar, dar seguimiento y sistematizar los
asuntos sometidos a consideracién de la Oficina del Titular, asi como coordinar
la integracién de informacién, acuerdos, oficios y documentos administrativos,
asegurando su trazabilidad, control y adecuada formalizacién. Asimismo,
proporciona directrices claras para la gestién interna de expedientes, la atencién
de requerimientos institucionales y la comunicacién con las unidades
administrativas de la SAFIN y con instancias externas.

Por su parte, la Unidad de Transparencia de la Oficina del Titular de la SAFIN
encuentra en este instrumento un soporte para estandarizar los procesos
vinculados con el acceso a la informacién publica, la proteccién de datos
personales y la rendicién de cuentas, garantizando que la informacién generada,
resguardada o gestionada por la Oficina del Titular se atienda conforme a los
principios de legalidad, maxima publicidad, confidencialidad y seguridad de la
informacién, en apego a la normativa estatal y federal aplicable.




El instrumento contribuye, de manera transversal, a optimizar la gestién y
manejo de la informacién institucional, tanto en el dmbito interno como en la
atencién de solicitudes externas, promoviendo la transparencia, la eficiencia
administrativa y la correcta integracién de los expedientes que se tramitan ante
la Oficina del Titular. Asimismo, fortalece los mecanismos de control, seguimiento
y archivo, permitiendo una respuesta oportuna y debidamente fundada a los
requerimientos de cardcter administrativo, juridico o informativo.

Finalmente, el documento orienta las actuaciones de la Secretaria Técnica y de
la Unidad de Transparencia hacia un marco de actuacién homogéneo, que
favorece una gestién administrativa ordenada, un control documental eficiente
y una coordinacion efectiva con las dreas sustantivas de la SAFIN, consolidando
el cumplimiento de los principios de legalidad, transparencia, rendicién de
cuentas, eficiencia administrativa y buena gobernanza, establecidos en la
legislacion vigente.
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El presente organigrama representa la estructura organizacional de la Oficina
del Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas (SAFIN), mostrando de
manera clara la distribucién jerdrquica, las lineas de autoridad, coordinacién y
comunicacién entre la Secretaria Técnica, la Unidad de Transparencia y las dreas
que la integran.

Dicha representacién grdfica permite identificar las funciones estratégicas,
normativas y de enlace institucional que corresponden a cada unidad
administrativa, asi como los flujos de interaccién necesarios para el adecuado
ejercicio de las atribuciones de la Oficina del Titular en materia de coordinacién
administrativa, atencidn institucional, gestién documental y cumplimiento de las
obligaciones en transparencia y rendicién de cuentas.

El organigrama constituye un referente fundamental para la definicién de tramos
de responsabilidad, dmbitos de actuacién y niveles de decisién, sirviendo como

‘ base para el disefio, ejecucion y seguimiento de los procedimientos contenidos
en el presente Manual, y asegurando una actuacién ordenada, congruente y
alineada con la estructura orgdnica vigente de la SAFIN.

A continuacién, se presenta el Organigrama de la Oficina del Titular de la
Secretaria de Administracién y Finanzas, el cual sustenta la asignacién de
funciones y responsabilidades de las y los servidores publicos involucrados en el
desarrollo de los procedimientos aqui descritos.
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‘ RELACION DE PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se muestran los procedimientos organizados por drea ejecutora
de la Oficina del Titular de la SAFIN, lo cual obedece a su tramo de
responsabilidad de gestién, asi como al desempefio de sus funciones para lograr
el objetivo y la obtencién del producto establecido en cada procedimiento.

PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA TECNICA.

1. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DIRIGIDA A LA O EL TITULAR DE
LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2. GESTION DE LA FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS EN CONVENIOS, ACTAS E INFORMES.

3. ATENCION A INVITACIONES ENVIADAS A LA PERSONA TITULAR DE LA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

4. GESTION DE LA AGENDA DEL TITULAR DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

5. COORDINACION PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DEL

. INFORME DE GOBIERNO.

6. COORDINACION Y APOYO EN LAS REUNIONES DE TRABAJO DEL

TITULAR DE LA SAFIN.

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

7. GESTIONAR LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION.

8. GESTIONAR LA ATENCION A LOS RECURSOS DE REVISION
INTERPUESTOS ANTE LA AUTORIDAD GARANTE.

9. COORDINAR LA CARGA Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION EN LA
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA.

10. VERIFICACION EXHAUSTIVA DE LA INFORMACION PRESENTADA EN LOS
FORMATOS PUBLICADOS EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA.
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~ " DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos contiene de manera sistematizada, secuencial y
cronoldgica, las actividades que se llevan a cabo en las diferentes dreas que
conforman la Oficina del Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas;
asi como su intervencion en las diferentes etapas del proceso y
responsabilidades. Es un documento de consulta y, por ello, funge como auxiliar
para el personal, ya que le proporciona informaciéon bdsica respecto a la
dindmica funcional de la organizacién.

La estructura de la descripciéon de los procedimientos contiene los siguientes
elementos:

Nombre del procedimiento.
Objetivo.

Alcance.
Responsabilidades.

Marco juridico.
Terminologia y definiciones.
Procedimiento.

Diagrama.

e N B

Formatos y anexos.
. Sistemas relacionados.
. Control de cambios.

P S — y
—\o

Nombre del procedimiento: La denominacién del procedimiento estd orientada
por el resultado o producto que se pretende obtener.

Objetivo: El objetivo expresa los resultados que se pretenden obtener al llevarse
cabo las actividades que integran cada procedimiento.

Alcance: Permite definir los alcances internos y externos del procedimiento, por
lo que indica su funcién al interior y al exterior de la organizacién.

Responsabilidades: Relacién de los Entes, las Areas o Unidades Administrativas,
‘ los puestos de trabajo o las personas involucradas en el procedimiento y que
tienen algun tramo de responsabilidad para el cumplimiento del mismo. /

9
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I Marco juridico: En este apartado se relacionan los ordenamientos juridicos que
fundamentan de manera general o especifica el procedimiento que se describe.
Pueden ser: normas oficiales, cédigos, manuales, instructivos, entre otros.

Terminologia y definiciones: Estd compuesto por la definicién o explicaciéon de
palabras o términos poco usuales o con diferentes acepciones utilizados en el
manual y que se considera requieren ser definidos en este apartado para facilitar
su comprension y unificar el lenguaje utilizado.

Procedimiento: Describe las actividades u operaciones que se ejecutan en el
procedimiento desde su inicio hasta su conclusién, asi como las unidades
administrativas o puestos que intervienen en su realizacién.

La descripcién permite conocer con precisién las acciones, documentos y flujos
de informacién que los Servidores Publicos llevan a cabo para la generacién de
un bien o servicio.

‘ Diagrama: Es la representacién grdfica que muestra la secuencia en que se
realizan las actividades necesarias para desarrollar un trabajo determinado,
indicando las unidades responsables de su ejecucion.

Las ventajas que ofrece la técnica de diagramacién son las siguientes:

* Explica a través de simbolos y textos, las actividades que componen un
procedimiento.

* Permite al personal que opera los procedimientos, identificar en forma
rdpida la manera de realizar sus actividades eficazmente.

* Facilita la comprensién de un procedimiento en cualquier nivel jerdrquico.

* Facilita el andlisis e interpretacién de cada procedimiento, ya que muestra
la secuencia de las actividades y la distribucién de las formas (origen y
destino final).

* Permite analizar cada actividad por si misma y su relacién con las demds.

* Ahorra tiempo al usuario en el conocimiento de un procedimiento.

Formatos y anexos: Son documentos con especificaciones que definen la forma

en que la informacién se organiza. Se caracterizan por ser documentos n
' estandarizados y de amplio alcance. //

10
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. Sistemas relacionados: Sistemas que permite almacenar y procesar informacion
utilizados en del desarrollo de las actividades del procedimiento.

Control de cambios: Precisa los cambios, modificacién o supresién a la
informacién contenida en cada procedimiento del manual de procedimientos
administrativos, lo cual sirve para identificar las mejoras autorizadas a la
operacion.

Por otra parte, la diagramacién de los procedimientos se realizé mediante el uso
de simbolos ANSI American National Standard Institute (Instituto Nacional
Estadounidense de Estdndares), los cuales se representan de la siguiente forma:

Simbolo Nombre

Descripcién

» Indica el inicio del
inice procedimiento.
Representa las
& vidad actividades  que  se
desarrollan en e
. procedimiento.
Representa una
, actividad en la que se
L/J Documentos utiliza o se genera un
documento en el
procedimiento.
Indica el andlisis de una
<> Toma de decision situacion y toma de
decision.
’Representa una conexion
o enlace con otra hoja
‘ Conector de pdagina diferente, en la que
continua el
procedimiento.
:
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Indica el resguardo de un
documento por un
periodo determinado, es
decir en forma temporal.

Archivo temporal

Indica el depésito de un

documento o

Archivo permanente informacién dentro de un
archivo por un periodo
indefinido.

Indica cuando una
actividad debe continuar

Conector de actividad
Entrada @—> con otro paso del
procedimiento.

Salida

v

Indica la direccién en la
Direccion del flujo que fluye =
procedimiento.

: : Indica el fin del
Fin Fin -
procedimiento.

A continuacién, se describen conforme a lo anterior los procedimientos de la
Oficina del Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la SAFIN.

<

L
A
v

12
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““"MP 001/SAFIN/ST - RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DIRIGIDA A LA
o 0 EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

OBJETIVO

Recibir, registrar, clasificar y canalizar la correspondencia dirigida a la persona
titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas, asegurando su manejo
eficiente y transparente, con el fin de facilitar la atencién oportuna y el
seguimiento adecuado.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos de la Secretaria
Técnica y de la Oficina de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche, responsables de la recepcion, gestion y
atencién de la correspondencia.

. Externo: Este procedimiento aplica a las Secretarias, Dependencias, Entidades,
Organismos Auténomos, Instituciones Externas, Usuarios en general, que envien
correspondencia a la Secretaria de Administracién y Finanzas.

RESPONSABILIDADES

Secretaria de Administracién y Finanzas.

Secretaria Técnica. /1
Analista "A" de la Secretaria Técnica.

Analista de la Oficina del Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

MARCO JURIDICO

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la
. Administracién Publica del Estado de Campeche.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

13
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SAFIN

GOB[ERNQO’S‘EEE.%ADO
‘ Manual de Normas y Procedimientos del ejercicio del Presupuesto de la
Secretaria de Administracién y Finanzas Vigente.

W

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SAFIN: Secretaria de Administracion y Finanzas.

SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

ST: Secretaria Técnica.

Secretarias y Dependencias: Las que conforman la Administracién Publica

Estatal Centralizada, conforme a lo dispuesto en la Ley Orgdnica de la

Administracién Publica del Estado de Campeche.

Entidades: Los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal

mayoritaria, fideicomisos publicos, comisiones, patronatos y comités que de

conformidad con las disposiciones legales aplicables integran la Administracién

Publica Paraestatal.

Organismos Centralizados: Secretarias y Dependencias que integran la

Administracién  Puablica Centralizada, con sus respectivos d&rganos
. desconcentrados.

Organismo Desconcentrado: Organismo que depende jerdrquicamente de la

Secretaria o a la Dependencia que corresponda.

Ribrica: Accién o efecto de dejar una representacién escrita a mano, sello o

marca del titular de drea o encargado de validar la informacién, misma que se

plasma en los documentos como prueba que han sido verificados y/o validados.

Visto Bueno: Autorizacion o consentimiento.

Digitalizar: Convertir o codificar en nimeros digitos datos o informaciones de

cardcter continuo, como una imagen fotogrdfica, un documento o un libro.

PDF: Formato de almacenamiento para documentos digitales.

Hojas de cdlculo de Google: Es una app en linea que permite crear hojas de

cdlculo, aplicarles formato y trabajar con otras personas. 4

Visar: Reconocer o examinar un instrumento, certificacion, etcétera, poniéndole .

el visto bueno.

14
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‘ PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DEL TITULAR
SECRETARIA TECNICA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN
NOMBRE DEL RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DIRIGIDA A LA O EL
PROCEDIMIENTO TITULAR DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

NUMERO DE

MP 001/SAFIN/ST

PROCEDIMIENTO
FECHA DE EMISION
VERSION 1

Descripcién: A través de este procedimiento se realiza la recepcion, gestion y atencion
de la correspondencia dirigida a la persona titular de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, asegurando un manejo eficiente, atencion oportuna y el seguimiento

adecuado.
AREA / DOCUMENTACION
- RESPONSABLE AETNIDANES GENERADA i
Secretarias
Dependencias
. Entidades Entregan correspondencia
Organismos en la oficialia de partes de
1 | Auténomos la Oficina de la Secretaria | Correspondencia
Instituciones de Administracion y
Externas Finanzas.
Usuarios en
general
Recibe la correspondencia y )
verifica que la informacién /
detallada en el contenido /',
Analista “A" de la|coincida plenamente con 1dia ‘
2 | Secretaria los documentos entregados, | Correspondencia
Técnica asegurdndose de que estos

sean completos, legibles y
estén en  condiciones .
adecuadas para su trdmite.

Decisién: ;La informacién
detallada coincide con los
Analista “A" de la|documentos entregados?

Secretaria (SI) Contintla con la
Técnica actividad 4.

. (NO) Continta con la
actividad 3.

15
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Analista "A" de la
Secretaria
Técnica

Devuelve los documentos al
remitente y finaliza el
procedimiento.

Analista "A" de la
Secretaria
Técnica

Recibe la correspondencia y
acusa de recibo, agregando
los datos: nombre completo
de la persona que entrega,
nombre de quien recibe,
fecha, hora de recepcién vy,
de ser necesario,
descripcion  breve  del
documento entregado.

NOTA:

En caso de que la correspondencia
refiera la presentacién de anexos, se
verifica que estos estén integrados
adecuadamente.

Correspondencia

Analista "A" de la
Secretaria
Técnica

Canaliza la
correspondencia a la
Analista de la Oficina del
Titular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

Correspondencia

Analista de la
Oficina del Titular
de la Secretaria
de Administracién
y Finanzas

Recibe la correspondencia,
digitaliza la documentacién
y la carga en el Sistema
APPSGOBCAM,

asegurdndose de registrar

correctamente los datos
asociados para su
adecuada gestion y

seguimiento.

Correspondencia

Andlista de la
Oficina del Titular
de la Secretaria
de Administracién
y Finanzas

Turna correspondencia a
través de APPSGOBCAM a
las areas administrativas
que correspondan para su
atencién, asi como a la
Secretaria Técnica y la
Subsecretaria de
Administracién y Finanzas
para su conocimiento.

Correspondencia

16
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‘ Unidades Reciben, brindan atencién y
8 |Administrativas | seguimiento a la| Correspondencia A )
de la SAFIN correspondencia. \
Fin del procedimiento. ,‘,‘\
\
‘ A'. El tiempo necesario para esta actividad, estard en funcién directa del tipo de solicitud y/o

atencién requerida.

y i SR
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DIAGRAMA
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DIRIGIDA A LA O EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
Secretarias Unidades Andlista de la Oficina  Andlista “A” de la
Dependencias Administrativas de la del Titular de la Secretaria
Entidades SAFIN Secretaria de Técnica 7%,
Organismos Auténomos Administracién y : i CAMPECHE
Instituciones Externas Finanzas :\\\ 1“’ GOBIERNO DE TODOS
Usuarios en general =

Entregan correspondencia en la oficialia
1 1 de partes de la Oficina de la Secretaria
de Administracién y Finanzas.

Recibe la correspondencia y verifica que
la informacién detallada en el contenido
coincida plenamente con los documentos
entregados, asegurdndose de que estos
sean completos, legibles y estén en
condiciones adecuadas para su trémite.

Decision: ;La informacién detallada
coincide con los documentos entregados?
{Sl) Continda con la actividad 4.

(NO) Contintia con la actividad 3.

Devuelve los documentos al remitente y
finaliza el procedimiento.

Recibe la correspondencia y acusa de
recibo, agregando los datos: nombre
= 4 completo de la persona que entrega,
5 nombre de quien recibe, fecha, hora de
recepcién y, de ser necesario, descripcién
breve del documento entregado.

PNERERY &

Canaliza la correspondencia a la Andlista
5 de la Oficina del Titular de la Secretaria
de Administracién y Finanzas.

Recibe la correspondencia, digitaliza la
documentacién y la carga en el Sistema

— 6 APPSGOBCAM, aseguréndose  de

registrar  correctamente los  datos

asociados para su adecuada gestion y
seguimiento.

Turna correspondencia a través de

APPSGOBCAM a las areas

administrativas que correspondan para

7 su atencién, asi como a la Secretaria

Técnica y la  Subsecretaric de

Administracién y Finanzas para su
conocimiento.

Reciben, brindan atencién y seguimiento
a la correspondencia.

W <<

Fin del procedimiento.
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FORMATOS Y ANEXOS

Este procedimiento no requiere del uso de formatos y anexos institucionales para
su desarrollo.
SISTEMAS RELACIONADOS

APPSGOBCAM: Suite de aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche.

CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
Numerq de Descrlpa.on de Motivos | Fecht Elabord, revisd y
cambio cambios autorizé

y Finanzas
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M MP 002/SAFIN/ST - GESTION DE LA FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE
. LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN CONVENIOS,
ACTAS E INFORMES.
OBJETIVO

Establecer las actividades, responsables y controles necesarios para la gestién
eficiente, oportuna y ordenada de la firma de la persona titular de la Secretaria
de Administracién y Finanzas en convenios, actas e informes, garantizando la
correcta revision, validacion y formalizacién de los documentos, en apego a la
normatividad aplicable.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos de la Secretaria

Técnica de la Oficina del Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas

del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, responsables de la gestion de la
. firma de la persona titular de la SAFIN en convenios, actas e informes.

Externo: Este procedimiento aplica a los servidores publicos de la Procuraduria
Fiscal y de Asuntos Juridicos encargados de la revisién de convenios, actas e
informes, asimismo para las Secretarias, Dependencias, Entidades, Organismos
Descentralizados, Organos Desconcentrados, Instituciones Externas, que signen
convenio con la Secretaria de Administracién y Finanzas.

RESPONSABILIDADES
Secretaria de Administracién y Finanzas.
Procuraduria Fiscal y de Asuntos Juridicos.

Secretaria Técnica.
Analista "A" de la Secretaria Técnica.

Subsecretaria de Administracién y Finanzas. }\
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. MARCO JURIDICO

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Manual de Normas y Procedimientos del ejercicio del Presupuesto de la
Secretaria de Administracién y Finanzas Vigente.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

PFyAJ: Procuraduria Fiscal y de Asuntos Juridicos.

ST: Secretaria Técnica.

Secretarias y Dependencias: Las que conforman la Administracién Publica

Estatal Centralizada, conforme a lo dispuesto en la Ley Orgdnica de la
. Administracién Publica del Estado de Campeche.

Entidades: Los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal

mayoritaria, fideicomisos publicos, comisiones, patronatos y comités que de

conformidad con las disposiciones legales aplicables integran la Administracién

Publica Paraestatal.

Organismos Centralizados: Secretarias y Dependencias que integran la

Administracion  Publica Centralizada, con sus respectivos  drganos

desconcentrados.

Organismo Desconcentrado: Organismo que depende jerdrquicamente de la
Secretaria o a la Dependencia que corresponda.

Rdbrica: Accién o efecto de dejar una representacién escrita a mano, sello o
marca del titular de drea o encargado de validar la informacién, misma que se
plasma en los documentos como prueba que han sido verificados y/o validados.
Visto Bueno: Autorizacién o consentimiento.

Digitalizar: Convertir o codificar en nimeros digitos datos o informaciones de
cardcter continuo, como una imagen fotogréfica, un documento o un libro. '
PDF: Formato de almacenamiento para documentos digitales.

Hojas de cdlculo de Google: Es una app en linea que permite crear hojas de
cdlculo, aplicarles formato y trabajar con otras personas.
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‘ Visar: Reconocer o examinar un instrumento, certificacién, etcétera, poniéndole

el visto bueno.
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DESPACHO DE LA SECRETARIA DE APMINISTRACIC)N Y FINANZAS
SECRETARIA TECNICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN

DEL

PROCEDIMIENTO

NUMERO
PROCEDIMIENTO
FECHA DE EMISION
VERSION
Descripcién: Procedimiento para la gestion oportuna de la firma de la persona titular
de la SAFIN en convenios, actas e informes, garantizando su correcta revision,

validacion y formalizacion, en apego a la normatividad aplicable.

#

DE

AREA /
RESPONSABLE
Secretarias
Dependencias
Entidades

CONVENIOS, ACTAS E INFORMES.

MP 002/SAFIN/ST

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

Entregan convenios, actas o
informes en la oficialia de

DOCUMENTACION

GENERADA

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

GESTION DE LA FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE LA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS EN

TIEMPO

Organismos ” Convenios.
7 partes para la firma de la
1 |Descentralizados . Actas.
- persona titular de Ia
Organos " " . .| Informes.
Secretaria de Administracién
Desconcentrados :
. . y Finanzas
Instituciones
Externas
Recibe convenios, actas o
informes, los captura en el
: o registro interno con los datos :
Analista “A" de la| 9 . Convenios.
: correspondientes y los
2 |Secretaria : .| Actas.
iy canaliza a la Secretaria 1dia
Técnica o Informes. 2
Técnica para su revisién y
accién posterior.
Recibe, registra en hoja de
cdlculo de Google para
control y carga el convenio,
acta o informe en la carpeta .
Secretarla compartida en Drive para|Convenios.
B | Tgunicn acceso y revisién por las|Actas.
dreas correspondientes. Informes.
NOTA:
La carpeta compartida en Drive tiene
como objetivo agilizar el proceso de
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revisién de convenios, actas e informes,
por las dreas involucradas.
Turna el convenio, acta o
informe la Procuraduria .
i |r!fo . A Convenios.
4 Secretaria Fiscal y de Asuntos Juridicos Ak
dcni ara su revision andlisis S
Técnica P x Informes.
legal correspondiente.
Revisa y analiza el convenio,
" acta o informe y, en su caso ”
Procuraduria : v .| Convenios.
. realiza los  comentarios
5 |Fiscal y de : " Actas.
. necesarios para realizar
Asuntos Juridicos : > Informes.
correcciones o adecuaciones.
Decisién: ;La PfyAJ realiza
comentarios o sugiere
S adecuaciones?
Procuraduria : by
: (S1) Continua con la actividad
Fiscal y de
Asuntos Juridicos 2 :
(NO) Continua con la
actividad 7.
= 1a3dias
Turna pliego de
observaciones a la Secretaria,
Procuraduria Dependenciq, Entidad,
6 | Fiscal y de | Organismos o Instituciéon que
Asuntos Juridicos |corresponda y finaliza el
procedimiento.
Visa el convenio, acta o
informe en el apartado
Procuraduria correspondiente para la firma | Convenios.
7 | Fiscal y de|de la persona titular de la|Actas.
Asuntos Juridicos | SAFIN y turna a la Secretaria | Informes.
Técnica para su seguimiento.
Recibe el convenio, acta o
5 informe visado por la PFyAJ y | Convenios.
Secretaria :
8 e canaliza a la SSAyF para|Actas.
Técnica B ;
rubrica de la persona titular. | Informes.
= . 1a 5dias
Recibe el convenio, acta o
Subsecretaria de|informe y plasma rdbrica en| Convenios.
9 | Administracién vy |el apartado correspondiente | Actas.
Finanzas para la firma de la persona | Informes.
titular de la SAFIN, y turna a
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. la Secretaria Técnica para su
seguimiento.
Recibe el convenio, acta o
informe visado por la PFyAJ y A
, ; Convenios.
10 Secretaria rubricado por la SSAyF vy lo Ay
Técnica canaliza a la persona titular Infom'wes
de la SAFIN. :
Firma el convenio, acta o
; informe, y turna el documento ¢
Secretaria de . . Convenios.
e - a la Secretaria Técnica para
1 | Administracién vy 2 .. | Actas.
. su correspondiente atencidn
Finanzas . . Informes.
y seguimiento.
Elabora el oficio
correspondiente para el envio
del convenio, acta o informe
a la Secretaria, Dependenciaq,
< Entidad, Organismo o | Convenios.
Secretaria e :
12 (=3 Institucion  correspondiente, | Actas.
Técnica . : 7
asegurdndose de incluir los|Informes.
detalles necesarios para su
‘ correcta recepcion y
atencidn.
Envia oficio de entrega del
convenio, acta o informe a la ’
- ; . | Convenios.
Secretaria Secretaria, Dependenciq,
13 R ; . Actas.
Técnica Entidad, Organismo o
. ) Informes.
Institucion correspondiente.
Secretarias
Dependencias Recibe convenios
Entidades debidamente firmados por la
Organismos persona titular de la SAFIN y :
- : e . ' | Convenios.
14 Descentralizados | envia el original del convenio, B tas
- . . !
Organos acta o informe \
3 Informes.
Desconcentrados | correspondiente a la
Instituciones Secretaria de Administraciéon
Externas y Finanzas.
\S
Recibe el convenio, acta o
. informe y lo archiva de|Convenios.
Secretaria y
- Bl manera ordenada | Actas. 1dia.
Técnica
‘ asegurando  su  correcta | Informes.
clasificacién para su facil
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acceso, consulta y la carga
trimestral en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

GESTION DE LA FIRMA DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

Secretarias
Dependencias

FINANZAS EN CONVENIOS, ACTAS E INFORMES.

Subsecretaric  Procuraduria  Secretaria  Andlista de la

de

Fiscal y de

Entidades Administracién Asuntos

Organismos

y Finanzas

Descentralizados
Organos
Desconcentrados

Instituciones
Externas

Juridicos

Técnica

Oficina del
Titular de la
Secretaria de
Administracién
y Finanzas

Analista
"A" de la
Secretaria
Técnica

viat

A

SVIQEVL

e

svjasvi

K
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Entregan convenios, actas o informes en
la oficialic de partes para la firma de la
persona titular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas

Recibe convenios, actas o informes, los
captura en el registro interno con los
datos correspondientes y los canaliza a la
Secretaria Técnica para su revisién y
accién posterior.

Recibe, registra en hoja de cdlculo de
Google para control y carga el convenio,
acta o informe en la carpeta compartida
en Drive para acceso y revision por las
dreas correspondientes.

Turna el convenio, acta o informe a la
Procuraduric Fiscal y de Asuntos
Juridicos para su revisién y andlisis legal
correspondiente.

Revisa y ancliza el convenio, acta o
infforme y, en su caso, redliza los
comentarios necesarios para redlizar
correcciones o adecuaciones.

Decisién: ;La PfyAJ realiza comentarios o
sugiere adecuaciones?

(Sl) Continua con la actividad 6.

(NO) Continua con la actividad 7.

Tuma pliego de observaciones a la
Secretaria, Dependencia, Entidad,
Organismos o Institucién que
corresponda y finaliza el procedimiento.

Visa el convenio, acta o informe en el
apartado correspondiente para la firma
de la persona titular de la SAFIN y turna o
la  Secretaria Técnica para su
seguimiento.

Recibe el convenio, acta o informe visado
por la PFyAl y candliza a la SSAyF para
ribrica de la persona titular.

Recibe el convenio, acta o informe y
plasma ribrica en e apertado
correspondiente para la firma de la
persona titular de la SAFIN, y turna a la
Secretaria Técnica para su seguimiento.
Recibe el convenio, acta o informe visado
por la PFyAJ y rubricado por la SSAyF y
lo canaliza a la persona titular de la
SAFIN.
Firma el convenio, acta o informe, y turna
el documento a la Secretaria Técnica
para su correspondiente atencién y
seguimiento.
Elabora el oficio correspondiente para el
envio del convenio, acta o informe a la
Dependencia, Entidad,
Organismo o Institucién correspondiente,
asegurdndose de incluir los detalles
necesarios para su correcta recepcién y
atencién.
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SAFIN
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
sasnénnamnmnsmpmsommmnamszmmhnsmmmmménv
‘ FINANZAS EN CONVENIOS, ACTASE INFORMES.
Secretarias Subsecretaria  Procuraduria  Secretarfa  Andlista de la Analista
Dependencias de Fiscal y de Técnica Oficina del ‘A" de la
Entidades Administracién Asuntos Titulardela  Secretaria
Organismos y Finanzas Juridicos Secretaria de Técnica 7/
Descentralizados Administracién ' UZ5) | cAMPECHE
Organos y Finanzas &\ ;I" GOBIERNO DE TODOS
Desconcentrados S
Instituciones

Externas \ﬂ

Envia oficio de entrega del convenio, acta
B ©° informe a la Secretaria, Dependencia,
Entidad, Organismo o Institucidn
correspondiente.
Recibe convenios debidamente firmados
por la persona titular de la SAFIN y envia
" 14 el original del convenio, acta o informe
correspondiente @ la Secretaria de
\/  Administracion y Finanzas.
M Recibe el convenio, acta o informe y lo
archiva de manera ordenada asegurando
15 su correcta clasificacién para su fdcil
acceso, consulta y la carga trimestral en
la Plataforma Nacional de Transparencia.
Fin del procedimiento.

T war
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GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPE!

. FORMATOS Y ANEXOS

Este procedimiento no requiere del uso de formatos y anexos institucionales para
su desarrollo.

SISTEMAS RELACIONADOS

APPSGOBCAM: Suite de aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche.

CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
Numerq de Descrlpu.on de Motivos | Fechtl Elabord, revisd y
cambio cambios autorizé
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MP OO3/SAFIN/ST - ATENCION A INVITACIONES ENVIADAS A LA
. PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

Definir el tratamiento para la recepcién, registro, andlisis, priorizacién y atencién
oportuna de las invitaciones dirigidas a la persona titular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, garantizando un manejo adecuado y eficiente que
asegure el cumplimiento de los compromisos institucionales y fomente la
representacién adecuada.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos de la Secretaria
Técnica de la Oficina del Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas
del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, responsables del registro, control y
seguimiento de las invitaciones dirigidas a la persona Titular de la SAFIN.

' Externo: Este procedimiento aplica a las Secretarias, Dependencias, Entidades,
Organismos Auténomos, Instituciones Externas, Usuarios en general, que envien
invitaciones a la persona titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
RESPONSABILIDADES
Secretaria de Administracién y Finanzas.

Secretaria Técnica.
Analista "A" de la Secretaria Técnica.

MARCO JURIDICO
Ley Orgdnica de la Administracién Piblica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la

Administracién Publica del Estado de Campeche.
Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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. Manual de Normas y Procedimientos del ejercicio del Presupuesto de la
Secretaria de Administracién y Finanzas Vigente.

| CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

/2

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

ST: Secretaria Técnica.

Secretarfas y Dependencias: Las que conforman la Administracién Publica

Estatal Centralizada, conforme a lo dispuesto en la Ley Orgdnica de la

Administracién Pablica del Estado de Campeche.

Entidades: Los organismos descentralizados, empresas de participacién estatal

mayoritaria, fideicomisos publicos, comisiones, patronatos y comités que de

conformidad con las disposiciones legales aplicables integran la Administracién

Pdblica Paraestatal.

Organismos Centralizados: Secretarias y Dependencias que integran la

Administracién Publica Centralizada, con sus respectivos &érganos
‘ desconcentrados.

Organismo Desconcentrado: Organismo que depende jerdrquicamente de la

Secretaria o a la Dependencia que corresponda.

Rabrica: Accién o efecto de dejar una representacién escrita a mano, sello o

marca del titular de drea o encargado de validar la informacién, misma que se

plasma en los documentos como prueba que han sido verificados y/o validados.

Visto Bueno: Autorizacién o consentimiento.

Digitalizar: Convertir o codificar en nimeros digitos datos o informaciones de

cardcter continuo, como una imagen fotogrdfica, un documento o un libro.

PDF: Formato de almacenamiento para documentos digitales. A

Hojas de célculo de Google: Es una app en linea que permite crear hojas de

cdlculo, aplicarles formato y trabajar con otras personas.
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' PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DESPACHO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SECRETARIA TECNICA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN
NOMBRE DEL ATENCION A INVITACIONES ENVIADAS A LA PERSONA
PROCEDIMIENTO TITULAR DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

NUMERO DE

BROCEDIMIERTO MP 003/SAFIN/ST

FECHA DE EMISION

VERSION 1

Descripcién: A través de este procedimiento se realiza la recepcidn, registro, andlisis,
priorizacién y atencién de invitaciones dirigidas a la titularidad de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, garantizando un manejo eficiente y el cumplimiento de
compromisos institucionales.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA / DOCUMENTACION
#  RESPONSABLE ARADAIED SEficRADA. T
Secretarias
Dependencias
‘ g:_t':zg:fos Envian invitacién dirigida a la
1 |p E : persona titular de Ia e
escentralizados G : Invitacién.
Organos Secfreturfo de Administracién
Desconcentrados |’ Fincesin
Instituciones
Externas
Recibe invitacién dirigida a la
Analista "¢ db 1a persona titular de la SAFIN y
canaliza a la Analista de la =
2 |Secretaria ; ; Invitacién
Técnica Oficina del Titular de la 5. % B
Secretaria de Administracién dias
y Finanzas. ’

Recibe la invitacién, digitaliza
Analista de la|y la carga en el Sistema
Oficina del Titular | APPSGOBCAM,

3 |de la Secretaria|asegurdndose de registrar | Invitacién
de Administracién | correctamente los  datos
y Finanzas asociados para su adecuada
gestién y seguimiento.
Andlista de la|Turna invitacién a través de
Oficina del Titular | APPSGOBCAM a la
4 |de la Secretaria|Subsecretaria de | Invitacién
. de Administracién | Administracién y Finanzas
y Finanzas para_la _asignacién de la
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asistencia en funcién del rol
de asistencia y a la Secretaria
Técnica para conocimiento.

Revisa la invitacién turnada y
verifica si el evento al que se
convoca amerita la asistencia
de la persona titular de la
SAFIN, considerando la
relevancia y los temas a
tratar en relacién con sus
competencias Yy
responsabilidades.

Invitacidn

Informa a la persona Titular
de la SAFIN sobre Ia
invitacién recibida,
proporcionando un resumen
detallado del evento y su
relevancia, para facilitar la
toma de decisiones y el
seguimiento correspondiente.

Invitacién

Notifica a la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas las
indicaciones giradas por la
persona Titular de la SAFIN,
para la asignacién de
asistencia al evento conforme
el rol establecido.

Invitacién

Ze
NSl
SAFIN
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
Secretaria
5 s
Técnica
6 Secretaria
Técnica
‘ Secretaria
7 =
Técnica
8 |Administracién y
Finanzas

Subsecretaria de

Revisa invitaciones recibidas,
verifica las indicaciones
turnadas e identifica a la
persona correspondiente
segln y asigna la invitacién
para asistir al evento en
compaiia o representacién
de la persona titular de la
SAFIN.

Invitacién

1a2dias

Fin del procedimiento.
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‘ DIAGRAMA

ATENCION A INVITACIONES ENVIADAS A LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
Secretarias Subsecretaria Secretaria Andlista de la  Analista "A” de
Dependencias de Técnica Oficina del la Secretaria Fi =
Entidades Administracién Titular de la Técnica ,/(f
Organismos v Finanzas Secretaria de I ] \\\ ) &%MEECYEE
Descentralizados Administracién N w |
Organos y Finanzas
Desconcentrados
Instituciones
Externas i
( Inicio )
Envian invitacién dirigida a la persona
1 titular de la  Secretaria  de
Administracién y Finanzas,
Recibe invitacién dirigida a la persona
titular de la SAFIN y candliza a la
2 Andlista de la Oficina del Titular de la
Secretaria  de  Administracién  y
Finanzas.
S— Recibe la invitacién, digitaliza y la
carga en el Sistema APPSGOBCAM,
3 asegurandose de registrar
correctamente los datos asociades
para su adecuada gestion vy
seguimiento,
Turna  invitacidn  a  través  de
i APPSGOBCAM a la Subsecretaria de
> 4 Administracién y Finanzas para la
S asignacién de la asistencia en funcidn
. L~ del rol de asistencia y a la Secretaria
e Técnicapara conocimiento.

Revisa la invitacién tumada y verifica
si el evento al que se convoca amerita
5 5 la asistencia de la persona titular de la
SAFIN, considerando la relevancia y los
temas a tratar en relacién con sus
competencias y responsabilidades.

Informa a la persona Titular de la
SAFIN sobre la invitacién recibida,
proporcionande un resumen detallado
del evento y su relevancia, para
facilitar la toma de decisiones y el
seguimiento correspondiente.

Netifica a la Subsecretaria  de
Administracién  y  Finanzas  las

indicaciones giradas por la persona

Titular de la SAFIN, para la asignacién

de asistencia al evento conforme el ral l
establecido.

K

Revisa invitaciones recibidas, verifica \
las indicaciones turnadas e identifica o

BL‘] 8 la persona correspondiente segun vy
asigna la invitacién para  asistir al

evento en compania o representacion
de la persona titular de la SAFIN

f

[;
{ sviazvi

Fin del procedimiento.
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DE CAMPECHE

'FORMATOS Y ANEXOS

Este procedimiento no requiere del uso de formatos y anexos institucionales para
su desarrollo.
SISTEMAS RELACIONADOS

APPSGOBCAM: Suite de aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche.

CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
Numerq de Descnpu'on de Motivos | Fechis Elabord, r.evllso y
cambio cambios autorizé
Pt \ 4] /

Diego José
Secretari ministracién
y Finanzas
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MP 004/SAFIN/ST - GESTION DE LA AGENDA DEL TITULAR DE LA
. SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

OBJETIVO

Organizar y gestionar la agenda del titular de la Secretaria de Administracién y
Finanzas, asegurando la correcta programacién y coordinacién de reuniones,
actividades y compromisos, garantizando asf un uso eficiente del tiempo.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos adscritos a la
Secretarfa Técnica de la Oficina del Titular de la Secretaria de Administracién y
Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, responsables de la
gestién de la agenda del titular de la SAFIN.

‘ RESPONSABILIDADES

Secretaria de Administracién y Finanzas.

Secretaria Técnica.

Analista “A" de la Secretaria Técnica.

Analista de la Oficina del Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

MARCO JURIDICO

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la

Administracién Publica del Estado de Campeche.
Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracién y Finanzas. A
Manual de Normas y Procedimientos del ejercicio del Presupuesto de la \

Secretaria de Administracién y Finanzas Vigente.
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SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

ST: Secretaria Técnica.

Secretarfas y Dependencias: Las que conforman la Administracién Pablica

Estatal Centralizada, conforme a lo dispuesto en la Ley Orgdnica de la

Administracién Piblica del Estado de Campeche.

Entidades: Los organismos descentralizados, empresas de participacién estatal

mayoritaria, fideicomisos publicos, comisiones, patronatos y comités que de

conformidad con las disposiciones legales aplicables integran la Administracién

Pablica Paraestatal.

Organismos Centralizados: Secretarias y Dependencias que integran la

Administracién Publica Centralizada, con sus respectivos drganos

desconcentrados.

Organismo Desconcentrado: Organismo que depende jerdrquicamente de la

Secretaria o a la Dependencia que corresponda.

Rdbrica: Accién o efecto de dejar una representacién escrita a mano, sello o
. marca del titular de drea o encargado de validar la informacién, misma que se

plasma en los documentos como prueba que han sido verificados y/o validados.

Visto Bueno: Autorizacién o consentimiento.

Digitalizar: Convertir o codificar en nimeros digitos datos o informaciones de

cardcter continuo, como una imagen fotogrdfica, un documento o un libro.

PDF: Formato de almacenamiento para documentos digitales.

Hojas de célculo de Google: Es una app en linea que permite crear hojas de

cdlculo, aplicarles formato y trabajar con otras personas.

Visar: Reconocer o examinar un instrumento, certificacién, etcétera, poniéndole

el visto bueno.
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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DESPACHO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SECRETARIA TECNICA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN

NOMBRE DEL GESTION DE LA AGENDA DEL TITULAR DE LA SECRETARIA
PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

NUMERO DE

PROCEDIMIENTO P 004/SAFIN/ST

FECHA DE EMISION

VERSION 1

Descripcién: Este procedimiento tiene como finalidad registrar, controlar y dar
seguimiento a las actividades que conforman la agenda del Titular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION

AREA /

RESPONSABLE acii e GENERADA = =
Secretarias
Dependencias
Entidades Acuden a las instalaciones de
Organismos la SAFIN y solicitan una
1 | Auténomos reunién con el titular,
Instituciones especificando el propésito de
Externas la misma
Usuarios en
general

Analista de la|Recibe a los solicitantes,
Oficina del Titular | registra quien solicita y el
2 |de la Secretaria|motivo de la reunién
de Administracién | solicitada, e informa a la
y Finanzas Secretaria Técnica.

. Revisa solicitud, verifica el
Secretaria o :
3 Técni propésito indicado y quien

écnica o s 4
solicita la reunién.
Verifica disponibilidad en la
agenda y elabora propuesta
de horario y fecha de
atencién.
Informa a la persona titular

; de la SAFIN la propuesta de

Secretaria ;
5 » agenda para la atencién de |Agenda
Técnica : g
las reuniones solicitadas,
para su revision.

1a2dias

Secretaria

Técnica Agenay
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Revisa, analiza propuesta de
Secretaria de|atencién a las reuniones y
6 |Administracién y|notifica a la Secretaria|Agenda
Finanzas Técnica para la atencién y
coordinacién de reuniones.
Establece comunicacién con
Secretaria los solicitantes ara
7 : . P Agenda 1dia
Técnica confirmar fecha, horario y
lugar de la reunién.
2 Da seguimiento a la agenda
Secretaria g g : y .
8 ¢ actualiza de forma diaria las | Agenda 1dia
Técnica i /
actividades calendarizadas.
Fin del procedimiento.
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' DIAGRAMA

%

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

GESTION DE LA AGENDA DEL TITULAR DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACIONY FINANZAS

Secretarias Subsecretaria Secretaria  Andlista de la  Analista "A”" de {
Dependencias de Técnica Oficinadel la Secretaria | CAMPECHE
Entidades Administracién Titular de la Técnica | GOBIERNO DE TODOS
Crganismos y Finanzas Secretaria de ;
Descentralizados Administracion
Orgenos y Finanzas

Desconcentrados
Instituciones
Externas

Inicie )

Acuden a las instalaciones de la SAFIN
1 vy solicitan una reunién con el titular,
especificando el propésito de la misma

Recibe a los solicitantes, registra quien
2 solicita y e motive de la reunion

solicitada, e informa a la Secretaria
Técnica,

3 Revisa solicitud, verifica el propésito
indicado y quien solicita la reunidn.

Tyl

svia

Verifica dispenibilidad en la agenda y
4  elabora propuesta de horario y fecha
de atencion.

Informa o la persona titular de la
SAFIN la propuesta de agenda para la
atencién de las reuniones solicitadas,
para su revision,

(5,1

Revisa, analiza propuesta de atencién
a las reuniones y notifica a la
Secretaria Técnica para la atencién y
coordinacién de reuniones.

Establece comunicacién  con  los
solicitantes para  confirmar  fecha,
horario y lugar de la reunién.

K viar K

Da seguimiento a la agenda vy
8 actudliza de forma diaria  las
actividades calendarizadas.

Fin del procedimiento.

vt
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FORMATOS Y ANEXOS

Este procedimiento no requiere del uso de formatos y anexos institucionales para
su desarrollo.

SISTEMAS RELACIONADOS

APPSGOBCAM: Suite de aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche.

CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
Numerg de DescrlpC|_on de Motivos | Fechg Elabord, r.evllso y
cambio cambios autorizé
Y

vas Huchin taaeiLarracilla Pérez

Diego José _
écnico fo d& Administracién

Secretari
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"""MP O0O5/SAFIN/ST - COORDINACION PARA LA ELABORACION Y
o PRESENTACION DEL INFORME DE GOBIERNO.
OBJETIVO

Coordinar de manera efectiva a las dreas responsables, a fin de garantizar la
recopilacién, integracién, validacién y presentacién de la informacién requerida
para el Informe de Gobierno, asegurando su conformidad con las disposiciones
aplicables, su claridad, veracidad y oportunidad.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos de la Secretaria
Técnica de la Oficina del Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas
del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche responsables de la coordinacién y
enlace para la elaboracién del informe de gobierno.

‘ Externo: Este procedimiento aplica a los servidores publicos de las unidades
administrativas de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo
del Estado de Campeche, de sus Organos Desconcentrados y del ISSSTECAM,
responsables de la informacién que se integrard como parte de la Misién 1 del
Informe de Gobierno.

RESPONSABILIDADES

Secretaria de Gobierno.

Secretaria de la Contraloria.

Secretaria de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental.

Instituto de Informacién Estadistica, Geogrdfica y Catastral del Estado de

Campeche.

Secretaria de Administracién y Finanzas.

Organos Desconcentrados de la SAFIN.

Unidades Administrativas de la SAFIN.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
' Campeche.
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‘ Secretaria Técnica.
Analista “A" de la Secretaria Técnica.

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

MARCO JURIDICO

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Manual de Normas y Procedimientos del ejercicio del Presupuesto de la
Secretaria de Administracién y Finanzas Vigente.

Lineamientos para la elaboracién del Informe de Gobierno del Estado de
Campeche.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

‘ SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.
SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.
ST: Secretaria Técnica.
ISSSTECAM: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado de Campeche.
Secretarias y Dependencias: Las que conforman la Administracién Publica
Estatal Centralizada, conforme a lo dispuesto en la Ley Orgdnica de la
Administracién Pablica del Estado de Campeche.
Entidades: Los organismos descentralizados, empresas de participacién estatal
mayoritaria, fideicomisos publicos, comisiones, patronatos y comités que de
conformidad con las disposiciones legales aplicables integran la Administracién
Publica Paraestatal.
Organismos Centralizados: Secretarias y Dependencias que integran la
Administracién Publica Centralizada, con sus respectivos érganos
desconcentrados.
Organismo Desconcentrado: Organismo que depende jerdrquicamente de la
Secretaria o a la Dependencia que corresponda.
Rubrica: Accién o efecto de dejar una representacién escrita a mano, sello o

’ marca del titular de drea o encargado de validar la informacién, misma que se
plasma en los documentos como prueba que han sido verificados y/o validados.
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‘ Visto Bueno: Autorizacién o consentimiento.
Digitalizar: Convertir o codificar en nimeros digitos datos o informaciones de

cardcter continuo, como una imagen fotogréfica, un documento o un libro.

PDF: Formato de almacenamiento para documentos digitales.

Hojas de célculo de Google: Es una app en linea que permite crear hojas de
cdlculo, aplicarles formato y trabajar con otras personas.

Visar: Reconocer o examinar un instrumento, certificacién, etcétera, poniéndole
el visto bueno.
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N | CAMPECHE
| GOBIERNO DE TODOS
SAFIN i
~ PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DESPACHO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SECRETARIA TECNICA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN
NOMBRE DEL COORDINACION PARA LA  ELABORACION Y
PROCEDIMIENTO PRESENTACION DEL INFORME DE GOBIERNO.
NUMERO DE
PROCEDIMIENTO MP 005/SAFIN/ST
FECHA DE EMISION
VERSION 1

Descripcién: A través de este procedimiento se coordina a las dreas responsables para
garantizar la recopilacién, integracién, validacién y presentacién de la informacién
requerida para el Informe de Gobierno.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
AREA / DOCUMENTACION

#  RESPONSABLE R GeNerapa. T
Envia oficio para solicitar se .
: Oficio de
Secretaria de|designe enlace para el ¥ it
1 . el ... | designacién de
Gobierno seguimiento en la creacién
: . enlace.
del informe de gobierno.
Recibe el oficio y acusa de
recibo, agregando los datos:
Analista "A" de la neiniie. completo | de o Oficio de
persona que entrega, nombre : ;
2 |Secretaria : 3 designacién de
> de quien recibe, fecha, hora
Técnica . enlace.
de recepcién y, de ser
necesario, descripciéon breve
del documento entregado.
Canaliza el oficio de
Analista “A" de la|designacién de enlace a la|Oficio de 1a2di
3 |Secretaria Andglista de la Oficina del|designacién de| 9<Cos
Técnica Titular de la Secretaria de|enlace.
Administracién y Finanzas.
Recibe el oficio de
Analitm de la| o e o
Oficina del Tituk'Jr Clatarng APPSGOBCAM, Oﬁt.:IO : de \
4 |de la Secretaria . 3 designacién de \
s .. |asegurdndose de registrar
de Administracién enlace.
. correctamente los datos
y Finanzas g
asociados para su adecuada
gestién y seguimiento.
Analista de la|Turna oficio de designacién | Oficio de
5 |Oficina del Titular|de enlace a través de |designacién de
‘ de la Secretaria | APPSGOBCAM a la | enlace.
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de Administracién
y Finanzas

Secretaria Técnica para la
asignacién o ratificacién del
enlace.

Secretaria
Técnica

Recibe oficio de designacién,
elabora oficio de respuesta
definiendo o ratificando al
enlace para la coordinacién
del Informe de Gobierno,
agregando los datos de
contacto del personal
designado y envia a la
Secretaria de Gobernacién.

Oficio de asignacién
o ratificacién de
enlace.

Secretaria de

Gobierno

Recibe datos de los enlaces y
convoca a la primera reunién
en la cual se dan a conocer
los lineamientos,
metodologia, criterios y la
ruta critica para la
presentacién del informe de
gobierno.

Oficio de asignacién
o ratificacién de
enlace.

1dia

Secretaria
Técnica

Asiste a la primera reunién
para conocer los pormenores
de la coordinacién
interinstitucional para la
presentacién del informe de
gobierno.

1dia

Secretaria de
Modernizacién
Administrativa e
Innovacién

Gubernamental

Habilita el portal del sistema
a través del INFOCAM para la
narrativa, anexo estadistico y
financiero, y notifica via oficio
a los enlaces la apertura y
credenciales asignadas para
la carga de informacién
correspondiente.

Oficio
notificacién.

de

A2

10

Secretaria
Técnica

Recibe oficio con |las
credenciales asignadas para
el enlace y para las unidades
administrativas de la SAFIN,
Organos  Desconcentrados
de la SAFIN y el ISSSTECAM
responsables de la carga de
informacién.

Oficio
notificacién.

de

n

Secretaria
Técnica

Notifica a las unidades
administrativas de la SAFIN,
Orgcnos Desconcentrados y

1 a 10
dias

A% Tiempo definido por los lineamientos de la SEMAIG.

46



»

NS

SAFIN
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

| CAMPECHE

| GOBIERNO DE TODOS

al ISSSTECAM las
credenciales asignadas para
la carga de informacién, asf
como de los periodos para la
cargaq, revisién e integracién
de la informacién
correspondiente conforme la
ruta critica definida.

12

Unidades
Administrativas
de la SAFIN
Organos
Desconcentrados
de la SAFIN
ISSSTECAM

Reciben credenciales de
acceso al portal del
INFOCAM, verifican acceso y
cargan la informacién que les
corresponda  asegurdndose
de cumplir con las fechas
establecidas en la ruta critica
definida.

13

Unidades
Administrativas
de la SAFIN
Organos
Desconcentrados
de la SAFIN
ISSSTECAM

Notifican a la Secretaria
Técnica que la carga de
informacién ha sido realizada
y solicitan su validacién para
proceder con el envio a
revision.

14

Secretaria
Técnica

Verifica que la informacién
este cargada en el portal del
INFOCAM, valida en
plataforma y envia la
informacién para su revisién.

NOTA:

La verificacién, validacién y envio de
informacién que cargan las unidades
administrativas de la SAFIN, sus Organos
Desconcentrados y el ISSSTECAM se
realiza en cada corte definido para la
carga y envié de informacién.

15

Secretaria de
Administracién y
Finanzas

Secretaria de
Modernizacién e
Innovacién

Gubernamental
Secretaria de la
Contraloria

Revisan, verifican y en su caso
validan la informacién
proporcionada  por las
unidades administrativas de
las Secretarias.

Secretaria de
Administracién y
Finanzas

Decisién: ;Se valida Ila
informacién recibida?

(S1) Continua con la actividad
17

A2
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Secretaria de|(NO) Continua con Ia
. Modernizacién e |actividad 16.
Innovacién
Gubernamental
Secretarfa de la
Contraloria
Secretaria de
Administracién y
Finanzas . .
3 Realizan observaciones,
Secretaria de|. :
il informan a las unidades
16 | Modernizacién e e :
; administrativas y regresa a la
Innovacién P
actividad 12.
Gubernamental
Secretaria de la
Contraloria
Secretaria de
Administracién y
Finanzas . .
: Integran la informacién de las
Secretaria de
Sod Secretarias en el documento
17 |Modernizacién e 4
i final para presentacién ante
Innovacién
la Gobernadora del Estado.
Gubernamental
Secretaria de la
‘ Contraloria
Fin del procedimiento.
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. DIAGRAMA

CAMPECHE

1"' GOBIERNO DE TODOS

W

COORDINACION PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DEL INFORME DE GOBIERNO

Secretaria de Secretaria de Secretoria de Unidades Secretaria  Analisto de la Analista ~
Gobi M izacién A i iony Adrrini i Técnica Oficina del A" de la ,/4\‘ i
Administrativa e Finanzas de lo SAFIN Titulor de la Secretaria i\ CAMPECHE
Innovacién Secretaria de Organos Secretaria de Técnica \\ ’l“ ! GOBIERNO DE TODOS
Gi M e D d Administracién N |
Innovacién de la SAFIN y Finanzas
Gubernamental ISSSTECAM
Secretaria de lo
Contraloria
Inicio

Envia oficio para solicitar se designe enlace para el
seguimiento en la creacion del informe de gobierno.

Recibe el oficio y acusa de recibo, ogregando los

datos: nombre completo de ia persona que entrega,
2 nombre de quien recibe, fecha, hora de recepcién y,

de ser necesario, descripcidn breve del documento

entregado.

Canaliza el oficio de designacion de enioce a la

3 Anclista de la Oficina del Titular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

Recibe el oficio de designacion de enlace, lo

digitaliza y la carga en el Sistema APPSGOBCAM,

aseguréndose de registrar correctomente los datos
iados para su adecuada gestién y i e

sviazvi

Turna oficio de designacién de enloce a través de
5 APPSGOBCAM o la Secretaria Técnica para lo
asignacién o rotificacién del enlace.

Recibe oficio de designocién, elabora oficio de

ta definiendo o rotifi ol enlace para la

&  coordinacion del Informe de Gobierno, agregende

los dotos de contacto del personal designodo y
envia a la Secretaria de Gobernacién.

Recibe datos de los enlaces y convoca a la primera
reunién en la cuol se dan a conocer los lineamientes,
metodologia, criterios y la ruta critica para la
presentacién del informe de gobiemo.

Asiste o lo primera reunion para conocer los
8 pormenores de lo coordinacién interinstitucional
para la presentacion del informe de gobierno.

®
AT TR

Habilita el portal del sistema INFOCAM para la

iva, anexo istico y fi iere, y notifica

9 via oficio a los enlaces io apertura y credenciales

asignadas para la carga de informacién
correspondiente.

Recibe oficio con las credenciales asignadas para el
enlace y para los unidades odministrativas de la

10  SAFIN, Organes Desconcentrados de la SAFIN y ef
ISSSTECAM  responsables de lo corga de
informacién.

o

Notifica a las unidades administrativas de la SAFIN,
Organos Desconcentrados y al ISSSTECAM las
1 1 credencioles asignadas pora la cargo  de
informacién, asi como de los periodos para la carga,
revisibn e integracion de la informacién
correspondiente conforme la ruta critica definida.

Reciben credencioles de acceso al portol del
INFOCAM, verifican occeso y cargan la informacién
° » que les corresponda asegurandose de cumplir con
los fechas estoblecidas en la ruta critica definida.

sSYigoLvi

Notifican a lo Secretario Técnica que lo corgo de
13 13 informacién ha sido realizade y solicitan su
validacién para proceder con el envio a revisién,

Verifica que la informacién este cargoda en el portal

14 del INFOCAM, valida en plataforma y envia la
informacién para su revision.

AlTiempo definido por los lineamientos de lo SEMAIG,
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‘ COORDINACION PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DEL INFORME DE GOBIERNO
Secretario de Secretario de Secretoria de Unidades Secretaria  Analista de lo Analista
Gobierno Modernizaci Adri iony Admini Técnico Oficina del ‘A" de la i
Administrativa e Finanzas de o SAFIN Titular de lo Secretaria i
Innovacién Secretoria de Orgonos Secretaria de Técnica (CQMEE 9315
b M izacione D Administracién
Innovocién de la SAFIN y Finonzas
Gubernamental ISSSTECAM
Secretario de lo
Contraloria

Revison, verifican y en su caso volidon lo
15 informacién proporcionada por las  unidades
administrativas de las Secretarias.

Decisién: ;Se valida la informacién recibida?
1S1) Continue con lo actividad 17
{NO) Continua con la actividad 16.

2

Realizon observaciones, informon o las unidodes
administrativas y regresa a la actividad 12,

Integran lo informocién de las Secretarias en el
17 documento final para presentacién ante la
Gobernadora del Estado.

\) Fin del procedimiento.

AlTiempo definido por los lineamientos de la SEMAIG.
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CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

Este procedimiento no requiere del uso de formatos y anexos institucionales para
su desarrollo.

SISTEMAS RELACIONADOS

APPSGOBCAM: Suite de aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche.
INFOCAM: Informe de Gobierno del Estado de Campeche.

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Numerg de DescrlpCI'on de Motivos | Fech® Elabord, revisé y
cambio cambios autorizé
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““MP 006/SAFIN/ST - COORDINACION Y APOYO EN LAS REUNIONES DE
. TRABAJO DEL TITULAR DE LA SAFIN.
OBJETIVO

Garantizar la organizacién eficiente y efectiva de reuniones de trabajo,
asegurando la participacién de los asistentes y el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos adscritos a la
Secretaria Técnica de la Oficina del Titular de la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, responsables de la
coordinacién y apoyo en las reuniones de trabajo del titular de la SAFIN.

. RESPONSABILIDADES

Secretaria de Administracién y Finanzas.

Secretaria Técnica.

Analista "A" de la Secretaria Técnica.

Analista de la Oficina del Titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

MARCO JURIDICO

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas de la
Administracion Publica del Estado de Campeche.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

.

Manual de Normas y Procedimientos del ejercicio del Presupuesto de la
Secretaria de Administracién y Finanzas Vigente.
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S CAMPECHE
‘ TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SSAyF: Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

ST: Secretaria Técnica.

Secretarfas y Dependencias: Las que conforman la Administracion Publica

Estatal Centralizada, conforme a lo dispuesto en la Ley Orgdnica de la

Administraciéon Publica del Estado de Campeche.

Entidades: Los organismos descentralizados, empresas de participacion estatal

mayoritaria, fideicomisos publicos, comisiones, patronatos y comités que de

conformidad con las disposiciones legales aplicables integran la Administracion

Publica Paraestatal.

Organismos Centralizados: Secretarias y Dependencias qué integran la

Administracién  Publica Centralizada, con sus respectivos drganos

desconcentrados.

Organismo Desconcentrado: Organismo que depende jerdrquicamente de la

Secretaria o a la Dependencia que corresponda. : '

Rubrica: Accién o efecto de dejar una representacién escrita a mano, sello o
‘ marca del titular de érea o encargado de validar la informacién, misma que se

plasma en los documentos como prueba que han sido verificados y/o validados.
Visto Bueno: Autorizacién o consentimiento.

S—
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SAFIN

GOBIERNO DEL ESTADO

%

(1] | CAMPECHE

| GOBIERNO DE TODOS

DE CAMPECHE

PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DESPACHO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SECRETARIA TECNICA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN
NOMBRE DEL COORDINACION Y APOYO EN LAS REUNIONES DE
PROCEDIMIENTO TRABAJO DEL TITULAR DE LA SAFIN.
NUMERO DE
PROCEDIMIENTO MP 006/SAFIN/ST
FECHA DE EMISION
VERSION 1
Descripcién: A través de este procedimiento se realiza la coordinacién, en su caso
organizacion, y el apoyo en las reuniones de trabgjo en las que participa el Titular de
la Secretaria de Administracién y Finanzas.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA / DOCUMENTACION
RESPONSABLE e InoEe GENERADA g
Confirmar con el Titular de la

SAFIN  coordinacién  de
Secretaria . .
1 ; reunién de trabajo, asi como

Técnica

los temas a tratar y los
objetivos esperados
Registra reunién en agendaq,
detallando los temas a tratar,
Secretaria ; ¢ o
2 - lista de participantes y rol en| Agenda
Técnica : : "
la reunién y tiempo estimado
por tema.
Convoca a todos los
participantes, asegurando se
notifique con tiempo de
Secretaria S .
3 % anticipacién, incluyendo la

Técnica

fechaq, horq, lugar, tema de la
reunibn y la agenda
detallada.
Verifica que la sala de juntas
esté disponible y que cuente
con los recursos necesarios,
como equipo de proyeccién,
Secretaria pizarras, materiales impresos,
Técnica aguaq, etc. O, en caso de ser
reunién virtual, asegurarse de
configurar la plataforma y
realizar pruebas técnicas
previas.

#

Convocatoria a

reunién 1dia
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SAFIN

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

Asiste al Titular de la SAFIN
. en cualquier necesidad que
Secretaria e, O e 0 e
5 MR materiales, manejar el equipo
Técnica g i ;
técnico, o intervenir en la
gestion del tiempo para
cumplir con la agenda.
Documenta de manera clara
y concisa los puntos
Secretaria principales tratados,
Técnica acuerdos alcanzados,
decisiones tomadas y
acciones a seguir.
Envia acta de la reunién a
Secretaria todos los participantes para
Técnica conocimiento y seguimiento
de acuerdos.
Monitorea el cumplimiento
de las tareas asignadas,
Secretaria realizando recordatorios a los .
8 i ; Acta de reunién A3
Técnica responsables e informa al
Titular de la SAFIN sobre el
progreso.
. Fin del procedimiento.

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

Acta de reunién

Acta de reunién 1a 3 dias

A? Tiempo definido acorde a los acuerdos tomados en la reunién,
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1 CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

NS

SAFIN

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DIAGRAMA
g

COORDINACION Y APOYO EN LAS REUNIONES DE TRABAJO DEL TITULAR DE LA SAFIN

Secretaria Técnica . ] g\ i"l | S}}.Mgﬁggg

, Inicio ) ]

Confirmar con el Titular de la SAFIN
coordinacién de reunidn de trabajo, asi

1 1 X .
como los temas a tratar v los objetivos
esperados

Registra reunién en agenda, detallando

2 2 los temas a tratar, lista de
participantes y rol en la reunién y
tiempo estimaclo por tema.

Convoca a todos los participantes,
asegurando se notifique con tiempo de
3 anticipacién, incluyendo la fecha, hora,
lugar, tema de la reunién y la agenda
detallada.
Verifica que la sala de juntas esté
disponible y que cuente con los
recursos necesarios, como equipo de
4 proyeccién, pizarras, materiales
impresos, agua, ete. O, en caso de ser
reunion  virtual,  asegurarse  de
configurar la plataforma y redlizar
pruebas técnicas previas.

Asiste ol Titular de la SAFIN en
cualquier necesidad que surja, como
proveer materiales, manejar el equipo
técnico, o intervenir en la gestién del
tiempo para cumplir con la agenda.

viat

w

Documenta de manera clara y concisa
los puntos principales  tratados,
acuerdos  alcanzados, decisiones
tomadas y acciones a seguir.

Envia acta de la reunidén a todos los
participantes para  conocimiente vy
seguimiento de acuerdos.

L sviaevidl

Monitorea el cumplimiento de las
tareas asignadas, realizando
8 recordatorios a los responsables e
informa al Titular de la SAFIN sobre el
progreso.

v

Fin del procedimiento.

S

A Tiempo definido acorde a los acuerdos tomados enla reunion.
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SAFIN

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

FORMATOS Y ANEXOS

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

Este procedimiento no requiere del uso de formatos y anexos institucionales para

su desarrollo.

SISTEMAS RELACIONADOS

Este procedimiento no hace uso de sistemas para su desarrollo.

CONTROL DE CAMBIOS

Numero de
cambio

CONTROL DE CAMBIOS
Descripcién de

; Motivos | Fecha
cambios

Elabord, revisé y
autorizd
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SAFIN h -
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

MP 007/SAFIN/UT - GESTIONAR LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE
o INFORMACION

>

OBJETIVO

Lograr que el sujeto obligado garantice el acceso a la informacién de
competencia que generq, en los plazos establecidos, de acuerdo al principio de
mdxima publicidad y transparencia.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos adscritos a la Unidad
de Transparencia y a todas las Unidades Administrativas generadoras de
informacién pertenecientes a la Secretaria de Administracién y Finanzas del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, cuyas funciones incluyen la gestién y
la elaboracién de las respuestas a las solicitudes de informacién de acuerdo a
las facultades y competencias que establece el marco normativo de actuacién.

Externo: Este procedimiento aplica para la atencién a las solicitudes ciudadanas
de informacién de la Secretaria de Administracién y Finanzas y sus organismos
publicos desconcentrados.

RESPONSABILIDADES

Oficina de la o el Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas;
Subsecretaria de Administracién y Finanzas;
Tesoreriq;
Subsecretaria de Programacién y Presupuesto;
Procuraduria Fiscal y de Asuntos Juridicos;
Direccién General de Recursos Humanos y Estructuras Ocupacionales;
Direccién General de Recursos Materiales;
Direccién General de Patrimonio y Servicios Generales;
Direccién General de Ingresos;
Direccién General de Contabilidad Gubernamental;
‘ Direccién General de Egresos;
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SAFIN

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

‘ Direccién General Juridica;
Direccién General de Programacién;
Direccién General de Presupuesto;
Direccién de Andlisis del Ingreso y Coordinacién Fiscal;
Direccién de Administracién Financiera;
Direccién de Deuda Publica y Control de Obligaciones;
Direccién de Contabilidad de los Ingresos y Egresos;
Direccién de Atencién a Entes Fiscalizadores de Recursos Publicos;
Direccién de Armonizacién y Configuracién Contable;
Direccién de Tecnologfas de la Informacién y Telecomunicaciones;
Direccién de Recursos Humanos;
Direccién de Adquisiciones;
Direccién de Control Patrimonial;
Direccién de Servicios Generales;
Unidad Administrativa;
Secretaria Técnica;
Unidad de Transparencia;
Unidad de Igualdad Sustantiva; y
‘ Unidad Coordinadora de Archivos.

GOBIERNO DE TODOS

I
| AMPECHE

MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Campeche.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados.

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

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

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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| CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

NI

SAFIN

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

‘ TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

UTr: Unidad de Transparencia.

CdT: Comité de Transparencia.

UA: Unidad Administrativa.

LTAIPEC: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Campeche.
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NI CAMPECHE
GOBIERNO DE TODOS
SAFIN
PN PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DEL TITULAR
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN
NOMBRE DEL GESTIONAR LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE
PROCEDIMIENTO  INFORMACION
NUMERO DE
PROCEDIMIENTO MP 007/SAFIN/UT
FECHA DE EMISION
VERSION 1
Descripcién: Se recibe y da trdmite ante las unidades administrativas de competencia
del sujeto obligado las solicitudes de informacién para otorgar respuestas a los
solicitantes en los plazos establecidos en el marco normativo en materia de
transparencia y de datos personales.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA / DOCUMENTACION
RESPONSABLE A TIVIDADES GENERADA TIEMED

#

Presenta una solicitud de
informacién dirigida a la|Solicitud de
Secretaria de Administracién y | informacién
‘ Finanzas, en la PNT.

Ingresa a la PNT con su usuario
Unidad de|y contrasefia, y consulta el
Transparencia |registro de las solicitudes de
informacién.
Descarga e Imprime el reporte
de la solicitud de la PNT para
Unidad de | verificar que la solicitud de
Transparencia |informacién sea clara y cuenta
con los elementos suficientes
para que pueda ser atendida.
Decisién: ¢la solicitud de
informacién es clara y cuenta
con los elementos suficientes
para su atencién?
(NO) Continua con la actividad
4
(Sl) Continua con la actividad 6
Notifica prevencién al
solicitante para que aclare,
4 Unidad de | precise o complete su peticién, | Acuse de
Transparencia | dentro del plazo 10 dias hdbiles | notificacién

a partir de la recepcién de la
. solicitud, precisando que, de no

1 | Solicitante

Acuse de solicitud

Acuse de solicitud 1dia

Unidad de
Transparencia

5 dias
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SAFIN

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

1
|

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

el
la

ser atendida durante
periodo establecido,
solicitud serd@ desechada.

NOTA:

La prevencién debe ser clarg, indicando las
omisiones o ambigliedades especificas.

Unidad
Transparencia

de

Ingresa a la PNT con su usuario
y contrasefig, y consulta si el
solicitante aclaro, preciso o
completo su peticién, dentro
del plazo 10 dias hdbiles a
partir de la recepcién de la
solicitud.

Acuse de solicitud

Unidad de

Transparencia

Decisién: ;El solicitante aclaro,
preciso o completa su peticién,
dentro del plazo 10 dias
hdbiles?

(NO) Termina
procedimiento.
(SI) Continua con la actividad 6

con el

Unidad
Transparencia

de

Revisa la solicitud para
verificar que sea competencia
de la SAFIN generar y otorgar
esa informacién.

Acuse de solicitud

Unidad
Transparencia

de

Decisién: ;La solicitud
competencia de la SAFIN?
(NO) Continta con la actividad
7

(SI) Continta con la actividad 8

es

10 dias

Unidad
Transparencia

de

Elabora el proyecto de
respuesta  Notificando la
Notoria Incompetencia de la
SAFIN para generar y otorgar
esa informacién y continua con
la actividad 18.

de
la
de

Proyecto
respuesta
solicitud
informacién.

a

3 dias

Unidad
Transparencia

de

Elabora los escritos de turnado
de la solicitud de informacién
dirigidos a la UA de
competencia para su
respuesta correspondiente.

Escritos

Unidad
Transparencia

de

Notifica a las UA de
competencia para su
respuesta correspondiente,
especificando el plazo interno
para dar respuesta.

Escritos

10

Unidades
Administrativas

Reciben y acusan escritos de
solicitud.

Acuse

1dia
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N | CAMPECHE
| GOBIERNO DE TODOS
SAFIN g
GOBIERNOC DEL ESTADO
DE CAMPECHE
de la SAFIN
generadoras de
informacién
Elabora el proyecto de
respuesta a la solicitud de
informacién.
NOTA:
Para la elaboracién del proyecto de
respuesta a la solicitud de informacién,
deberd mantenerse comunicacién
permanente con la Unidad de
Transparencia, para garantizar la correcta
integracién del mismo de acuerdo con lo
establecido en la legislacién aplicable.
Asf mismo se deberdn tomar Ilas
i consideraciones siguientes:
Unidades
e g . Proyecto de
Administrativas |Entrega de informacién publica:
respuesta a la
11 |de la SAFIN - e
d d Si la informacién estd disponible, se | solicitud de
generaaoras € | notifica al solicitante y se entrega en el informacién.
informacién formato solicitado, si es posible.
Si los datos tienen un costo de
reproduccién, se informa al solicitante
antes de la entrega.
Negativa de informacién:
Si la informacién estd clasificada como 5 dias
reservada o confidencial, o no existe en los
archivos del sujeto obligado, se debe
justificar por escrito la negativa.
Inexistencia de informacién:
Si no se encuentra la informacién, el
Comité de Transparencia debe confirmar
la inexistencia mediante una resolucién
formal.
Unidades Turna el proyecto de respuesta
st . e : ” Respuesta a la
Administrativas |a la solicitud de informacién a olichud s
12 |de la SAFIN|la Procuraduria Fiscal y de]|. <
. informacién
generadoras de [Asuntos Juridicos para su ;
. ! o cae & rubricado.
informacién revisién, validacién y rdbrica.
Revisa y rubrica el proyecto de
Procuraduria respuesta a la solicitud de|Respuesta a la
13 Fiscal y de|informacién y la turna a la|solicitud de
Asuntos Unidad Administrativa de la|informacién
Juridicos. SAFIN generadoras de | rubricado.
informacién que corresponda.
Unidades Recibe el proyecto de|Respuesta a Ila
14 | Administrativas |respuesta a la solicitud de |solicitud de
de la__SAFIN |informacién debidamente | informacién visada
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SAFIN
v generadoras de|rubricado y lo turna a la
’ informacién persona titular de la UTr.
I
Recibe el proyecto de Re§9uesto i o
: s solicitud de
Unidad de |respuesta a la solicitud de|; :
15 . / " , informacién
Transparencia |informacién rubricado por la Nrvnad
PFyAJ irmado y
; rubricado.
Decisién: jla UA de
competencia da respuesta
rubricada dentro del plazo
Unidad da interno sefialado en el escrito Escrito de respuesto
Transparencia de biFRee de la UA
ot (SI) contintia con la actividad
3
(NO) continda con la actividad
16.
Unidad de Elabora y.notlﬁca el At_ento Escrito de
16 ’ Recordatorio correspondiente . .
Transparencia g notificacién
y regresa a la actividad 10.
Unidad de Procede analizar la respuesta |Respuesta a la|1dia
17 ! de la unidad administrativa de | solicitud de
Transparencia < : .
competencia. informacién.
Decisién:  ;(La respuesta
. manifiesta que la informacién
estd clasificada como
reservada o confidencial, o no
Unidad de | existe en los archivos del sujeto
Transparencia | obligado?
{(NO) Continda con la actividad
18.
(Sl) Continda con la actividad
25
Turna la respuesta a la solicitud
Unidad o de informacién a la persona|Respuesta a la
18 Tt titular de la Procuraduria Fiscal | solicitud de
P y de Asuntos Juridicos para su | informacién
revision y rubrica.
Procuraduria Revisa y rubrica la respuesta a
. g p . Respuesta a Ila
Fiscal y de|lasolicitud de informacién y la o
19 5 solicitud de|1dia
Asuntos turna a la persona titular de la | . :
) informacién
Juridicos. UTr.
Notifica la respuesta a la
ke da solicitud de informacién en la|Respuesta a la
20 S renin modalidad elegida por el|solicitud de|1dia
" solicitante y en la PNT y|informacién.
. termina con el procedimiento.
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Unidad
Transparencia

de

Elabora escrito donde se
solicita la intervencién de CdT,
al correo electrénico de los
integrantes del CdT para su
andlisis y aprobacién
correspondiente a la
clasificacién de la informacién
como reservada o confidencial,
o no existe en los archivos del
sujeto obligado.

Escrito de solicitud
de intervencién del
CdT

22

Comité
Transparencia

de

Recibe escrito de solicitud de
intervencién del CdT para el
andlisis y aprobacién
correspondiente a la
clasificacién de la informacién
como reservada o confidencial,
o no existe en los archivos del
sujeto obligado y lo devuelve a
la UTr debidamente firmado
por los integrantes.

Escrito de solicitud
de intervencién del
CdT

1dia

23

Comité
Transparencia

de

Elabora el Acta del andlisis
solicitado, rubricada y firmada
por los integrantes del CdT y se
remite a la persona titular de la
UTr.

Acta del CdT

3 dias

24

Unidad
Transparencia

de

Remite la respuesta a la
solicitud de informacién junto
con el Acta del andlisis firmada
por los integrantes del CdT, ala
persona titular de la
Procuraduria Fiscal y de
Asuntos Juridicos para su
revisién y rubrica.

la
de

Respuesta a
solicitud
informacién.
Acta del CdT

1dia

25

Procuraduria
Fiscal vy
Asuntos
Juridicos.

de

Revisa y rubrica la respuesta a
la solicitud de informacién
junto con el Acta del andlisis
firmada por los integrantes del
CdT y la turna a la persona
titular de la UTr.

la
de

Respuesta a
solicitud
informacién.
Acta del CdT

1dia

26

Unidad
Transparencia

de

Notifica la respuesta a la
solicitud de  informacién
acompafiada del Acta del CdT
en la modalidad elegida por el
solicitante y en la PNT.

la
de

Respuesta a
solicitud
informacién.
Acta del CdT

1dia

Fin del procedimiento
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SAFIN NS
GOBIERNO DEL ESTADOQ
DE CAMPECHE

DIAGRAMA.
8/

Unidades |
- inistrativasdela  Procuraduria Fiscal y de . : Unided de | CAMPECHE
Solicitante SAFIN generadoras de Asuntos Juridicos. Comité de Traneparencia Transparencia | GOBIERNO DE TODOS
informacién

Presenta uno solicitud de informacion

1 1 dirigida a la Secretaria de Administracién
y Finanzas, en la PNT.

Ingresa o la PNT con su usuario y
2 controsefa, y consulta e registro de los
solicitudes de informacion.

Descarga e Imprime el reporte de io
solicitud de la PNT para verificor que la
solicitud de informacion sea clora y
cuenta con los elementos suficientes para
que pueda ser atendida.

Decisién: /Lo solicitud de informacién es
clora y cuentc con los elementos
suficientes para su atencién?

{NO) Continua con la actividad 4

(S1) Continua con la actividad 6

]

PO

K

Notifica prevencion of solicitante para que

aclare, precise o complete su peticién,

dentro del plazo 10 dias hdbiles a partir de

la recepcion de la soficitud, precisande

que, de no ser atendida durante el periodo
blecidoe, la solicitud serd

swas

K

ingresa a la PNT con su usuario y
V=Y lto si el ici

5 aclaro, preciso o completo su peticién,

dentro del plazo 10 dias habiles a portir de

la recepcion de lo solicitud.

Decisién: ;El solicitonte aclaro, preciso o
. NO completa su peticién, dentro del plazo 10

dias hobiles?
{NO) Termina con el procedimiento.
(S) Continua con la actividad 6

Svig oL

e

Revisa lo solicitud para verificar que sea
competencia de ia SAFIN generar y
otorgar esa informacién.

Decisién: ;Lo solicitud es competencia de
o SAFIN?

{NO) Continua con la actividad 7

{S1) Continua con la actividad 8

]

o

Elabora el proyecto de respuesta

Notificande la Notoria incompetencia de

7 la SAFIN pora generar y otorgar esa

informacién y continua con la activided

8.

Elobora los escritos de turnade de la
icitud de inf i6n dirigidos & la UA

HKETR S

} I '
®

de i para sy
carrespondiente.
- Notifica o los UA de competencia pora su
21 9 pondiente, especificand

el plazo interno pora dar respuesta.

10 Reciben y acusan escritos de solicitud

K

Elobora el proyecta de respuesta a la
solicitud de informacion.

swas

Turna el proyecto de respuesta o lg
solicitud de informacién a la Procuraduria
Fiscal y de Asuntos Juridicos pora su
revision, validacion y rabrica.

2 s

S
K
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CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS
SAFIN ’"' .
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
. GESTIONAR LA ATENCION A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION
- s Uridod | CAMPECHE
4 Administrativas de la Procuraduria Fiscal y de a i de !
Soficitante SAFIN generadoras de Asuntos Juridicos. i de Eraponbercic Tronsparencia || } GOBIERNO DE TODOS
informacién
N1 Revisa y rubrica el proyecto de respuesta a

la solicitud de informacién y la turna o la
13 Unidad Administrativa de la SAFIN
generadoras  de informacién que

corresponda.
Recibe el proyecto de respuesta o la

“ solicitud de informacién debidamente
rubricado y lo turna a la persona titular de
la UTr.

Recibe el proyecto de respuesta a la
15 solicitud de informacién rubricado por la
PFyAJ.

Decisién: jLa UA de competencia da
respuesta rubricoda dentro del plazo
interno sefialodo en el escrito de turnado?
{S1) continda con la actividad 17.

{NO) continda con la actividad 16.

% Elobora y notifica el Atento Recordatorio
correspondiente y regresa a la actividad 10
”

Procede analizar la respuesta de lo unided
administrativa de competencio.

X

viatL

Decisién: ;Lo respuesta moanifiesta que la
inf i6 estd lasificod como
reservada o confidencial, o no existe en los
archivos del sujeto obligado?

(NO) Continta con la actividad 18.

(S1} Continda con la actividad 21

Turna lo respuesta o la solicitud de
18 18 informacién a la persona titular de la
Procuraduria Fiscal y de Asuntes Juridicos

para su revisién y rubrica.

Revisa y rubrica la respuestc a la solicitud
19 de informacién y la turma a la persona
titular de la UTr.
Notifica lo respuesta a la solicitud de
informacién en la modalidad elegida por el
solicitante y en la PNT y termina con el
procedimiento.

Elobora escrito donde se solicita la
intervencién de CdT, al correo electrénico

de los integrantes del CdT para su ondlisis
— 21 y aprobacién correspondiente a lo
clasificacién de la informacién como

(KEX T

reservoda o confidencial, o no existe en los
archivos del sujeto obligado.

wia L

Recibe escrito de solicitud de intervencién

del CdT paro el andlisis y oprobacién

e a la clasificocién de lo

22 informacién como reservada o confidenciol,

© no existe en los archivos del sujeto

obligado y lo devuelve o la UTr
debidamente firmade por los integrantes.

Elobora el Acta del ondlisis solicitado,
rubricado y firmada por los integrantes del
CdT y se remite a la persona titulor de lo
UTr.

Remite la respuesta a lo solicitud de
informacién junto con el Acto del ondlisis
firmada por los integrantes del CdT, o la
persona titular de la Procuroduria Fiscal y
de Asuntos Juridicos para su revisién y
rubrica.

23

{( swat <<

24

wat

\Y
4 Revisa y rubrica la respuesta o la solicitud
E % de informacién junto con el Acta del
> anélisis firmada por los integrantes del CdT
\/ y la turna @ la persona titular de lo UTr.
N1 Notifica la respuesta a la solicitud de
“ 2 informacién ocompofada del Acta del

= CdT en o modalidod elegida por el
g solicitante y en la PNT.

G ) Fin dl procedsmiento
).V 4
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SISTEMAS RELACIONADOS

PNT: Plataforma Nacional De Transparencia

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
N d d Elaboré,

umero e | Descripcién 2 : revisé
: .pc Motivos | Fecha R y
cambio cambios autorizé

Elgboré
Fabiola Ligeth Casanova aflos iomas Jezrd e aac Larracilla
omero M g
Analista de Gestién agfetario de Administracién
Transparencia ransparencia y Finanzas
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““"MP 008/SAFIN/UT - GESTIONAR LA ATENCION A LOS RECURSOS DE
) REVISION INTERPUESTOS ANTE LA AUTORIDADE GARANTE.
OBJETIVO

Turnar a la Procuraduria Fiscal y de Asuntos Juridicos con copia a las Unidades
Administrativas de competencia de la SAFIN, los recursos de revision interpuestos
ante la autoridade garante para que se emitan los alegatos y pruebas que en
derecho proceda.

ALCANCE |

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos adscritos a la Unidad
de Transparencia y a todas las Unidades Administrativas generadoras de
informacién pertenecientes a la Secretaria de Administracién y Finanzas del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, que reciban solicitudes de
transparencia y a la Procuraduria Fiscal y de Asuntos Jurfdicos cuyas funciones

‘ incluyen la gestién y atencién a los recursos de revisién interpuestos ante la
autoridad garante y elaborar los proyectos de resolucién de los recursos
administrativos que se interpongan ante la Secretarfa contra actos o resoluciones
de la misma.

Externo: Este procedimiento aplica para la atencién a los recursos de revisién
interpuestos ante la autoridad garante, relacionados con la Secretaria de
Administracién y Finanzas y sus organismos publicos desconcentrados.

RESPONSABILIDADES

Autoridad garante;
Oficina de la o el Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas;
Subsecretaria de Administracién y Finanzas;
Tesoreria;
Subsecretaria de Programacién y Presupuesto;
‘ Procuraduria Fiscal y de Asuntos Juridicos;
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Direccién General de Recursos Humanos y Estructuras Ocupacionales;
. Direccién General de Recursos Materiales;
Direccién General de Patrimonio y Servicios Generales;
Direccién General de Ingresos;
Direccién General de Contabilidad Gubernamental;
Direccién General de Egresos;
Direccién General Juridica;
Direccién General de Programacién;
Direccién General de Presupuesto;
Direccién de Andlisis del Ingreso y Coordinacién Fiscal;
Direccién de Administracién Financiera;
Direccién de Deuda Publica y Control de Obligaciones;
Direccién de Contabilidad de los Ingresos y Egresos;
Direccién de Atencién a Entes Fiscalizadores de Recursos Publicos;
Direccién de Armonizacién y Configuracién Contable;
Direccién de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones;
Direccién de Recursos Humanos;
Direccién de Adquisiciones;
‘ Direccién de Control Patrimonial;
Direccién de Servicios Generales;
Unidad Administrativa;
Secretaria Técnica;
Unidad de Transparencia;
Unidad de Igualdad Sustantiva; y
Unidad Coordinadora de Archivos.

MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Campeche.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de
Campeche.
‘ Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Campeche.
n /|
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Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
. Reglamento Interior de la Secretarfa de Administracién y Finanzas de la

Administracién Publica del Estado de Campeche.

Reglamento Interior del Servicio de Administracién Fiscal del Estado de
Campeche.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

Autoridad garante: Organos encargados de la contraloria u homélogos en el
poder ejecutivo de las entidades federativas, quienes conoceran también de los
asuntos en materia de transparencia de sus municipios o demarcaciones
territoriales de Ciudad de México, conforme a lo que establezcan sus respectivas
leyes.
SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.
PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
UTr: Unidad de Transparencia.

. CdT: Comité de Transparencia.
UA: Unidad Administrativa.
LTAIPEC: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de
Campeche.
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. PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DEL TITULAR
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN
NOMBRE DEL GESTIONAR LA ATENCION A LOS RECURSOS DE REVISION
PROCEDIMIENTO INTERPUESTOS ANTE LA AUTORIDAD GARANTE
NUMERO DE
PROCEDIMIENTO MP 008/SAFIN/UT
FECHA DE EMISION
VERSION 1
Descripcién: Recibir y turnar a la Procuraduria Fiscal y de Asuntos Juridicos con copia
a las unidades administrativas de competencia del sujeto obligado los recursos de
revisién admitidos por la autoridad garante con el objeto de que el sujeto obligado
presente pruebas y alegatos en contra de las resoluciones administrativas de las

respuestas emitidas por parte de las unidades administrativas de la Secretaria.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
AREA / DOCUMENTACION

#  RESPONSABLE e GENERADA & MY
Interpone  un recurso de
revisién ante la autoridad
1 |chdsdine garante: Cfuando la respuesta a Formato de quejo Hf:stu 15
una solicitud de acceso a la dias
informacién de la SAFIN no es
satisfactoria.
Notifica a la SAFIN el recurso
de revision admitido,
solicitando informar porque la
respuesta a la solicitud de k o
: " ; ; .+ | Notificacién
2 Autoridad informacién fue omisa, parcial Barites de raulién |3 di
A ; i evisién, ias
garante o imprecisa segun sea el caso, L
dando un periodo de tiempo Wt 0¥ aariiien.
para dar respuesta vy
argumentar o justificar la
razén.
Recibe la notificaciéon del
recurso de revisién y la turna a | Escrito de turnado y
3 Unidad de|la Procuraduria Fiscal y de|atencién del 2 dfa
Transparencia |Asuntos Juridicos y a las|Recurso de
Unidades Administrativas que | Revisidn.
intervinieron en las respuestas.
Procuraduria Elabora la contestacién de los | Contestacién al
4 |Fiscal y de|recursos de revisién que se|Recurso de revisién, |7 dias
. Asuntos interpongan ante la Secretaria | pruebas y/o
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| Juridicos y | contra respuestas de | documentacién
. Unidades transparencia o resoluciones | soporte.
Administrativas |de la misma, substancidndolo,
hasta su total conclusién, ante
la autoridad garante.
Escrito de
Respuesta y
alegatos al recurso
5 Autoridad Recibe la contestacién al|de revisién.
garante recurso de revisién y la analiza. | Resolucién,
pruebas y/o
documentacién
soporte.
Recibe copia de los alegatos al 7 dias
recurso de revisién de la
Procuraduria Fiscal y de
Unidad 4 Asun.tos.s Jundl.cos y le da|Expediente
6 ; seguimiento, integra a la|completo del
Transparencia 2
respuesta al recurso de|recurso de revisién
revision, las pruebas y/o
documentacién soporte segin
sea del caso.
Decisién: iLa respuesta
‘ sobresee el recurso de revisién?
i ; : W Acta del Pleno de la
Autoridad (Si) Continua con la actividad s .
Comisién de | 40 dias
garcifice o Transparencia
(No) Continua con la actividad P :
12
Solicita a la Unidad de
Trasparencia y a la
Procuraduria Fiscal y de
Autoridad AoMn .Jurff:hcos de. ks SARIN Notificacién de
7 una audiencia para desahogar| . . 10 dias
garante citatorio.
las pruebas que por su
naturaleza ameritan algdn
tramite para su
perfeccionamiento.
Unidad de e
Transparencia y Acuden a la audiencia para
3 desahogar del recurso de|Expediente del
Procuraduria S
. N revisién, en el lugar fecha y|Recurso de
Fiscal -y de : £
hora establecida por la|Revisién. ,
Asuntos . 10 dias
4 Autoridad garante.
Juridicos
A Lleva a cabo la audiencia con
Autoridad
9 las partes para resolver el
garante Tk
. recurso de revisién.
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‘ Emite resolucién de
. X cumplimiento o | Resolucién de
Autoridad ; e ¢ i %
10 a8 incumplimiento y la notifica a | cumplimiento o|3 dias
o la Unidad de Transparencia de | incumplimiento
la SAFIN.
Unidad de
Transparencia y .
Procuraduria Recibir la Notificacién del Resolu.cu?n e
i % ; cumplimiento o|1dia
Fiscal 'y de|Acuerdoy la archiva. ; e
incumplimiento
Asuntos
Juridicos
Fin del procedimiento.
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CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

GESTIONAR LA ATENCION A LOS RECURSOS DE REVISION INTERPUESTOS ANTE LA AUTORIDAD GARANTE

Unidad de Procuraduria Fiscal y de %
S X e Transparencia y Asuntos Juridicos y Unidad de b h
e Procuraduria Fiscal y de Unidades
Asuntos Juridicos Administrativas

Transparencia §\ "" S)ﬁm}:EEﬁE

Vg st

Interpone un recurso de revision ante la
outoridad garante, cuando la respuesta o
una solicitud de acceso a la informacién de
fa SAFIN no es satisfoctoria.

Notifico o lo SAFIN el recurso de revision
admitido, solicitando informar porque la
respuesta a lo solicitud de informacién fue
omisa, parciol o imprecisa segin seo el
caso, dando un periodo de tiempo pora dor
respuesta y argumentar o justificar la razén.

swac 4(

Recibe la notificacién del recurso de
revisién y la turna a Jo Procuraduria Fiscal y
de Asuntos Juridicos y o las Unidades
Administrativos que intervinieron en los
respuestas.

<< swaz <<

Elabora la contestacién de los recursos de
revisién que se interpongan ante la

4 Secretaria contro respuestas de
transparencia o resoluciones de la misma,
substancidndolo, hasta su total conclusién,
ante la autoridad garonte

swWa ¢

K

5 Recibe lo contestacion al recurso de
revisioén y la onaliza.

T" Reclbe copia de los olegatos al recurso de
revisién de lo Procuraduria Fiscal y de
6 Asuntos Juridicos y le da seguimiento,
6 integra a la respuesta al recurso de revision,
las pruebas y/o documentacion soporte

segun sea del caso.

swat

Decisidn: ;Lo respuesta sobresee el recurso
de revision?

{Si) Continua con lo actividad 15.

{No) Continua con la actividod 12.

< swaor <<

Solicita o lo Unidad de Trasparencia y a la
Procuradurio Fiscal y de Asuntos Juridicos
7  de la SAFIN una oudiencio paro deschogar
ias pruebas que por su naturaleza ameritan
algun tromite para su perfeccionomiento.

swaon

K

Acuden o lo oudiencia para desohogar del
8 recurso de revision, en el lugar fecha y hora
establecida por la Autoridad garante.

swaot

Lieva a cabo lo cudiencia con los portes
para resolver el recurso de revision.

Emite resolucion de cumplimiento o
10 incumplimiento y la netifica a lo Unidad de
Transparencia de la SAFIN.

K

Recibir la Notificacién del Acuerdo y la
archiva.

wat

Fin del procedimiento.

{ Fin )

<
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https:/www.plataformadetransparencia.org.mx/sisai/solicitudes/mis-quejas

SISTEMAS RELACIONADOS

PNT: Plataforma Nacional De Transparencia

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
d d Elaboré,

NuUmero e | Descripcién e : revisé
; .p Motivos | Fecha X !
cambio cambios autorizé

‘ Elgboré

v

Fabiola Lyfeth Casanova

omero DUt
Analista de Gestién de la ario de Administracién
Transparencia Transparencia y Finanzas

76




»

| , Ze. |
U AT ( | CAMPECHE
SAFIN “) 1 §\ "" ! GOBIERNO DE TODOS
"““MP 009/SAFIN/UT - COORDINAR LA CARGA Y ACTUALIZACION DE LA
O INFORMACION EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA.
OBJETIVO

Establecer el mecanismo y los plazos que deberdn seguir las Unidades
Administrativas para la actualizacién y/o registro de la informacién generada por
la SAFIN en cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia, de
conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Campeche.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos adscritos a la Unidad
de Transparencia y a todas las Unidades Administrativas generadoras de
informacién pertenecientes a la Secretaria de Administracién y Finanzas del
‘ Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, cuyas funciones incluyen la carga y
actualizacién de la informacién en la Plataforma Nacional de Transparencia.

RESPONSABILIDADES

Oficina de la o el Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas;
Subsecretaria de Administracién y Finanzas;
Tesoreriq;
Subsecretaria de Programacién y Presupuesto;
Procuraduria Fiscal y de Asuntos Juridicos;
Direccién General de Recursos Humanos y Estructuras Ocupacionales;
Direccién General de Recursos Materiales;
Direccién General de Patrimonio y Servicios Generales;
Direccién General de Ingresos;
Direccién General de Contabilidad Gubernamental;
Direccién General de Egresos;
Direccién General Juridica;
. Direccién General de Programacién;
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Direccién General de Presupuesto;
‘ Direccién de Andlisis del Ingreso y Coordinacién Fiscal;
Direccién de Administracién Financiera;
Direccién de Deuda Publica y Control de Obligaciones;
Direccién de Contabilidad de los Ingresos y Egresos;
Direccién de Atencién a Entes Fiscalizadores de Recursos Publicos;
Direccién de Armonizacién y Configuracién Contable;
Direccién de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones;
Direccién de Recursos Humanos;
Direccién de Adquisiciones;
Direccién de Control Patrimonial;
Direccién de Servicios Generales;
Unidad Administrativa;
Secretaria Técnicq;
Unidad de Transparencia;
Unidad de Igualdad Sustantiva; y
Unidad Coordinadora de Archivos.

‘ MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Campeche.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados.

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

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

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaric de Administracién y Finanzas de la
Administracién Pdblica del Estado de Campeche.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.
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PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

UTr: Unidad de Transparencia.

CdT: Comité de Transparencia.

UA: Unidad Administrativa.

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

PTN: Plataforma Nacional de Transparencia.
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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DEL TITULAR
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN
COORDINAR LA CARGA Y ACTUALIZACION DE LA

e ENTo — INFORMACION EN LA PLATAFORMA NACIONAL Y PORTAL
DE TRANSPARENCIA.
Sisbyiic PE MP 009/sAFIN/UT

PROCEDIMIENTO
FECHA DE EMISION
VERSION 1

Descripcién: Se coordina ante las unidades administrativas de competencia del sujeto
obligado la actualizacién de la informacién de las obligaciones de transparencia en la
Plataforma Nacional y Portal en los plazos establecidos en el marco normativo en

materia de transparencia.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA / DOCUMENTACION TIEMPO
#  RESPONSABLE ACTIVIDADES GENERADA

Remite trimestralmente
. mediante escrito a las
: Unidad dis unl.df:ldes admmlstratl\{as, . la Memoréndums  y
T . solicitud para la actualizacién fici 1 dia.
ransparencia oficios.
y carga de los formatos de
Excel y archivos del periodo
que corresponda.
Ubledcicles Realizan el llenado de los
Adilhstrativas formatos que se descargan de | Formatos de Excel
2 lde o  BAEIN la Plataforma Nacional de|de la Plataforma{30 dias
erierados ik Transparencia en los plazos | Nacional de | naturales
g\formoci i internos para la carga y|Transparencia.
actualizacién de informacién.
Actualizan la informacién en el
Uik Portal de Transparencia del
Adiiil s Poder Ejecutivo del Estado de
ministrativas C Acuse de carga con
ampeche y en la Plataforma
3 |de la SAFIN Naci . _ | estatus de|1dia
acional de Transparencia, 7
generadoras de terminado.
P Ecite descargando los acuses de
carga cuando tenga el estatus
de terminado.
Unidades ?otlﬁcan a- k: Unlc:'If: d. a% Acuse de carga con
4 | Adniinistrotiva .| TOTPArENcY & cumplimientn estatus de |1dia
de la carga y actualizacién de
de la SAFIN i terminado
informacién, remitiendo por j
80




S

N

i

SAFIN

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

generadoras de
informacién

escrito o al correo electrénico
oficial, los acuses de carga con
estatus de terminado.

Unidad de

Transparencia

Archiva los acuses de carga
con estatus de terminado.

Acuse de carga con
estatus de
terminado.

1dia

Unidad
Transparencia

de

De la informacién generada
trimestral, semestral o
anualmente en la Plataforma
Nacional de Transparencia,
procede a gestionar la
descarga de la informacién y
formatos con el objeto de
mantener actualizado el Portal
de Transparencia de |la
Secretaria de Administracién y
Finanzas.

Portal de
Transparencia de la
Secretaria de
Administracién vy
Finanzas

30

naturales

dias

Fin del procedimiento.
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W

COORDINAR LA CARGAY ACTUALIZACION DE LA INFORMACIONEN LA PLATAFORMA NACIONAL Y PORTAL
DE TRANSPARENCIA.

»

Unidades Administrativas de la SAFIN generadoras
de informacién

| CAMPECHE

B encia
Unidad de Transparen “" Bty it

W

Remite trimestralmente
mediante escrito a las unidades
administrativas, una  solicitud
para la actudlizacién y carga de
los formatos de Excel y archivos
del periodo que corresponda.

[_L
)

N,
N1 g
Redlizan el llenado de los
formatos que se descargan de la
|, Plataforma Nacional de

Transparencia en los plazos
internos  para la  carga vy
actualizacién de informacion,

L

Actudlizan la informacién en el
Portal de Transparencia del
Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche y en la Plataforma
Nacional de Transparencia
descargando  los acuses de
carga cuando tenga el estatus
de terminado.

SN L
w

(¢

Notifican a la Unidad de
Transparencia el cumplimiento
de la carga y actudlizacién de
informacidn, remitiende  por
escrito o al correo electrénico
oficial, los acuses de carga con
estatus de terminado.

S3an
»

Archiva los acuses de carga con
estatus de terminado.

5]

<< s € Z(

De la informacion generada
trimestral, semestral o
anualmente en la Plataforma
Nacional de Transparencia, se
procede a gestionar la descarga
de la informacién y formatos
2 con el objeto de mantener
a actualizado el Portal de
Transparencia de la Secretaria
de Administracién y Finanzas.

Fin Fin del procedimiento.

82




S CAMPECHE
SAFIN GOBIERNO DE TODOS
FORMATOS Y ANEXOS

Para el desarrollo de este procedimiento se utilizan los formatos disponibles en
la plataforma nacional de transparencia:

https:/www.plataformadetransparencia.org.mx

SISTEMAS RELACIONADOS

PNT: Plataforma Nacional De Transparencia

https:/www.plataformadetransparencia.org.mx/

CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
NG D s 5 g
ume.ro de es¢r|.p<:|on de Sictivhs | Pocha Elabo.ro’, revisé vy
cambio cambios autorizé
El 5
Jesus Edliardo Huchin Carlos Tgr Duarte ' Jezragl/#és Larracilla Pérez
Pacheco "
Analista de Sistemas de fular de la Unidad de Secrgtario de Administracién y
Transparencia Transparencia Finanzas
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“""MP 010/SAFIN/UT - VERIFICACION EXHAUSTIVA DE LA INFORMACION

O PRESENTADA EN LOS FORMATOS PUBLICADOS EN LA PLATAFORMA

NACIONAL DE TRANSPARENCIA.

OBJETIVO

Verificar que los formatos relacionados con las obligaciones comunes y
especificas en materia de Transparencia, hayan sido llenados correcta y
completamente con la totalidad de la informacién, llevando a cabo una revisién
exhaustiva de cada uno de los formatos generados y/o concentrados por las
Unidades Administrativas de la SAFIN.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos adscritos a la Unidad
de Transparencia y a todas las Unidades Administrativas generadoras de
informacién pertenecientes a la Secretaria de Administracién y Finanzas del

. Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, cuyas funciones incluyen la verificacién
de la carga y actualizacién de la informacién en la Plataforma Nacional de
Transparencia. '

RESPONSABILIDADES

Oficina de la o el Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas;
Subsecretaria de Administracién y Finanzas;
Tesoreriq;
Subsecretaria de Programacién y Presupuesto;
Procuraduria Fiscal y de Asuntos Juridicos;
Direccién General de Recursos Humanos y Estructuras Ocupacionales;
Direccién General de Recursos Materiales;
Direccién General de Patrimonio y Servicios Generales;
Direccién General de Ingresos;
Direccién General de Contabilidad Gubernamental;
Direccién General de Egresos;
. Direccién General Juridica;
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Direccién General de Programacioén;
‘ Direccién General de Presupuesto;
Direccién de Andlisis del Ingreso y Coordinacién Fiscal;
Direccién de Administracién Financiera;
Direccién de Deuda Publica y Control de Obligaciones;
Direccién de Contabilidad de los Ingresos y Egresos;
Direccién de Atencién a Entes Fiscalizadores de Recursos Publicos;
Direccién de Armonizacién y Configuracién Contable;
Direccién de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones;
Direccién de Recursos Humanos;
Direccién de Adquisiciones;
Direccién de Control Patrimonial;
Direccién de Servicios Generales;
Unidad Administrativa;
Secretaria Técnica;
Unidad de Transparencia;
Unidad de Igualdad Sustantiva; y
Unidad Coordinadora de Archivos.

MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Campeche.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados.

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

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

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Reglamento Interior de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
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SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.
PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.
UTr: Unidad de Transparencia.

LTAIPEC: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de
Campeche.

PTN: Plataforma Nacional de Transparencia.
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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OFICINA DEL TITULAR
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN
VERIFICACION EXHAUSTIVA DE LA INFORMACION
PRESENTADA EN LOS FORMATOS PUBLICADOS EN LA
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA.

MP 010/SAFIN/UT

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

NUMERO DE
PROCEDIMIENTO
FECHA DE EMISION
VERSION 1

Descripcién: Se lleva a cabo una revisién exhaustiva de cada uno de los formatos
generados y/o concentrados por las Unidades Administrativas de la SAFIN en relacién
con las obligaciones comunes y especificas en materia de Transparencia, teniendo

como objeto verificar el correcto y completo llenado de la totalidad de la informacién.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA / DOCUMENTACION
RESPONSABLE A VVIARES GENERADA TIEMES
Derivado de la publicacién de
los formatos en la Plataforma
Nacional que se redliza
trimestralmente, se procede a

: la revisién exhaustiva de los

Unidad dej . . - !

1 Transparencia criterios sustantivos y adjetivos, | PNT
con el objetivo de identificar

cualquier inconsistencia en su

llenado, asegurando asi la

precisién y cumplimiento de la

informacién presentada.

Decisién: Se presentan

observaciones en el llenado de

los Formatos?

(SI). Continua con la actividad

3

(NO) Continua con la actividad

2

Elabora escrito de 100% de

Unidad e Cun-mplirfxiento referente a las

2 T : Obligaciones de

ransparencia A .

Transparencia. Fin del

. procedimiento.

#

30 dias

Unidad de
Transparencia

Escrito de 100% de

Cumplimiento Rl
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Unidad de

Transparencia

Elaboran los escritos de
Observaciones referente a las
obligaciones de Transparencia,
especificando las
observaciones halladas y el
plazo interno de 5 dias hdbiles
para solventar dichas
observaciones.

Escritos de

observaciones

1dias

Unidades
Administrativas
de la SAFIN

Acusan de recibido los escritos
de observaciones para su
atencién correspondiente

Escritos de
observaciones

acusado

Unidades
Administrativas
de la SAFIN

Decisién: ;Solventa cada una
de las observaciones
identificadas dentro del plazo
interno establecido?

(Sl) Continua con la actividad
6.

(NO) Continua con la actividad
5

1dia

Unidades
5 | Administrativas
de la SAFIN

Realiza y notifica al drea
mediante un atento
recordatorio y regresa a la
actividad 2

Escrito de Atento
Recordatorio

Unidades
6 | Administrativas
de la SAFIN

Remiten escritos solventando
cada una de las observaciones
anexando sus comprobantes
de carga con el estatus de
"“TERMINADO"

Acuse de carga
“terminado’ y
escrito de
solventaciones

Unidad
Transparencia

de

Descarga cada uno de los
formatos modificados en la
Plataforma Nacional de
Transparencia y actualiza el
Portal de Transparencia de la
Secretaria de Administracién y
Finanzas con los formatos
actualizados y correctos.

Portal de
Transparencia del
Poder Ejecutivo del
Estado de
Campeche
actualizado.

1dia

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA.

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

VERIFICACION EXHAUSTIVA DE LA INFORMACION PRESENTADA EN LOS FORMATOS PUBLICADOS EN LA
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

Unidades Administrativas de la SAFIN.

Unidad de Transparencia

( Inu:no_/)

Fin

T |
' Z | campecHE
g\\ "" | GOBIERNO DE TODOS

Derivado de lo publicaciéon de los
formatos en la  Plataforma
Nacional que se realiza
trimestralmente, se procede a la
revisidn exhaustiva de los criterios
1 sustantivos y adjetivos, con el
objetivo de identificar cualquier
inconsistencia en su llenado
asegurando asi la  precisién vy
cumplimiento de la informacién

Sk

presentada

Decisién: iSe presentan
observaciones en el llenado de los
Formatos?

{Sl). Continua con la actividad 3.
INO] Centinua con la actividad 2

N
Elabora escrito de 100% de
= 5 Cumplimierte referente a  las
< Obligaciones de Transparencia
Fin del procedimiento.
& =
Elaboran los escritos de
Observaciones referente a las
i, obligaciones de Transparencia,
2|3 especificando las observaciones
halladas y el plazo interno de 5
dias habiles para sclventar dichas
\/ cbservaciones
N

Acusan de recibido los escritos de
4 observaciones para su atencidn
correspondiente

Decisién: ;Solverta cada uno de
las observacicnes identificadas
dentro  del plaze  interno

$ establecido?
iSl) Continua con la actividad 6
{NO} Continua con la actividad 5
Realiza y netifica al area mediante
5 un atento recordatorio y regresa a
\/ la actividad 2
M| Remiten escritos solventando cada
una de las  observaciones
6 anexando sus comprobantes de
carga con el estatus de
TERMINADO"
Descarga cada une de los
= formatos modificades en  la
8 Plataforma Nacional de

Transparencia y actualiza el Portal
de Transparencia de la Secretaria
de Administracién y Finanzas con
los  formates  actualizados vy
correctos

Fin del procedimiento.
\/ »
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Para el desarrollo de este procedimiento se utilizan los formatos disponibles en
la plataforma nacional de trasparencia:
https:/www.plataformadetransparencia.org.mx

SISTEMAS RELACIONADOS

PNT: Plataforma Nacional De Transparencia
https:/www.plataformadetransparencia.org.mx

CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
Nume_ro de Descr!pCIén de Motivos | Fecha Elabo.r6’, revisé y
cambio cambios autorizé
/ \ 7

Jests Edaardo Huchin Carlog'To ezrael c Larracilla Pérez

Pacheco '

Analista de Sistemas de
Transparencia

#ular de la Unidad de Sec © da Administracién y
Transparencia Finanzas
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