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P “INTRODUCCION

Le damos la bienvenida al Manual de Procedimientos de la Oficina del Titular de
la Subsecretaria de Administracién y Finanzas (SSAyF) de la Secretaria de
Administracién y Finanzas 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 Subdireccién de Gestién Administrativa “A" y de la Coordinacién de
Produccién y Disefio Institucional.

Este instrumento normativo es de observancia obligatoria para todo el personal
adscrito a la Oficina del Titular de la SSAyF, 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 descripcién detallada de cada

‘ procedimiento, los roles y responsabilidades del personal involucrado, los
formatos y documentos necesarios para la ejecucion 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 SSAyF 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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® " OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos tiene por objeto establecer de manera
clara, ordenada y sistemdtica los procedimientos que se ejecutan en la Oficina
del Titular de la Subsecretaria de Administracién y Finanzas, los cuales se
encuentran debidamente fundamentados en la normatividad vigente y
orientados a lograr un desempefio eficiente, eficaz y alineado a los objetivos
institucionales.

Asimismo, mediante la participaciéon activa y comprometida de las y los
Servidores Publicos adscritos a la Oficina del Titular de la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas, se busca impulsar mejoras continuas en los procesos
administrativos, que se traduzcan en una gestion institucional mdés ordenada,
eficiente y transparente, contribuyendo al fortalecimiento de la administracion
publica estatal y a la rendicién de cuentas.

Con la elaboracién del presente instrumento administrativo, la Oficina del Titular
de la Subsecretaria de Administracién y Finanzas, a través de la Subdireccién de

‘ Gestiéon Documental y de la Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional,
cuenta con una herramienta normativa y operativa que fortalece sus funciones
en materia de gestién documental, control administrativo, produccién de
materiales institucionales, seguimiento de asuntos estratégicos y administracién
de la informacion.

Este documento constituye un marco técnico y procedimental de referencia que
permite a la Subdireccién de Gestion Documental organizar, registrar,
sistematizar y dar seguimiento a la documentacién, correspondenciaq,
expedientes y asuntos turnados a la Oficina del Titular, asegurando su
trazabilidad, control, resguardo y adecuada formalizacién. Asimismo, establece
directrices claras para la integraciéon y administraciéon de expedientes, la
atencién de requerimientos internos y externos, y la coordinacién con las
Unidades Administrativas de la Subsecretaria y de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

Por su parte, la Coordinacién de Produccién y Disefo Institucional encuentra en
este Manual un soporte normativo para estandarizar los procesos relacionados
. con la elaboracién, disefio, validacién y difusion de materiales grdficos,
documentales y comunicacionales, asegurando que los productos institucionales

5
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El presente instrumento contribuye de manera transversal a optimizar la gestion
y el manejo de la informacién institucional, tanto en el dmbito interno como en
la atencién de solicitudes y requerimientos externos, promoviendo la eficiencia
administrativa, la adecuada comunicacién institucional y la correcta integracion
de los documentos y materiales que se generan en la Oficina del Titular.
Asimismo, fortalece los mecanismos de control, seguimiento y archivo,
permitiendo respuestas oportunas, ordenadas y debidamente sustentadas.

Finalmente, el Manual orienta las actuaciones de la Subdireccién de Gestion
Documental y de la Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional hacia un
marco de actuacién homogéneo, que favorece una gestién administrativa
ordenada, un control documental eficiente y una coordinacién efectiva con las
dreas sustantivas de la Subsecretaria de Administracién y Finanzas,
consolidando el cumplimiento de los principios de legalidad, eficiencia
administrativa, transparencia, rendiciéon de cuentas y buena gobernanza, en
. apego a la legislacién aplicable.
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El presente organigrama representa la estructura organizacional de la Oficina
del Titular de la Subsecretaria de Administracién y Finanzas (SSAyF), mostrando
de manera clara la distribucién jerdrquica, asi como las lineas de autoridad,
coordinacién y comunicacién entre la Secretaria Técnica, la Subdireccién de
Gestiéon Documental, la Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional y las
demds dreas que la integran.

Esta representaciéon grdfica permite identificar las funciones estratégicas,
operativas y de apoyo institucional asignadas a cada unidad administrativa, asi
como los flujos de interaccién necesarios para el adecuado ejercicio de las
atribuciones de la Oficina del Titular de la SSAyF en materia de coordinaciéon
administrativa, gestién documental, produccién de contenidos institucionales,
atencién de asuntos estratégicos y cumplimiento de las obligaciones de
transparencia y rendiciéon de cuentas.

El organigrama constituye un referente fundamental para la delimitacién de

‘ tramos de responsabilidad, @mbitos de actuacién y niveles de decisidn, sirviendo
como base para el disefio, ejecucion y seguimiento de los procedimientos
contenidos en el presente Manual. Asimismo, contribuye a asegurar una
actuacion ordenada, congruente y alineada con la estructura orgdnica vigente
de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

A continuacién, se presenta el Organigrama de la Oficina del Titular de la
Subsecretaria 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 descritos en el presente documento.
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. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se muestran los procedimientos organizados por drea ejecutora
de la Oficina del Titular de la SSAyF, 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 SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
lIAl!.

1. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DIGITAL CON FIRMA
ELECTRONICA A TRAVES DEL SISTEMA APPSGOBCAM.

2. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA FiSICA CON FIRMA AUTOGRAFA A
TRAVES DEL SISTEMA APPSGOBCAM.

3. RECEPCION DE CORRESPONDENCIA FiSICA.

4. REVISION Y VALIDACION DE DOCUMENTACION PARA LA GESTION DE
FIRMAS DE LA O EL TITULAR DE LA SUBSECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS.

. 5. SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES TURNADAS DEL DESPACHO DE LA
GOBERNADORA A LA SAFIN.

6. SOLICITUD DE MANTENIMIENTO AL VEHICULO ASIGNADO A LA SSAyF.

7. SOLICITUD TRIMESTRAL DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA LA
OFICINA DE LA O EL TITULAR DE LA SSAYF.

8. REGISTRO Y CONTROL DE REUNIONES Y EVENTOS EN LA AGENDA DE
LA O EL TITULAR DE LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE PRODUCCION Y DISENO
INSTITUCIONAL.

9. CREACION DE MATERIAL FOTOGRAFICO PARA LA DIFUSION DE LAS
ACTIVIDADES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SAFIN.

10. GESTION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL CON LA UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO.

11. MANEJO DE REDES SOCIALES OFICIALES DE LA SAFIN.

12. ATENCION A CONTINGENCIAS DE LAS REDES SOCIALES OFICIALES DE
LA SAFIN.

13. CREACION DE SPOTS DE AUDIO.

. 14. DISENO Y PRODUCCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL PARA LA SAFIN.

9
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‘ 15. REGISTRO Y CONTROL DEL MATERIAL PRODUCIDO EN LA BITACORA
INTERNA.
16. GENERACION DE VIDEOS PARA EL EVENTO DEL DIA DEL EMPLEADO
ESTATAL.

17. CAMPANA DE DIFUSION EN REDES SOCIALES CON MOTIVO DEL DIA
DEL EMPLEADO ESTATAL.

18. ELABORACION DE MATERIAL GRAFICO PARA EL EVENTO DEL DIA DEL
EMPLEADO ESTATAL.

19. DISENO DE LA PRESENTACION PARA LA COMPARECENCIA DE LA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

20.DISENO DE LA PRESENTACION PARA EL INFORME PRESUPUESTAL DE LA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

10
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‘ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos contiene de manera sistematizada, secuencial y
cronolégica, 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 intervencién en las diferentes etapas del proceso vy
responsabilidades. Es un documento de consulta y, por ello, funge como auxiliar
para el personal, ya que le proporciona informacién bdsica respecto a la
dindmica funcional de la organizacion.

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

Nombre del procedimiento.
Objetivo.

Alcance.
Responsabilidades.

Marco juridico.
Terminologia y definiciones.
Procedimiento.

Diagrama.

P 00O U I e

Formatos y anexos.

ity
o

. Sistemas relacionados.
. Control de cambios.

—_
—

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.

11
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‘ 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 definicidon o explicacién 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 comprensién 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 ejecucidn.

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
répida 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
estandarizados y de amplio alcance.

12
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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, modificacion o supresién a la
informacion contenida en cada procedimiento del manual de procedimientos
administrativos, lo cual sirve para identificar las mejoras autorizadas a la
operacion.

Por otra parte, la diagramacion 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
Inici Indica el inicio del
. nicio i
Inicio procedimiento.
Representa las
L actividades ue se
Actividad i
desarrollan en el
. procedimiento.
Representa una
actividad en la que se
L/_' Documentos utiliza o se genera un
documento en =
procedimiento.
Indica el andlisis de una
Toma de decision situacion y toma de
decision.
Representa una conexidén
o enlace con otra hoja
1 Conector de pdgina diferente, en la que
continua el
procedimiento.

13
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‘ Indica el resguardo de un
documento por  un

Archivo temporal
: P periodo determinado, es

decir en forma temporal.

Indica el depédsito de un

documento o

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

Salida Indica cuando una

actividad debe continuar

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

»
>

Indica la direccién en la
Direccién del flujo que fluye e
procedimiento.

> : Indica el fin del
Fin Fin s
procedimiento.

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

e

I
A
v

14
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“““MP 001/SAFIN/SSAYF/SGA "A" - RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
o DIGITAL CON FIRMA ELECTRONICA A TRAVES DEL SISTEMA
APPSGOBCAM.
OBJETIVO

Dar atencién oportuna a la correspondencia dirigida a la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas, recibida por el APPSGOBCAM, brindando
seguimiento a los documentos que ingresen por la solicitud o gestion de tramite
de los Organismos Centralizados, Entidades Paraestatales y/o Unidades
Administrativas de la SAFIN. ‘

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos adscritos a la
Subdireccién de Gestién Administrativa “A" de la Subsecretaria de Administracion
y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder

. Ejecutivo del Estado de Campeche, cuyas funciones incluyen recepcién, atencion
y seguimiento de la correspondencia recibida en el sistema APPSGOBCAM con
firma electrénica.

Externo: Este procedimiento aplica a los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, que envien algin
documento el cual tenga por objeto iniciar o dar seguimiento a un trdmite que
compete a la Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

RESPONSABILIDADES

Secretaria de Administracién y Finanzas.

Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

Subdireccién de Gestiéon Administrativa "A". ‘
Coordinacién de Gestion Documental. ‘}(

15 b
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. MARCO JURIDICO

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

Manual de Organizaciéon de la Secretaria de Administracion 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 de la Administracién Publica del

Estado de Campeche.

SSAyF: Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

SGA “A": Subdireccion de Gestion Administrativa "A".

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.

Ruabrica: Accion 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.
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P PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA “A"

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF
NOMBRE DEL RECEPCION DE CORRESPONDENCIA CON FIRMA
PROCEDIMIENTO ELECTRONICA TRAVES DEL SISTEMA APPSGOBCAM.
NUMERO DE Ty
PROCEDIMIENTO MP 001/SAFIN/SSAyF/SGA "A
FECHA DE EMISION
VERSION 1
Descripcién: Mediante el presente procedimiento se realiza la recepcion, control y
seguimiento de la correspondencia dirigida a la SSAyF via sistema APPSGOBCAM.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA / DOCUMENTACION
# RESPONSABLE ACITVRIPRE GENERADA e
Unidades Envian correspondencia
Administrativas . X
firmada electréonicamente a
de la SAFIN : -
Organismos través del maddulo
Centralizados  y|AppGestién Documental
. 1 | Entidades Electrénica (GDE) del | Correspondencia
Paraestatales del | sistema APPSGOBCAM a la
Poder  Ejecutivo | sybsecretaria de
(éel Est:do de Administracion y Finanzas de
Gy la SAFIN.
Ingresa al maodulo

AppGestién Documental

Coordinacién de
Electrénica (GDE) del

2 | Gestidn ;
sistema APPSGOBCAM, con 1dia
Documental ; 5
Su usurario y contrasena. /
Filtra la correspondencia j’i
Coordinacién de|para identificar la : /
3 |Gestidn correspondencia firmada ,;’
Documental electrénicamente (e.firma). 1
Revisq, analiza y determina si
la documentacién firmada
Coordinaciédn de| electrénicamente es correcta. {
4 | Gestidon Correspondencia ,
Documental NOTA:
. En caso de que la correspondencia
indique que se anexa documentacién

adjunta, se deberd verificar que los
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anexos estén cargada al sistema y que
son los descritos en la correspondencia.

En caso de ser necesario se consultard
con la Subdireccién de Gestion
Administrativa “A" si la recepciéon de la
correspondencia es procedente.

Coordinaciéon de
Gestidn
Documental

Decisién: ;La documentacion
es correcta y estd completa?
(Sl) Contintia con la actividad
6. (NO) Continta con la
actividad 5

Correspondencia

Coordinacién de
Gestidon
Documental

Notifica al remitente para
que corrija o cargue los
anexos y finaliza el
procedimiento.

Coordinaciéon de
Gestion
Documental

Procede «a recibir  la
correspondencia en el
maodulo AppGestién
Documental Electrénica
(GDE) del sistema
APPSGOBCAM Yy lo turna al
drea correspondiente para su
atencién y seguimiento.

Correspondencia

Coordinaciéon de
Gestidon
Documental

Imprime y concentra la
correspondencia recibida
durante el dia y la turna a la
Subdireccion de  Gestidn
Administrativa A", para su
andlisis y seguimiento.

NOTA:

De acuerdo al volumen de
correspondencia recibidaq, pueden
establecerse diferentes cortes durante el
dia con la intencién de agilizar la
atencién de la correspondencia.

Subdireccién de
Gestion
Administrativa "A"

Recibe la correspondencia y
la analiza para determinar el
tipo de correspondencia y
nivel de prioridad.
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‘ Pasa la correspondencia

recibida a través del médulo
AppGestién Documental
Electrénica (GDE) del
sistema APPSGOBCAM,
firmada  digitalmente a
acuerdo con la o el Titular de
Subdtiaecion e la Subsecretaria de
9 |Gestién Administracién y Finanzas. | Correspondencia
Administrativa "A"

NOTA:

Dado el alto volumen de
correspondencia que recibe la SSAyF, y
con el objetivo de informar de manera
oportuna al Titular de la SSAyF y brindar
atencién a los solicitantes, la SGA "A"
efectia cortes informativos en los
siguientes horarios:

¢ 11:30 horas.

¢ 15:30 horas.

Analiza la correspondencia y
Subsecretaria de | determina instrucciones para
10 | Administracién y|su asignacién, atencién y|Correspondencia
. Finanzas seguimiento.

Turna la correspondencia a la
Coordinacién de * Gestidn
Documental, junto con las
instrucciones para su
atencion.

Subdireccién de
11 | Gestidn
Administrativa "A"

Correspondencia

Agrega los detalles de las
instrucciones para la
atencién de la
correspondientes en el
apartado de comentarios y
observaciones del mddulo
AppGestién Documental
Electrénica (GDE) del
sistema APPSGOBCAM para
brindar el seguimiento
adecuado.

Coordinacién de
12 | Gestidn
Documental

Coordinaciéon de|Notifica a la  Unidad
. 13 | Gestidn Administrativa de la SAFIN
Documental designada para su atencioén,

Correspondencia.
Acuse.
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. las indicaciones de atencién
que haya determinado la o el

Titular de la Subsecretaria de

Administracién y Finanzas.

Unidades
Administrativas Recibe la correspondencia y

1 de la SAFIN acusa de recibido.

Realiza el seguimiento de la
atencién brindada por las
Unidades Administrativas a la
correspondencia que les fue
turnada, con los folios
asignados en el moddulo
AppGestién Documental
Electrénica (GDE) del
sistema APPSGOBCAM,
hasta que la atencién haya

Coordinacién de
15 | Gestion
Documental

A1

concluido.

. Fin del procedimiento.

A' El tiempo necesario para esta actividad, estard en funcién directa del tipo de solicitud y/o atencién requerida.
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‘ DIAGRAMA

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DIGITAL CON FIRMA ELECTRONICA TRAVES DEL SISTEMA

APPSGOBCAM.
Unidades Administrativas de o
la SAFIN . - — 1
. Unidades Subdirecciénde  Coordinacién de Z |
Orgntmos Cnivalzodosy S pamiraivasdo* Gesén Geson Ve O, | camechE
Poder Ejecutivo del Estado la SAFIN Administrativa "A' Documental S 1' |
de Campeche
] Envian correspondencia  firmada
electrénicamente o través del médulo
— 1 AppGestién Documental Electrénica

{GDE) del sistema APPSGOBCAM a la

Subsecretaria de Administracién vy

Finanzas de la SAFIN.

v Ingresa al médulo AppGestion
Documental Electrénica (GDE) del

Ej 2 sistema APPSGOBCAM, con su

usurario y contrasefa.

Filtra la correspondencia para
3 3 identificar la correspondencia firmada

electrénicamente (e.firma).

Revisa, analiza y determina si la
4 documentacién firmada
electrénicamente es correcta.

s e

Decisién: ;La documentacién es
correcta y estd completa?

. NO (SI) Contintia con la actividad 6. (NO)
Continta con la actividad 5

Sl

Notifica al remitente para que corrija
“ 5 o cargue los anexos y finaliza el
procedimiento.

via L

Procede a recibir la correspondencia
en el médulo AppGestién Documental

Electrénica (GDE) del sistema
— 6 APPSGOBCAM vy lo turna al drea
correspondiente para su atencién y
seguimiento.

Imprime y concentra la
correspondencia recibida durante el
7 dia y la turna a la Subdireccién de

Gestién Administrativa "A”, para su
andlisis y seguimiento.

Recibe la correspondencia y la analiza
8 para determinar el tipo de

& correspondencia y nivel de prioridad.

Pasa la correspondencia recibida a

través del médulo AppGestién |
3 Documental Electrénica (GDE) del |
9 9 sistema APPSGOBCAM, firmada {

digitalmente a acuerdo con la o el \.
Titular de la Subsecretaria de

Administracién y Finanzas.

“ : Analiza la correspondencia y
10 determina instrucciones para su

asignacién, atencién y seguimiento.

9
al

‘
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RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DIGITAL CON FIRMA ELECTRONICA TRAVES DEL SISTEMA
. APPSGOBCAM.

Y

Unidades Administrativas de
el Unidades Subdireccionde  Coordinacién de
Organismos Centralizadosy  SSAYF g grinistrativas de Gestidn Gestion

Entidades Paraestatales del 45 el
Poder Ejecutivo del Estado la SAFIN Administrativa “A’ Documental

de Campeche

! | CAMPECHE
\% ’“' : GOBIERNO DE TODOS

|

Turna la correspondencia o la
1 Coordinacién de Gestién Documental,

junto con las instrucciones para su
atencién.

Agrega los detalles de las instrucciones
para la atencién de la correspondientes
e en el apartado de comentarios y
Ez 2 observaciones del médulo AppGestién

Documental Electrénica (GDE) del
sistema APPSGOBCAM para brindar el
seguimiento adecuado.

Notifica a la Unidad Administrativa de
la SAFIN designada para su atencién,
las indicaciones de atencién que haya
determinade la o el Titular de la
Subsecretaria de Administracién vy
Finanzas.

l€

13 13

14 14 Recibe la correspondencia y acusa de
recibido.

K

Realiza el seguimiento de la atencién
brindada por las Unidades
‘ v Administrativas a la correspondencia
15 que les fue turnada, con los folios
asignados en el médulo AppGestién
Documental Electrénica (GDE) del
sistema APPSGOBCAM, hasta que la
e atencién haya concluido.
N

B
&

Fin del procedimiento.

A" El tiempo necesario para esta actividad, estaré en funcién directa del tipo de solicitud y/o atencién requerida.
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‘ FORMATO Y ANEXOS:

Este procedimiento no hace uso de formatos y anexos para su desarrollo.

SISTEMAS RELACIONADOS

APPSGOBCAM: Suite de aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del

Estado de Campeche.
AppGestién Documental Electrénica (GDE): Mddulo dentro de la Suite de

aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, el
cual es una herramienta que permite tener el control de los documentos que
comlnmente utilizamos en el ambiente laboral (oficio, memos, tarjetas
informativas, circulares) desde que se crea hasta su clasificacién en un archivo
de concentracién, ademds de establecer un control sistemdtico de la
correspondencia que ingresa a cada una de las Unidades Administrativas de los
diferentes Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales registradas en el

sistema.
CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
Numerq de Descrlpcu'on de otvos | Fiake Elabord, revisd y
cambio cambios autorizd
Elaboré , Revisé
/ Graciela Martinez May adalupe Ucan Mtro. Luis’Angel Herndndez
Huchin Garcia
Coordinacién de Gestion Subdirectora de Gestién /.~ Subsecretario de
Documental Administrativa "A" Administracién y Finanzas
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MP 002/SAFIN/SSAYF/SGA "A" - RECE?CI(SN DE CORRESPONDENCIA
‘ FISICA CON FIRMA AUTOGRAFA A TRAVES DEL SISTEMA APPSGOBCAM.

OBJETIVO

Recibir y dar atencién oportuna a la correspondencia dirigida a la Subsecretaria
de Administracién y Finanzas, haciendo uso del sistema APPSGOBCAM,
brindando seguimiento a los documentos que ingresen por la solicitud o gestion
de trémite de los Organismos Centralizados, Entidades Paraestatales y/o
Unidades Administrativas de la SAFIN.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos adscritos a la
Subdireccién de Gestién Administrativa “A" de la Subsecretaria de Administracion
y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche, mismos que intervienen en la recepcion,

. atencién y seguimiento de la correspondencia dirigida a la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas.

Externo: Este procedimiento aplica a los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, que envien algin
documento el cual tenga por objeto iniciar o dar seguimiento a un tramite que
compete a la Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

RESPONSABILIDADES

Secretaria de Administracion y Finanzas.

Subsecretaria de Administracién y Finanzas. ‘
Subdireccién de Gestién Administrativa “A". '
Jefatura de Departamento de Gestién Administrativa "A”. /{
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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 Organizacion de la Secretaria de Administracion 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 de la Administracién Publica del

Estado de Campeche.

SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

SGA "A": Subdireccién de Gestién Administrativa "A".

Organismos Centralizados: Secretarias y Dependencias que integran la

Administracién  Publica Centralizada, con sus respectivos dérganos
. 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.

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

cdlculo, aplicarles formato y trabajar con otras personas.
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. PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA “A"

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF
NOMBRE DEL RECEPCION DE CORRESPONDENCIA A TRAVES DEL
PROCEDIMIENTO  SISTEMA APPSGOBCAM DIRIGIDOS A LA SSAyF.
NUMERO DE e
PROCEDIMIENTO MP 002/SAFIN/SSAyF/SGA "A
FECHA DE EMISION
VERSION 1
Descripcién: Mediante el presente procedimiento se realiza la recepcion, control y
seguimiento de la correspondencia dirigida a la SSAyF via sistema APPSGOBCAM.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA / DOCUMENTACION
RESPONSABLE ACToapARE GENERADA e
Unidades
Administrativas
de la SAFIN Entregan de manera fisica
Organismos correspondencia generada a
Centralizados y|través del mdédulo AppGestién

‘ 1 | Entidades Documental Electrénica (GDE) | Correspondencia
Paraestatales del sistema APPSGOBCAM a la
del Poder | Subsecretaria de Administracién
Ejecutivo del |y Finanzas de la SAFIN.
Estado de
Campeche

Ingresa al médulo AppGestién
Jefatura de |Documental Electrénica (GDE)
Departamento | del sistema APPSGOBCAM, con

2 |de Gestién |su usurario y contraseia, para 1dia
Administrativa | verificar que la correspondencia
A recibida cuente con el estatus de

autorizacion.
Decisién: ;La documentacién
cuenta con el estatus de
autorizaciéon?

Jefatura de
Departamento

i?iministrci:is\f;on (Sl) Contintdia con la actividad 4.
N (NO) Continta con la actividad v
3. /
Jefatura de
Deportoment'o’ Devuelve al remitente y finaliza \
ajes DEROR el procedimiento
. Administrativa P :
"A"

| 26/

—
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Jefatura de
Departamento
de Gestidn
Administrativa
up

Revisa, analiza y determina si la
documentacién es correcta y
corresponda a la Subsecretaria
de Administracion y Finanzas su
atencion.

NOTA:

En caso de ser necesarios la o el titular de la
Jefatura de Departamento de Gestidn
Administrativa “A", consultara con la
Subdireccién de Gestién Administrativa "A" si
la recepcién de la correspondencia es
procedente.

Correspondencia

Jefatura de
Departamento
de Gestidn
Administrativa
g

Decisién: ;La documentacién es
correcta y corresponda a la
Subsecretaria de Administracidn
y Finanzas?

(SI) Continta con la actividad 6.
(NO) Contintua con la actividad
5.

Correspondencia

Jefatura de
Departamento
de Gestidn
Administrativa
upm

Devuelve al remitente y finaliza
el procedimiento.

Jefatura de
Departamento
de Gestidn
Administrativa
upm

Analiza y determina si dicha
documentacion requiere el visto
bueno de las Areas y/o Unidades
Administrativas de la SAFIN para
su recepcion.

Cuando la correspondencia refiera a
documentacién relacionada con la

DGRHYEO, la DGCG o la DGE, entre otras
Unidades Administrativas, esta deberd venir
rubricada con el visto bueno de las Areas y/o
Unidades Administrativas de la SAFIN para
poder proceder a su recepcién.

La documentacién que requiere el visto
bueno de las Areas y/o Unidades
Administrativas es la relacionada con los
siguientes temas:

Requieren visto bueno de la DGRHyEO:
. Movimientos de Personal:

1. Altas.

2. Bdjas.

3. Promociones.

Comprobaciones de ISR.

Incapacidades.

formatos de declaraciones ISR.

Vidticos capitulo 3000 y 4000

Nombramientos.

27
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e Tabuladores riesgos de trabajo.
Requieren visto bueno de la DGCG:
. Declaracién Informativa de
Operaciones con Terceros.
e  Comprobaciones de proveedores.
Requieren visto bueno de la DGE:
o Bajas de cuentas.
e  Altas de cuentas.
Requieren visto bueno de la DGI:
° Anexo 1,2, 3y4.
Requieren visto bueno de la DCP:
e  Solicitudes donacién de predios.
e Comprobaciones de combustible.
e  Altas de bienes.
. Bajas de bienes.

Jefatura de
Departamento
de Gestidn
Administrativa
up

Decisién: ;La documentacién
requiere la validacién las de las
Areas y/o Unidades
Administrativas de la SAFIN y no
la tiene?

(SI) Continua con la actividad 7
(NO) Continua con la actividad 8

Jefatura de
Departamento
de Gestidn
Administrativa
up

Devuelve al remitente y finaliza
el procedimiento.

Jefatura de
Departamento
de Gestidn
Administrativa
upn

Procede a recibir de manera
fisica, sellando el acuse
correspondiente, especificando:
nombre de quien recibe, fecha y
hora de recibido y lo turna al
drea correspondiente para su
atencién y seguimiento.

Correspondencia

Jefatura de
Departamento
de Gestidon
Administrativa
up

Registra en Hoja de cdlculo de
Google, la informacién relevante
de la correspondencia recibida.

NOTA:

La informacién se registra en una Hoja de
cdlculo de Google compartida, que permite
registrar y controlar la correspondencia que
recibe la SSAyF.

Los campos que se capturan son:

e Tipo de oficio.

Destinatario o C.C. para conocimiento.
Origen, ;Quién entrega?

Fecha de recibido.

Hora de recibido.

Fecha del oficio.

Numero de oficio.

Firmante del oficio.

Asunto del oficio.

Tema indicado en el oficio.

Destinatario.

Correspondencia
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e Observaciones/comentarios.
‘ Recepcién ;Quién recibe?
Concentra la correspondencia
recibida durante el dia y la turna
a la Subdireccion de Gestion
Jefatura de o ; ke
Administrativa "A", para su
RepaThit e andlisis y seguimiento
10 |de Gestion Y seg :
Administrativa
up NOTA:
De acuerdo al volumen de correspondencia
recibida, pueden establecerse diferentes
cortes durante el dia con la intencién de
agilizar la atencién de la correspondencia.
Subdireccién de|Recibe la correspondencia y la
1 Gestidon analiza para determinar el tipo
Administrativa | de correspondencia y nivel de
A" prioridad.
Pasa la correspondencia
recibida a través moddulo
AppGestién Documental
Electrénica (GDE) del sistema
APPSGOBCAM y de forma fisica
con firma autégrafa a acuerdo
: e n | Titular la
Subdireccién de | <° la o y . 't“c,' : de -
‘ Gisstisn Subsecretaria de Administracion
12 S, : inanza. Correspondencia
Administrativa | Y Finanza P
IIA"
NOTA:
Dado el alto volumen de correspondencia
que recibe la SSAyF, y con el objetivo de
informar de manera oportuna al Titular de la
SSAyF y brindar atencién a los solicitantes, la
SGA “A" efectta cortes informativos en los
siguientes horarios:
e 11:30 horas.
¢ 15:30 horas.
Subsecretaria Analiza la correspondencia y
de determina instrucciones para su .
13 . = : 3 = Correspondencia
Administraciéon | asignacion, atencién y
y Finanzas seguimiento.
. e Turna la correspondencia a la
Subdireccién de 3
Gestidn Jefatura de Departamento de
14 o : Gestién Administrativa “A", junto | Correspondencia
Administrativa ; .
N con las instrucciones para su ,
atencion.
Jefatura de|Agrega los detalles de las J,;
Departamento | instrucciones para la atencién de {
15 | de Gestién|la correspondientes en el 1
Administrativa |apartado de comentarios vy
' A" observaciones de la Hoja de
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cdlculo de Google para brindar
el seguimiento adecuado.
Notifica a la Unidad
Jefatura de|Administrativa de la SAFIN
Departamento |designada para su atencién, las :
MG g i i Correspondencia.
16 |de Gestidn | indicaciones de atenciéon que e
Administrativa | haya determinado la o el Titular ’
A" de la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas.
Unidades - ]
"R ) Recibe la correspondencia vy
17 | Administrativas S isil B il i
de la SAFIN )
Realiza el seguimiento de la
atencién brindada por la
Unidades Administrativas a la
correspondencia que les fue
turnada, con los folios asignados
Jefatura de|len el médulo AppGestién
Departamento |Documental Electrénica (GDE)
18 |de Gestion|del sistema APPSGOBCAM, A’
Administrativa | hasta que la atencién haya
A concluido.
NOTA:
Actualiza la Hoja de cdlculo de Google con la
informacién proporcionada por la Unidades
Administrativas asignada. (respuestas a los
oficios).
Fin del procedimiento.

A" El tiempo necesario para esta actividad, estard en funcién directa del tipo de solicitud y/o atencién requerida.
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‘ DIAGRAMA

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA FISICA CON FIRMA AUTOGRAFA A TRAVES DEL SISTEMA

APPSGOBCAM.
Unidades Administrativas Unidades SSAyF Subdireccién de Jefatura de
de la SAFIN Administrativas de Gestién Departamento de
Organismos la SAFIN Administrativa Gestion :/4(. |
Centralizados y Entidades "A" Administrativa i | CAMPECHE
Paraestatales del Poder .3 :\\\ l“' | GomsERNO DE TODOS
Ejecutivo del Estado de N |
Campeche

W Entregan de manera fisica

correspondencia generada a través del

— , mddulo AppGestion Documental
Electrénica (GDE) del sistema

APPSGOBCAM a lo Subsecretaric de

Administracién y Finanzas de la SAFIN.

Ingresa al médulo

Documental Electrénica (GDE) del

sistema APPSGOBCAM, con su usurario y

2 a Y
contrasefia, para verificar que la
correspondencia recibida cuente con el
estatus de autorizacién.
Decisién: ;La documentacién cuenta con el
estatus de autorizacién?
(SI) Contintia con la actividad 4.
(NO) Contintia con la actividad 3.

3 Devuelve al remitente vy finaliza el

procedimiento.

Revisa, analiza y determina si la documentacién
4 es correcta y corresponda a la Subsecretaria de

. Administracién y Finanzas su atencién.

Decision: ;La documentacién es correcta y
corresponda a la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas?

(SI) Continta con la actividad 6.
(NO) Contintda con la actividad 5.

r 4
(o]
viaL

Devuelve al remitente vy finaliza el
procedimiento.

Analiza y determina si dicha documentacién

g requiere el visto bueno de las Areas y/o
Unidades Administrativas de la SAFIN para su
recepcion.

Decision: ;La documentacion la

requiere
validacién las de las Areas y/o Unidades
Administrativas de la SAFIN y no la tiene?
(SI) Continua con la actividad 7
(NO) Continua con la actividad 8

Devuelve al remitente vy finaliza el
procedimiento.

Procede a recibir de manera fisico, sellando el
acuse correspondiente, especificando: nombre

8 de quien recibe, fecha y hora de recibido y lo
turna al drea correspondiente para su atencién
y seguimiento.

Registra en Hoja de cdlculo de Google, la /
— 9 informacion relevante de la correspondencia
recibida.

Concentra la correspondencia recibida durante
el dia y la turna a la Subdireccién de Gestién
Administrativa A", para su andlisis y
seguimiento.
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CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

SAFIN
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
RECEPCION DE CORRESPONDENCIA FISICA CON FIRMA AUTOGRAFA A TRAVES DEL SISTEMA
o APPSGOBCAM.
Unidades Administrativas Unidades SSAyF Subdireccién de Jefatura de
de la SAFIN Administrativas de Gestién Departamento de
Organismos la SAFIN Administrativa Gestion |
Centralizados y A" Administrativa | CAMPECHE
Entidades Paraestatales A" | GOBIERNOC DE TODOS
del Poder Ejecutivo del {
Estado de Campeche

<

n

2

||

15

Al El tiempo necesarlo para esta actividad, estaré en funcién directa del tipo de solicitud y/o atencién requerida.

n

14

15

18

Recibe la correspondencia y la analiza para
determinar el tipo de correspondencia y nivel de
prioridad.

Pasa la correspondencia recibida a través

édulo App ién D tal Electrénica
(GDE) del sistema APPSGOBCAM y de forma
fisica con firma autégrafa a acuerdo con la o el
Titular de la Subsecretaria de Administracién y
Finanza

Analiza la correspondencia y determina
instrucciones para su asignacién, atencién y
seguimiento.

Turna la correspondencia a la Jefatura de
Departamento de Gestién Administrativa "A",
junto con las instrucciones para su atencién.

Agrega los detalles de las instrucciones para la
atencién de la correspondientes en el apartado
de comentarios y observaciones de la Hoja de
cdlculo de Google para brindar el seguimiento
adecuado.

Notifica a la Unidad Administrativa de la SAFIN
designada para su atencién, las indicaciones de
atencién que haya determinado la o el Titular
de lo Subsecretaria de Administracién vy
Finanzas. (segun sea el caso)

Recibe la correspondencia y acusa de recibido.

Redliza el seguimiento de la atencién brindada
por la Unidades Administrativas a la
correspondencia que les fue turnada, con los
folios asignados en el médulo de Gestidn
Documental del sistema APPSGOBCAM, hasta
que la atencién haya concluido.

Fin del procedimiento.
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SAFIN

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

FORMATO Y ANEXOS:

GOBIERNO DE TODOS

| CAMPECHE
!

Este procedimiento no hace uso de formatos y anexos para su desarrollo.

SISTEMAS RELACIONADOS

APPSGOBCAM: Suite de aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche.
AppGestién Documental Electrénica (GDE): Mddulo dentro de la Suite de

aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, el
cual es una herramienta que permite tener el control de los documentos que
cominmente utilizamos en el ambiente laboral (oficio, memos, tarjetas
informativas, circulares) desde que se crea hasta su clasificacién en un archivo
de concentracién, ademds de establecer un control sistemdtico de la
correspondencia que ingresa a cada una de las Unidades Administrativas de los
diferentes Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales registradas en el
sistema.

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Numerq de Descnpcn.on de Methvos | Bacha Elabord, r.evliso y
cambio cambios autorizd ___

2

//

Elaboré // _Revisé
X Y ?éﬂ Q/
Fernan amdn Gutiérrez rika alupe Ucan

Brito Huchin ' Garcia
Jefe de Departamento de Subdirectora de Gestién "/ Subsecretario de
Gestidén Administrativa “A” Administrativa "A"

y’&dministracién y Finanzas
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GOBIERNOC DEL ESTADO
DE CAMPECHE

. MP OO3/SAFIN/SSAYF/SGA "A" - RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
FISICA.

OBJETIVO

Recibir y dar atencién oportuna a la correspondencia dirigida y entregada de
manera fisica en la Subsecretaria de Administracién y Finanzas, brindando
seguimiento oportuno a los documentos que ingresen para diversos trdmites de
los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales e Instituciones externas,
o usuarios en general que no pertenezcan al Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche y los pertenecientes que no cuentan con el sistema APPSGOBCAM.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos adscritos a la
Subdireccién de Gestién Administrativa A" de la Subsecretaria de Administracion
y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder

. Ejecutivo del Estado de Campeche, mismos que intervienen en la recepcion,
atencién y seguimiento de la correspondencia dirigida a la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas.

Externo: Este procedimiento aplica a los Organismos Centralizados y Entidades
Paraestatales e Instituciones externas, o usuarios en general que no pertenezcan
al Poder Ejecutivo del Estado de Campeche y los pertenecientes que no cuentan
con el sistema APPSGOBCAM, que envien algin documento el cual tenga por
objeto iniciar o dar seguimiento a un trdmite que compete a la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas.

RESPONSABILIDADES

Secretaria de Administracién y Finanzas. /(
Subsecretaria de Administracion y Finanzas. /]
Subdireccién de Gestion Administrativa "A". / I :
Jefatura de Departamento de Gestién Administrativa “A”.
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| CAMPECHE

| GOBIERNO DE TODOS

SAFIN

GOBIERNQ DEL ESTADO
DE CAMPECHE

‘ MARCO JURIDICO

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

Manual de Organizacion 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 de la Administracién Publica del

Estado de Campeche.

SSAyF: Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

SGA “A": Sistema de Gestiéon Administrativa "A".

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.

Digitalizacién: Convertir procesos analdgicos y objetos fisicos en formato digital.

PDF: Formato de almacenamiento para documentos digitales.

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

cdlculo, aplicarles formato y trabajar con otras personas.
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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA “A"
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
NUMERO DE
PROCEDIMIENTO
FECHA DE EMISION
VERSION
Descripcién: Mediante el presente procedimiento se realiza la recepcion, control y
seguimiento de la correspondencia dirigida y entregada de manera fisica en la SSAyF.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

#

AREA /
RESPONSABLE
Organismos
Centralizados y
Entidades
Paraestatales.
Instituciones

MP 002/SAFIN/SSAyF/SGA "A"

ACTIVIDADES

Entregan correspondencia a la
Subsecretaria de Administracién
y Finanzas de la SAFIN.

DOCUMENTACION

GENERADA

Correspondencia

externas.
Usuarios en
general
Revisa, analiza y determina si la
documentacién es correcta y
corresponda a la Subsecretaria
Jefatura de | de Administracién y Finanzas su
Departamento | atencion.
2 |de Gestidn Correspondencia
Administrativa | NOTA:
A" En caso de ser necesarios la o el titular de la
Jefatura de Departamento de Gestién
Administrativa  “A", consultara con la
Subdireccién de Gestién Administrativa “A" si
la recepcién de la correspondencia es
procedente.
Decisién: ;La documentacidn es
Jefatura de|correcta y corresponda a la
Departamento | Subsecretaria de Administraciéon
de Gestidn |y Finanzas? Correspondencia
Administrativa | (SI) continta con la actividad 4.
A" (NO), contintia con la actividad
3!
Jefatura de : Y. g
Devuelve al remitente y finaliza
3 | Departamento B
. .| el procedimiento.
de Gestidn

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA AL SISTEMA
APPSGOBCAM.

TIEMPO

1dia
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Administrativa
MAII

Jefatura de
Departamento
de Gestion
Administrativa
up

Analiza y determina si dicha
documentacién requiere el visto
bueno de las Areas y/o Unidades
Administrativas de la SAFIN
para su recepcion.

NOTA:

Cuando la correspondencia refiera a
documentacién  relacionada con la
DGRHYEQ, la DGCG o la DGE, entre otras
Unidades Administrativas, esta deberd venir
rubricada con el visto bueno de las Areas y/o
Unidades Administrativas de la SAFIN para
poder proceder a su recepcion.

La documentacién que requiere el visto
bueno de las Areas y/o Unidades
Administrativas es la relacionada con los
siguientes temas:

Requieren visto bueno de la DGRHyYEQ:
. Movimientos de Personal:
4. Altas.
5. Bagjas.
6. Promociones.
Comprobaciones de ISR.
Incapacidades.
formatos de declaraciones ISR.
Vidticos capitulo 3000 y 4000
Nombramientos.
e  Tabuladores riesgos de trabajo.
Requieren visto bueno de la DGCG:
. Declaracién Informativa de
Operaciones con Terceros.
e  Comprobaciones de proveedores.
Requieren visto bueno de la DGE:
. Bajas de cuentas.
e  Altas de cuentas.
Requieren visto bueno de la DGI:
. Anexo 1,2, 3y 4.
Requieren visto bueno de la DCP:
e  Solicitudes donacién de predios.
. Comprobaciones de combustible.
e  Altas de bienes.
Bajas de bienes.

Jefatura de
Departamento
de Gestidn
Administrativa
upn

Decision: ;La documentacién
requiere la validacién las de las
Areas y/o Unidades
Administrativas de la SAFIN y no
la tiene?

(Sl) Continua con la actividad 6.
(NO) Continua con la actividad
5

Jefatura de
Departamento

Devuelve al remitente y finaliza
el procedimiento.

37




o
& 2 |,
N ([ & CAMPECHE
GOBIERNO DE TODOS
SAFIN S v
GOBIERNG DEL ESTADO
DE CAMPECHE
’ de Gestidn
Administrativa
HA"
Procede a recibir la
correspondencia, sellando el
Jefatura de P ' ;
acuse correspondiente,
Departamento o , :
- .| especificando: nombre de quien
6 |de Gestion : e
5,5 : recibe, fecha y hora de recibido
Administrativa .
" y lo turna al drea
correspondiente para su
atencién y seguimiento.
Jefatura de
Departamento o :
- _|Digitaliza la correspondencia :
7 |de Gestion oy Correspondencia
- ; recibida.
Administrativa
IIA"
Entra al mdédulo AppGestién
Documental Electrénica (GDE)
ahtura a / Recepcién Documento Externo
del sistema APPSGOBCAM,
Departamento ’
- | registra conforme los datos de la .
8 |de Gestidn ; Correspondencia
5 : correspondencia externa
Administrativa o :
A recibida, carga el archivo
’ digitalizado y turna al drea
correspondiente para su
atencién y seguimiento.
Registra en Hoja de cdlculo de
Google la informacién relevante
de la correspondencia recibida.
NOTA:
La informacién se registra en una Hoja de
cdlculo de Google compartida, que permite
registrar y controlar la correspondencia
Jefatura de turnada a la SSAyF.
Depcrtomento Los campos que se capturan son:
9 |de Gestién | * Tipo de oficio. Correspondencia R
Administrati e Destinatario o C.C. para conocimiento. \
ministrativa e Origen, ;Quién entrega?
"A" ¢ Fecha de recibido.
¢ Hora de recibido. P lv
e Fecha del oficio. v ‘\
¢ Numero de oficio. \
e Firmante del oficio. \
¢ Asunto del oficio.
¢ Tema indicado en el oficio.
e Destinatario.
e Observaciones/comentarios. -
e Recepcidn ;Quién recibe?
Jefatura de|Concentra la correspondencia ’
. 10 |Departamento |recibida durante el dia y la turna | Correspondencia
de Gestidén|a la Subdirecciéon de Gestion
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GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
Administrativa Administrativa "A", para su
A" andlisis y seguimiento.
NOTA:
De acuerdo al volumen de correspondencia
recibida, pueden establecerse diferentes
cortes durante el dia con la intencién de
agilizar la atencién de la correspondencia.
Subdireccién de|Recibe la correspondencia y la
Gestidn analiza para determinar el tipo
1 g y . :
Administrativa |de correspondencia y nivel de
A prioridad.
Pasa la correspondencia
recibida a acuerdo con la o el
Titular de la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas.
Subdireccion de
Gestidn NOTA: : .
12 Admin 3 Dado el alto volumen de correspondencia Correspondencm
ministrativa que recibe la SSAyF, y con el objetivo de
A informar de manera oportuna al Titular de la
SSAYF y brindar atencién a los solicitantes, la
SGA “A" efectia cortes informativos en los
siguientes horarios:
e 12:00 horas.
¢ 16:00 horas.
e 18:00 horas.
, Analiza la correspondencia
Subsecretaria de = . P y ‘
= e determina instrucciones para su :
13 | Administraciény| . o 20 Correspondencia
; asignacion, atencion y
Finanzas i
seguimiento.
: b Turna la correspondencia a la
Subdirecciéon de P
Gestion Jefatura de Departamento de
14 p - Gestién Administrativa “A", junto | Correspondencia
Administrativa ; ;
up con las instrucciones para su
atencion.
Agrega los detalles de las
Jefatura de |instrucciones para la atencién
Departamento |de la correspondientes en el
15 |de Gestién |apartado de comentarios vy
Administrativa |observaciones de la Hoja de
A" cdlculo de Google para brindar
el seguimiento adecuado.
Notifica a la Unidad
Administrativa de la SAFIN
Jefatura de : a5
designada para su atencidn, las
Departamento |.” .7 =
>, |indicaciones de atencién que .
16 |de Gestiodn : 3 Correspondencia
. . haya determinado la o el Titular
Administrativa :
upn de la Subsecretaria de
Administraciéon y  Finanzas.
(segun sea el caso)

——

—
—
I
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Unidades . ;
g 3 Recibe la correspondencia y
17 | Administrativas s
acusa de recibido.

de la SAFIN

| CAMPECHE

g

Realiza el seguimiento de la
atencién brindada por las
Unidades Administrativas. a la
correspondencia que les fue
turnada, con los folios asignados
Jefatura delen el mddulo AppGestién
Departamento |Documental Electrénica (GDE)
18 | de Gestién|del sistema APPSGOBCAM, Al
Administrativa | hasta que la atencién haya
A concluido.

NOTA:

Actualiza con cada seguimiento la Hoja de
célculo de Google con la informacién
proporcionada por las Unidades
Administrativas asignada.

Fin del procedimiento.
A" El tiempo necesario para esta actividad, estard en funcion directa del tipo de solicitud y/o atencién requerida.

—

e
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4

W

RECEPCION DE CORRESPONDENCIA FISICA.

Organismos Unidades Subsecretaria  Subdireccién Jefatura de
Centralizados y Administrativas de de Gestidn Departamento &
Entidades de la SAFIN Administracién  Administrativa de ’/?
Paraestatales. y Finanzas “A" Gestién I S&xgﬁgﬁ&
Instituciones Administrativa . ’“ |
externas. b o

Usuarios en general

Entregan correspondencia a la
— 1 Subsecretoria de Administracién y
Finanzas de la SAFIN.

Revisa, analiza y determina si la
2 documentacién es correcta y corresponda

a la Subsecretaria de Administracién y

Finanzas su atencién.

Decisién: ;La documentacién es correcta

y corresponda a la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas?

(SI) contintda con la actividad 4.

(NQ), continta con la actividad 3.

Devuelve al remitente y finaliza el

. procedimiento.
Analiza y determina si  dicha
4 documentacién requiere el visto bueno de

las Areas y/o Unidades Administrativas de
la SAFIN para su recepcion..

Decisién: jLa documentacién requiere la
validacién las de las Areas y/o Unidades
st Administrativas de la SAFIN y no la tiene?
(S1) Continua con la actividad 6.

(NO) Continua con la actividad 5.

NO
_ 5 Devuelve al remitente y finaliza el
procedimiento.

Procede a recibir la correspondencia,
sellondo el acuse correspondiente,
especificando: nombre de quien recibe,
fecha y hora de recibido y lo turna al drea
correspondiente para su atencién vy
seguimiento.

Q,
viaL

7 Digitaliza la correspondencia recibida.

©O—{ ¢ ]

v

7
Entra al médulo AppGestién Documental /
Electrénica (GDE) / Recepcion
Documentc  Externo  del  sistema i |

“ g APPSGOBCAM, registra conforme los \

datos de la correspondencia externa
recibida, carga el archivo digitalizado y
turna al drea correspondiente para su
atencidn y seguimiento.

Registra en Hoja de célculo de Google la
9 informacién relevante de la
correspondencia recibida.
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RECEPCION DE CORRESPONDENCIA FISICA.

Subsecretaria  Subdireccién Jefatura de

Organismos Unidades
de Gestion Departamento

Centralizados y Administrativas

Entidades de la SAFIN Administracién  Administrativa de
Paraestatales. y Finanzas ‘A" Gestion
Instituciones Administrativa
externas. "A"
Usuarios en general
"
.
n 1
{
y

12 12

:

A

18 18
(®)

o Fin \/

A' El tiempo necesario para esta actividad, estard en funcién directa del tipo de solicitud y/o atencién requerida.

| CAMPECHE

“] | GOBIERNO DE TODOS

Concentra la correspondencia recibida
durante el dia y la turna a la Subdireccién
de Gestién Administrativa “A", para su
andlisis y seguimiento.

Recibe la correspondencia y la andliza
para determinar el tipo de
correspondencia y nivel de prioridad.

Pasa la correspondencia recibida a
acuerdo con la o el Titular de la
Subsecretaric de  Administracion  y
Finanzas.

Analiza la correspondencia y determina
instrucciones para su asignacién, atencién
y seguimiento.

Turna la correspondencia a la Jefatura de
Departamento de Gestion Administrativa
"A", junto con las instrucciones para su
atencién.

Agrega los detalles de las instrucciones
para la atencién de la correspondientes
en el apartado de comentarios y
observaciones de la Hoja de cdlculo de
Google para brindar el seguimiento
adecuado.

Notifica a la Unidad Administrativa de la
SAFIN designada para su atencién, las
indicaciones de atencién que haya
determinado la o el Titular de la
Subsecretaric de  Administracion  y
Finanzas. (segun sea el caso)

Recibe la correspondencia y acusa de
recibido.

Realiza el seguimiento de la atencién brindada
por las Unidades Administrativas. a la
correspondencia que les fue turnada, con los
folios asignados en el médulo AppGestién
Documental Electrénica (GDE) del sistema
APPSGOBCAM, hasta que la atencién haya
concluido.

Fin del procedimiento.
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‘ FORMATO Y ANEXOS:

| CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

Este procedimiento no hace uso de formatos y anexos para su desarrollo.

SISTEMAS RELACIONADOS

APPSGOBCAM: Suite de aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del

Estado de Campeche.
AppGestién Documental Electrénica (GDE): Médulo dentro de la Suite de

aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, el
cual es una herramienta que permite tener el control de los documentos que
comunmente utilizamos en el ambiente laboral (oficio, memos, tarjetas
informativas, circulares) desde que se crea hasta su clasificacién en un archivo
de concentracién, ademds de establecer un control sistemdtico de la
correspondencia que ingresa a cada una de las Unidades Administrativas de los
diferentes Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales registradas en el
sistema.

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Numero de Descripcién de Elabord, revisé y

’ . Motivos | Fecha S
cambio cambios autorizé
Elaboré Revisé
) W
- .‘.“ . - /
Fernando/Ramén’ Gutiérrez Erika Guﬂalupe Ucan
> 5 . .
& Brito Huchin
Jefe de Departamento de Subdirectora de Gestidén ~“Subsecretario de
Gestién Administrativa "A" Administrativa "A" /Kdministracién y Finanzas

¥ 4
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““'MP 004/SAFIN/SSAYF/SGA "A" - REVISION Y VALIDACION DE
O DOCUMENTACION PARA LA GESTION DE FIRMAS DE LA O EL TITULAR DE

LA SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

OBJETIVO

Revisar que la documentacién turnada a firma de la o el Titular de la
Subsecretaria de Administraciéon y Finanzas de la SAFIN, cuente con la
informacién necesaria que permita validar que el documento coincide con el
respaldo documental, con la finalidad de dar seguimiento a la gestion de las
firmas requeridas.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos adscritos a la
Subdireccién de Gestién Administrativa “A" de la Subsecretaria de Administracion
y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder

. Ejecutivo del Estado de Campeche, mismos que intervienen en la recepcion,
revision y verificacién de la documentacién turnada a firma de la o el Titular de
la Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

Externo: Este procedimiento aplica a las Unidades Administrativas de la SSAyF,
que soliciten la firma de la o el Titular de la Subsecretaria de Administracién y
Finanzas.

RESPONSABILIDADES

Subsecretaria de Administracién y Finanzas. )\
Unidades Administrativas de la SSAyF.
Subdireccién de Gestiéon Administrativa “A”".

—
P

MARCO JURIDICO

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

Administracién Publica del Estado de Campeche.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracion 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 de la Administracién Publica del
Estado de Campeche.

SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

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.
Visto Bueno: Autorizacién o consentimiento.
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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA ‘A"
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF
REVISION Y VALIDACION DE DOCUMENTACION PARA LA

EF?OMCBER[;@EE';\ITO GESTION DE FIRMAS DE LA O EL TITULAR DE LA
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
NUMERO DE

PROCEDIMIENTO ~ MP O04/SAFIN/SSAYF/SGA *A

FECHA DE EMISION

VERSION 1

Descripcién: Mediante el presente procedimiento se recibe, revisa y verifica que la
documentacién cuente con la informacidon necesaria y sea consistente con lo
establecido en ella, para la firma y/o rdbrica de la o el Titular de la SSAyF.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA / DOCUMENTACION
" RESPONSABLE ACTIVIDADES GENERADA TIEMPO
Entregan documentacién o
ther. ] Oficios,
(Oficios, Circulares, | ~.
: Circulares,
. Memordndumes, Formatos, 2
Unidades : : Memordndumes,
i - Tarjetas Informativas) para la
‘ 1 Administrativas o : ; Formatos,
gestién de firma de la o el Titular ;
de la SSAyF . Tarjetas
de la Subsecretaria de|. .
. e s informativas
Administracién y Finanzas de la e
SAFIN. e
Oficios,
. @ Revisa la documentacién para | Circulares,
Subdirecciéon s ,
., | verificar que el asunto, el|Memordndums,
de Gestidn : >
= y contenido y los anexos (segun|Formatos,
Administrativa S :
opn sea el caso) coincidan y sean|Tarjetas
correctos. informativas, 1dia
Anexos.
) . Decisién: ;La documentacién es i
Subdireccién ; i
.. _|correcta y estd completa?
de Gestidn : or f
K iiricogtios (S1) Continua con la actividad 4. |
A (NO) Continua con la actividad 3. ! ‘
Subdireccidn :
de Gestidn | Devuelve al remitente y finaliza
Administrativa | el procedimiento.
MA"
: i Turna la documentacidn a| Oficios,
Subdireccion ¥ 5 - 3
e S hiskiny validacién y firma de la o el|Circulares, )
Titular de la Subsecretaria de | Memordndums, /é,
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NIl
~ SAFIN
Administrativa | Administraciéon y Finanzas de la | Formatos,
A SAFIN. Tarjetas
informativas,
Anexos.
Oficios,
Sub e Circulares,
AR Valida, firma la documentacién y | Memordndums,
de - i
5 Reliiichrobion la turna a la Subdireccién de|Formatos,
f“'”'s i Gestidon Administrativa "A". Tarjetas
y Finanzas : ;
informativas,
Anexos.
Oficios,
' = Circulares,
Subdireccidn ; i ,
.._|Recibe la documentacién y|Memordndums,
de Gestidn o : i
6 S : verifica que esté debidamente | Formatos,
Administrativa | .. :
N firmada. Tarjetas
informativas,
Anexos.
Da Visto Bueno a los
documentos en el mddulo|Oficios,
Subdireccién | AppGestién Documental Clrculc:rles,
, |de Gestion | Electrénica (GDE) del sistema :;/Iemo;andums,
Administrativa | APPSGOBCAM vy devuelve la Tg:jr:t‘;:s'
A documentacién a la unidad informativas,
administrativa correspondiente | Anexos.
para su tramite.
Oficios,
Circulares,
Unidades Reciben documentacién firmada | Memordndums,
8 | Administrativas |y dan continuidad al trdmite | Formatos,
de la SSAyF correspondiente. Tarjetas
informativas,
Anexos.
Fin del procedimiento.
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SAFIN

GOBIERNC DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DIAGRAMA
o

REVISION Y VALIDACION DE DOCUMENTACION PARA LA GESTION DE FIRMAS DE LA O EL TITULAR DE LA
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

% |
Subsecretaria de Unidades Administrativas  Subdireccién de Gestién \ | CAMPE_CHE
Administracién y Finanzas de la SSAYF Administrativa "A" S “" 1 SHBIERIO B5 FSP08
(' Inicio )
T Entregan  documentacién  (Oficios,
A Circulares, Memordndums, Formatos,
1 1 Tarjetas Informativas) para la gestién
de firma de la o el Titular de la
Subsecretaria de Administracion y
Finanzas de la SAFIN.

Revisa la documentacién para verificar
que el asunto, el contenido y los anexos
{segln sea el caso) coincidan y sean
correctos.

Decision: ;La documentacidon es
correcta y estd completa?

{SI) Continua con la actividad 4.

{NO) Continua con la actividad 3.

v
’ n ke

r4
[e]

Devuelve al remitente y finaliza el
procedimiento.

ol Turna la documentacién a validacién y

4 frma de la o el Titular de la
g‘ Subsecretaria de Administracién y
Finanzas de la SAFIN.

' Valida, firma la documentacién y la
5 turna a la Subdirecciéon de Gestién
Administrativa “A".

w

Recibe la documentacién y verifica que
esté debidamente firmada.

Da Visto Bueno a los documentos en el
médulo  AppGestion  Documental
Electrénica (GDE) del sistema

7 APPSGOBCAM y devuelve la

documentacion a la unidad
administrativa correspondiente para su
tramite.
8 Reciben documentacién firmada y dan
continuidad al trédmite correspondiente.
B Fin L/ Fin del procedimiento.

L\
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® FORMATO Y ANEXOS:

Este procedimiento no hace uso de formatos y anexos para su desarrollo.

SISTEMAS RELACIONADOS

APPSGOBCAM: Suite de aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del

Estado de Campeche.
AppGestién Documental Electrénica (GDE): Mddulo dentro de la Suite de

aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, el
cual es una herramienta que permite tener el control de los documentos que
comunmente utilizamos en el ambiente laboral (oficio, memos, tarjetas
informativas, circulares) desde que se crea hasta su clasificacién en un archivo
de concentraciéon, ademds de establecer un control sistemdtico de la
correspondencia que ingresa a cada una de las Unidades Administrativas de los
diferentes Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales registradas en el
sistema.

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Numero de Descripcién de Elaboré, revisé y

i g Motivos | Fecha e
cambio cambios autorizd

_ Elaboré is§ Y Aut®rize’
rik féuadalupe Ucan Mtro. LuisAhgel Herndndez
Huchin / Garcfa
Subdirectora de Gestidn Sébsecretario de
Administrativa "A" ( Administracién y Finanzas
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S

SAFIN 4
““"MP 005/SAFIN/SSAYF/SGA "A" - SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES
o TURNADAS DEL DESPACHO DE LA GOBERNADORA A LA SAFIN.

OBJETIVO

Garantizar la gestién eficiente de la correspondencia asignada desde el
Despacho de la Gobernadora hacia la Secretaria de Administracion y Finanzas,
y el seguimiento detallado a cada asunto para brindar una respuesta efectiva.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos adscritos a la
Subdireccién de Gestién Administrativa "A" de la Subsecretaria de Administracion
y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche, que tengan bajo su responsabilidad la de
fungir como enlace con la oficina del Despacho de la Gobernadora.

. Externo: Este procedimiento aplica a los servidores publicos adscritos al
Despacho de la Gobernadora del Estado de Campeche, que turnen algun
documento para la atencién y seguimiento de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

RESPONSABILIDADES

Secretaria de Administracién y Finanzas.

Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

Unidades Administrativas de la SAFIN.

Subdireccién de Gestion Administrativa "A".

Jefatura de Departamento de Gestién Administrativa "A". /ﬁ
i

MARCO JURIDICO

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
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> | CAMPECHE
SAFIN GOBIERNO DE TODOS
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECKE
‘ Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién 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.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas de la Administracién Publica del
Estado de Campeche. (

SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

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.
Visto Bueno: Autorizacion o consentimiento.

~—
———,
I =
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‘ PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA “A"
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF
NOMBRE DEL SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES TURNADAS DEL DESPACHO
PROCEDIMIENTO DE LA GOBERNADORA A LA SAFIN.
NUMERO DE S
PROCEDIMIENTO MP 005/SAFIN/SSAYF/SGA "A
FECHA DE
EMISION
VERSION 1

Descripcién: Mediante el presente procedimiento se realiza el seguimiento de las
solicitudes turnadas a la Secretaria de Administracién y Finanzas del Despacho de la
Gobernadora.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA / DOCUMENTACION
RESPONSABLE ACTIVIDADES GENERADA TIEMPO
Entra a la pdgina de internet de
atencién ciudadana del
Despacho de la Gobernadora
Departamento s

.. | https:/gestion.campeche.gob.
. 1 |de Gestidn : = =
i : mx/, e identifica las solicitudes
Administrativa k
que han sido turnadas a la

g SAFIN.

Jefatura de

Jefatura de
Departamento
2 |de Gestidn
Administrativa

Identifica el folio y el asunto de
la solicitud que corresponda.

IIA"
1 dia
Jefatura de | |ngresa al médulo AppGestién
Sepcrtagerj:c? Documental Electrénica (GDE)
€ BesHON 4ol sistema APPSGOBCAM, con
Administrativa ! 2
upn su usurario y contraseia. ‘
Jefatura de| .. :
Desariamsnts Filtra la correspondencia para
A Eatidin identificar las solicitudes de \
Aclitrilebretie atencién ciudadana turnadas a \
upn la SAFIN
Jefatura de|ldentifica la solicitud de
Departamento |atencién ciudadana que
de Gestidn | corresponda con el folio, el /@
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Administrativa
MA"

remitente y el concepto de la
solicitud.

Administrativa
HAII

ot i Abre“el documento Porc

Debapamsmic ident.lf!ccr' la Unidad
6 |de Cacuitn administrativa de la SAEIN a

A dirinistrative. | ue fue turr?cludo la solicitud

up para su atencion.

Jefatura de

Departamento |Revisa los anexos  para
7 |de Gestidn | identificar si la solicitud fue

Administrativa | atendida.

upn

et e Decisién: ;La solicitud fue

Departamento atendldq? 5

da Gestion (SI) Continua con la actividad 9.

(NO) Continua con la actividad
8.

Jefatura de
Departamento
de Gestidn
Administrativa
g

Monitorea periédicamente el

maodulo AppGestién
Documental Electrénica (GDE)
del sistema APPSGOBCAM

hasta que sea atendida la
solicitud.

Jefatura de
Departamento
de Gestidn
Administrativa
upn

Descarga el oficio de respuesta
emitido  por la Unidad
administrativa de la SAFIN a la
que fue turnada la solicitud
para su atencion.

Oficio de respuesta.

10

Jefatura de
Departamento
de Gestidén
Administrativa
upm

Regresa a la pdgina de internet
de atencién ciudadana del
Despacho de la Gobernadora
https:/gestion.campeche.gob.
mx/, en el apartado
correspondiente de la solicitud
a la que se esté dando
seguimiento.

1

Jefatura de
Departamento
de Gestidon

Ingresa al submenu “Interno” de
la solicitud a la que se esté
dando seguimiento, e ingresa la
siguiente informacién:

Reporte de la
canalizacién interna.
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Administrativa
IIA"

e Area a la que fue
turnado para su
atencion;

e Descripcion de la
solicitud;

e Descripcién de la accién
de atencién realizada; y
e Estatus de la atencion;
Y genera el reporte de la
canalizacién interna.

12

Jefatura de
Departamento
de Gestidn
Administrativa
upn

Ingresa al submenu "Atendido”
de la solicitud a la que se esté
dando seguimiento, e ingresa la
siguiente informacién:

e Area a la que fue

turnado para su
atencién;

e Descripcién de la
solicitud;

e Descripcion de la accién
de atencién realizada; y
e Estatus de la atencién;
Y genera el reporte atencién y
oficio de atencioén.

Reporte atencion y
oficio de atencidn.

13

Jefatura de
Departamento
de Gestidn
Administrativa
upn

Ingresa al subment “Anexos " de
la solicitud a la que se esté
dando seguimiento, carga el
oficio de respuesta emitido por
la Unidad administrativa de la
SAFIN a la que fue turnada la
solicitud para su atencién vy
envia a validacién mediante el
sistema.

Oficio de respuesta.

14

Jefatura de
Departamento
de Gestidn
Administrativa
N

Realiza seguimiento al estatus
de validacién en la pdgina de
internet de atencién ciudadana,
hasta que cambia concluido.

NOTA:

El ciudadano puede acudir a las oficinas de
la SAFIN a dar seguimiento a su solicitud en
cualquier momento, el enlace es el
encargado de proporcionar informacién o,
en su caso, orientar para dar el seguimiento
adecuado.

1dia \
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15

Ciudadano (a)

Se presenta a  solicitar
informacidn sobre la atencién a
su solicitud.

16

Jefatura de
Departamento
de Gestidn
Administrativa
up

Brida al solicitante la
informacién requerida y de ser
necesario la orientacién para el
seguimiento directo con el Area
Administrativa responsable de
atender la solicitud.

Fin del procedimiento
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GOBIERNO DEL ESTADO |
DE CAMPECHE

. DIAGRAMA

SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES TURNADAS DEL DESPACHO DE LA GOBERNADORA A LA SAFIN.

Jefatura de Departamento de Gi e fol

Gestién Administrativa "A" | CAMPECHE

| GOBIERNO DE TODOS

Entra a lo pdgina de internet de atencidn
ciudadana del Despacho de la Gobernadora

1 https: stion.cai he.gob.mx/, e
identifica los solicitudes que han sido
turnadas a la SAFIN.

Identifica el folio y el asunto de la solicitud

que corresponda.

Ingresa al médulo AppGestion
3 D tal Electrénica (GDE) del

sistema APPSGOBCAM, con su usurario y

contrasefia.

Filtra la correspondencia para identificar las
4 solicitudes de atencion ciudadana turnadas
ala SAFIN

Identifica la solicitud de atencién ciudadana
5 que corresponda con el folio, el remitente y
el concepto de la solicitud.

Abre el documento parc identificar la
6  Unidad administrativa de la SAFIN a que fue
turnada la solicitud para su atencién.

Revisa los anexos para identificar si la

solicitud fue atendida.
g Decisién: jLa solicitud fue atendida?
(Sl) Continua con la actividad 9.
{NO) Continua con la actividad 8.
Monitorea periédicamente el médulo
8 AppGestién Documental Electrénica
(GDE) del sistema APPSGOBCAM hasta
que sea atendida la solicitud.
h 4
9 Descarga el oficio de respuesta emitido por
g la Unidad administrativa de la SAFIN a la
que fue tumada la solicitud para su
atencion.

Regresa a la pagina de internet de atencién
ciudadana del Despacho de la Gobernadora
10 hitps://gestion.campeche gobmx/, en el
apartado correspondiente de la solicitud a

la que se esté dando seguimiento.

Ingresa al submenu “Internc” de la solicitud \
a la que se esté dando seguimiento, e \
ingresa la siguiente informacién:

. a lo que fue turnado para su
[ =
n » Descripcién de la solicitud;
. Descripcién de la accién de atencién
realizadc; y

. Estatus de la atencién;
Y genera el reporte de la candlizacién

o Silon

/
<1
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‘ SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES TURNADAS DEL DESPACHO DE LA GOBERNADORA A LA SAFIN.

Jefatura de Departamento de Ciudadano (o)

Gestién Administrativa "A” | CAMPECHE

| GOBIERNO DE TODOS

U Ingresa al submeni *Atendido” de la
N solicitud a la que se esté dando
seguimiento, e ingresa la siguiente
informacion:

. Area a la que fue turnado para su

n 1 atencién;
. Descripcién de la solicitud;
. Descripcion de la acciéon de
atencién realizada; y
. Estotus de la atencion;
Y genera el reporte atencion y oficio de
atencion.

Ingresa ol submenu “Anexos " de la
solicitud a la que se esté dando
seguimiento, carga el oficio de respuesta

n 13 emitido por la Unidod administrativa de
la SAFIN a la que fue turnada la solicitud

para su atencién y envia a validacién
mediante el sistema.

K

Redliza seguimiento al estatus de

" validacién en la pégina de intenet de
atencién ciudadana, hosta que cambia
concluido.

Se presenta a solicitar informacion sobre

L la atencién a su solicitud.

Brida ol solicitante la informacién

requerida y de ser necesarioc la
16 orientacién para el seguimiento directo
con el Area Administrativa responsable

de atender la solicitud.

viat

N Fin del procedimiento

I
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FORMATO Y ANEXOS:

Este procedimiento no hace uso de formatos y anexos para su desarrollo.

SISTEMAS RELACIONADOS

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

AppGestién Documental Electrénica (GDE): Mddulo dentro de la Suite de
aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, el
cual es una herramienta que permite tener el control de los documentos que
comunmente utilizamos en el ambiente laboral (oficio, memos, tarjetas
informativas, circulares) desde que se crea hasta su clasificacién en un archivo
de concentraciéon, ademds de establecer un control sistemdtico de la
correspondencia que ingresa a cada una de las Unidades Administrativas de los
diferentes Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales registradas en el
sistema.

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Numero de Descripcidén de Elabord, revisé y

Motivos | Fecha

cambio cambios autorizé
e
/ —
Elaboré Revisé /
, P {\
Fernan Raméﬁ Gutiérrez Eé(%alupe Ucan Mtro, kuis Angel Herndndez
Brito Huchin / /" Garcla
Jefé de Departamento de Subdirectora de Gestidn , Subsecretario de
Gestion Administrativa “"A” Administrativa “A" “" Administracién y Finanzas
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“""MP 006/SAFIN/SSAYF/SGA "A" — SOLICITUD DE MANTENIMIENTO AL
L) VEHICULO ASIGNADO A LA SSAYF.
OBJETIVO

Realizar la solicitud del mantenimiento al parque vehicular asignado a la
Subsecretaria de Administracién y Finanzas, con el fin de asegurar que se
mantengan en éptimas condiciones operativas.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos adscritos a la
Subdireccién de Gestién Administrativa "A" de la Subsecretaria de Administracion
y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder
Ejecutivo del Estado de Campeche, que realizan la solicitud y seguimiento al
mantenimiento del vehiculo asignado a la Subsecretaria de Administracion y
Finanzas.

Externo: Este procedimiento aplica a los servidores publicos adscritos a la
Direccién General de Patrimonio y Servicios Generales, asi como de la Unidad
Administrativa, encargados de la gestién y atencién al parque vehicular de la
SAFIN.

RESPONSABILIDADES

Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

Direccidn General de Patrimonio y Servicios Generales.

Direccién de Control Patrimonial.

Direccién de la Unidad Administrativa de la SAFIN.

Subdireccién de Gestiéon Administrativa "A".

Jefatura de Departamento de Gestién Administrativa "A".

Jefatura de Departamento de Movilidad. /
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SAFIN ’"' | GOBIERNO DE TODOS

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMPECHE

MARCO JURIDICO

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

SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

SGA “A": Subdireccién de Gestiéon Administrativa "A".

DGPySG: Direcciéon General de Patrimonio y Servicios Generales.

DCP: Direccién de Control Patrimonial.
UA: Direccién de la Unidad Administrativa de la SAFIN.
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DE CAMPECHE

PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA ‘A"
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO AL VEHICULO ASIGNADO A

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO
NUMERO DE
PROCEDIMIENTO
FECHA DE EMISION
VERSION

LA SSAyF.
MP 006/SAFIN/SSAyF/SGA "A"

| CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

Descripcién: Mediante el presente procedimiento se realiza el trdmite para solicitar el

mantenimiento al vehiculo asignado a la SSAyF.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA /

# RESPONSABLE

ACTIVIDADES

DOCUMENTACION
GENERADA

Solicita el servicio de
mantenimiento vehicular.
Jefatura de | NOTA:
1 Departomento La solicitud se pL'Jede generar derivado de
o alguna de las siguientes situaciones:
de Movilidad e Por un mantenimiento preventivo
derivado de un servicio calendarizado.

e Por un mantenimiento correctivo derivado

de una a falla que impida el uso del
vehiculo.

Genera en el mddulo | Formato DCP-03, la
Jefatura de |AppVehicular  del  sistema | Solicitud de
Departamento | APPSGOBCAM el formato DCP- | Mantenimiento

2 |de Gestion | 03 “Solicitud de Mantenimiento | Vehicular.
Administrativa | Vehicular”, el formato DCP-01A | Formato DCP-01A
s “Bitdcora vehicular anual” y la de | “Bitdcora vehicular
dos afos anteriores. anual”
Formato DCP-03,
Jefatura de|lmprime los formatos DCP-03,|la  Solicitud de
Departamento | “Solicitud de Mantenimiento | Mantenimiento
3 |de Gestién | Vehicular”, formato DCP-01A| Vehicular.
Administrativa | “Bitdcora vehicular anual” y la de | Formato DCP-01A
A dos afios anteriores, y los firma. | “Bitdcora vehicular
anual”

Elabora oficio de solicitud | Oficio de solicitud.
el i diri.gido a Ic' [.)irecqén de la|Formato DCP-03, la
Deparamerid Unidad Administrativa de la|Solicitud de

4. de Gestion SAFIN, odjuntand'o. el formato | Mantenimiento
PR DCP-03 "Solicitud de | Vehicular.
p Mantenimiento  Vehicular”, el|Formato DCP-01A
formato DCP-01A  “Bitd&cora | “Bitdcora vehicular
vehicular anual” y la de dos afos | anual”.

TIEMPO

1dia
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anteriores y turna a la SGA "A"
para validacion.

Subdireccién de
Gestidn
Administrativa
HAH

Recibe, valida y turna a firma de
la o el Titular de la SSAyF el oficio
de solicitud con sus documentos
adjuntos.

Oficio de solicitud.
Formato DCP-03, la
Solicitud de
Mantenimiento
Vehicular.

Formato DCP-01A
“Bitdcora vehicular
anual”.

Subsecretaria
de
Administracién
y Finanzas

Autoriza, firma y turna el oficio
de solicitud con sus documentos
adjuntos a la SGA A", para
continuar con el procedimiento.

Oficio de solicitud.
Formato DCP-03, la
Solicitud de
Mantenimiento
Vehicular.

Formato DCP-01A
“Bitdcora vehicular
anual”.

Subdireccién de
Gestidon
Administrativa
IIAII

Turna oficio de solicitud con sus
documentos adjuntos a la
Jefatura de Departamento de
Gestidn Administrativa "A", para
envio a la Direccién de la Unidad
Administrativa de la SAFIN.

Oficio de solicitud.
Formato DCP-03, la
Solicitud de
Mantenimiento
Vehicular.

Formato DCP-01A
“Bitdcora vehicular
anual”.

Jefatura de
Departamento
de Gestidn
Administrativa
up

Recibe oficio de solicitud
debidamente firmado, le da visto
bueno en mddulo AppGestién
Documental Electrénica (GDE)
del sistema APPSGOBCAM vy
entrega de manera fisica a
Direccion de la Unidad
Administrativa de la SAFIN, para
su atencion.

Oficio de solicitud.
Formato DCP-03, la
Solicitud de
Mantenimiento
Vehicular.

Formato DCP-01A
“Bitdcora vehicular
anual”.

Direccién de la
Unidad
Administrativa
de la SAFIN.

Recibe oficio de solicitud con los
formatos DCP-03, formato DCP-
01A “Bitdcora vehicular anual” y
la de dos afios anteriores valida
la documentaciéon y acusa de
recibido.

Oficio de solicitud.

Formato DCP-03, la
Solicitud de
Mantenimiento
Vehicular.

Formato DCP-01A
"Bitdcora vehicular
anual”.

10

Direccion de la
Unidad
Administrativa
de la SAFIN.

Solicita por oficio el
mantenimiento vehicular a la
DGPySG con atencién a la DCP

Oficio de solicitud
de mantenimiento
vehicular.

1dia
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‘ para su atencién y seguimiento
correspondiente.
Oficio de solicitud
de mantenimiento
vehicular.
Di . d Formato DCP-03, la
ERREAAY e Recibe solicitud y gestiona el|Solicitud de .
11 | Control o - A 1 dia
Patrimonial mantenimiento vehicular Mantenimiento
Vehicular.
Formato DCP-01A
“Bitdcora vehicular
anual”.
Turna el Formato DCP-02 “Orden
de Servicio de Mantenimiento
Vehicular" a la Direccién de la fyma 8l Basaato
Direccion de : e g DCP-02 "Orden de
Unidad Administrativa de la SiE
12 | Control ; : Sy Servicio de
: . SAFIN, informdndole, el término s
Patrimonial > S Mantenimiento
de 5 dias hdbiles para trasladar ; o
g o Vehicular
el vehiculo en cuestién al
proveedor asignado.
Recibe y turna el Formato DCP-
02 "Orden de Servicio de|
‘ Direccion de la Mantenimiento Vehicular’ a la Formato DCP-02
: Jefatura de Departamento de|, s
Unidad = L ' | "Orden de Servicio
13 2 ) Gestidon Administrativa A, =
Administrativa |. 5 Sk de Mantenimiento
informdndole, el término de 5 ; i,
de la SAFIN. - S Vehicular
dias hdbiles para trasladar el
vehiculo en cuestion al
proveedor asignado. 1di
Recibe y turna el Formato DCP- e
JoRe de 02 “Orden de Servicio de
Dendriciisate Mantenimiento Vehicular” a la|Formato DCP-02
14 dep Gestion Jefatura de Departamento de|“Orden de Servicio
Adiiriletitive Movilidad, informdndole, el|de Mantenimiento
N término de 5 dias hdébiles para | Vehicular”
trasladar el vehiculo en cuestién
al proveedor asignado.
Jefatura de - oy \
15 | Departaments Trasladar el vehiculo en cuestién “
de Movilidad al proveedor asignado ‘
Acuerda con el proveedor
P — i asignado para la entrega y|Formato  DCP-02
16 |[Deporteaticiid recepcién del vehiculo, conforme | “Orden de Servicio ’
de-Mivilidad a la Orden de Servicio de|de Mantenimiento )
Mantenimiento Vehicular | Vehicular”
. Formato DCP-02.
/ 63
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Realiza el mantenimiento | Formato  DCP-02
17 Proveedor vehicular y entrega el vehiculo al | “Orden de Servicio 5 dias
Asignado Jefatura de Departamento de|de Mantenimiento
Movilidad. Vehicular”
Revisa el vehiculo para|Formato  DCP-02
Jefatura de 2ol ,, e
asegurarse de que el servicio de | “Orden de Servicio
18 | Departamento e ; N
) mantenimiento fue realizado|de Mantenimiento
de Movilidad 5% : p
conforme a la orden de servicio. | Vehicular
Decisién:  jel  servicio de
mantenimiento fue realizado
Jefatura de 3
Shiiidrtiat conforme a la orden de servicio?
de?\/lovilidod (Sl) Continua con la actividad 20.
(NO) Continua con la actividad
19.
B SRR on T
19 |Bejpragento subsane y re resc?c: la oqctividcd
de Movilidad | ¢ v 153
Recibe el vehiculo y notifica a la i di
Jefatura de|Jefatura de Departamento de
20 | Departamento | Gestién Administrativa “A", que el
de Movilidad. servicio fue realizado
correctamente.
é(ja:::lt:ment:e Notifica a la Direccion de la
" ~ |Unidad Administrativa de la
21 |de Gestion 5 v
ok : SAFIN, que el servicio fue
Administrativa :
pn realizado correctamente.
D|r§CC|on de. la Notifica a la Direccién de Control
Unidad ‘ : ol
22 e 3 Patrimonial, que el servicio fue
AdjgiBisirativa realizado correctamente
de la SAFIN, :
Direccion de | Recaba firma de validacién en el S ¢
23 | Control Acta de entrega recepcién del eaktbisn gawrena
Patrimonial. servicio realizado al vehiculo. 5 3
Jefatura de| Valida informacién establecida .
b 1dia
Departamento |en el Acta de entrega recepcion ot ¢
24 |de Gestidn | referente al servicio realizado y ec i cié PR &
Administrativa | firma el formato fongclora sy \
A correspondiente.
Fin del procedimiento.
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SOLICITUD DE MANTENIMIENTO AL VEHICULO ASIGNADO A LA SSAYF

Proveedor Subsecretaria  Direccién de la Direccién Subdireccién Jefatura de Jefatura de
Asignado de Unidad de Control de Gestion Departamento Departamento
Administracién  Administrativa  Patrimonial  Administrativa de Gestion de Movilidad
y Finanzas de la SAFIN A" Administrativa
A"

| CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

Inicio

Solicita el servicio de mantenimiento
vehicular.

Genera en el médulo AppVehicular del
sistema APPSGOBCAM el formato DCP-
03 *Solicitud de Mantenimiento
Vehicular’, el formato DCP-01A "Bitécora
vehicular anual” y la de dos afios
anteriores.

Imprime los formatos DCP-03, "Solicitud

M ; Vehicutar®
de t "

DCP-01A "Bitacora vehicular anual” y lo
de dos afios anteriores, y los firma.

Elabora oficio de solicitud dirigido a lo
Direccién de la Unidad Administrativa de
la SAFIN, adjuntando le formato DCP-03
“Solicitud de M i Vehicular®, el
formato DCP-01A ‘“Bitécora vehicular
anual® y la de dos afios anteriores y turna
a la SGA "A" para validacién.

viati

Recibe, valida y turna a firma de la o el
5 Titular de la SSAyF el oficio de solicitud
con sus documentos adjuntos

Autoriza, firma y tumna el oficio de
solicitud con sus documentos adjuntos a
la SGA *A", para continuar con el
procedimiento.

Turmna oficio de solicitud con sus

documentos adjuntos a la Jefatura de

7 Departamento de Gestién Administrativa

*A", para envio a la Direccién de la
Unidad Administrativa de la SAFIN.

K

Recibe oficio de solicitud debidamente
firmado, le da visto bueno en médulo
App i6 Docu |  Electrénica

8 (GDE) del sistema APPSGOBCAM vy

entrega de manera fisica a Direccién de

la Unidad Administrativa de la SAFIN,
para su atencién.

Recibe oficio de solicitud con los formato
DCP-03, formato DCP-01A “Bitdcora
9 vehicular anual" y la de dos afos

viai

anteriores valida lo documentacién y
acusa de recibido.

Solicita por oficio el mantenimiento
vehicular a la DGPySG con atencién a la

10
DCP paorc su atencién y seguimiento
\/ correspondiente.
§_ 1 Recibe solicitud y gestiona el
= mantenimiento vehicular
Turna el Formato DCP-02 “Orden de
Servicio de Mantenimiento Vehicular" o la \
§ 2 Direccién de lo Unidad Administrativa de \
* la SAFIN, informéndole, el término de 5 i

dias hébiles para trasladar el vehiculo en
cuestién al proveedor asignado.

<K
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. SOLICITUD DE MANTENIMIENTO AL VEHICULO ASIGNADO A LA SSAyF

Pr di Sub: fa  Di ibndela  Di ion Subdireccién Jefatura de Jefatura de Z
Asignado de Unidad de Control de Gestion Departamento  Departamento ) ,/‘" | C
Administracion  Administrativa  Patrimonial  Administrativa de Gestion de Movilidad ] \\\ ‘ &m‘: DE: ﬂg{&
yFinanzas  de la SAFIN A° Administrativa S |
1 A"

Recibe y turna el Formato DCP-02 *Orden
de Servicio de Mantenimiento Vehicular"

a la Jefatura de Departamento de Gestién
13 Administrativa "A", informdndole, el
término de 5 dias hdbiles para trasladar el

vehiculo en cuestién al proveedor
asignado.

]

Recibe y turna el Formato DCP-02 *Orden
de Servicio de Mantenimiento Vehicular®

a la Jefotura de Departamento de

14 & Ly Movilidad, informéndole, el término de 5
o dias hdbiles para trasladar el vehiculo en

* cuestién al proveedor asignado.
. 15 Trasladar el vehiculo en cuestién al

proveedor asignado

Acuerda con el proveedor asignado para
la entrega y recepcién del vehiculo,

16 conforme o la Orden de Servicio de
Mantenimiento Vehicular Formato DCP-
02.

HI

Realiza el mantenimiento vehicular y
17 entrega el vehiculo a lo Jefatura de
Departamento de Movilidad

EIRN

Revisa el vehiculo para asegurarse de que
el servicio de mantenimiento fue realizado
conforme a la orden de servicio.

-
I
®

Decisién: ;el servicio de mantenimiento
sl fue reclizado conforme a la orden de

servicio?
‘ (SI} Continua con la actividad 20. (NO)

Continua con la actividad 19.

b 4
O

Sefiala ol p dor las inconsi: ias
para que las subsane y regresa a la
actividad 16

viat

Recibe el vehiculo y notifica a la Jefatura
de Departamento de Gestion
Administrativa "A", que el servicio fue
realizado correctamente.

20

)

Notifica a la Direccién de la Unidad
pil Administrativa de la SAFIN, que el servicio

fue realizado correctamente.

Notifica a la Direccién de Control
22 Patrimonial, que el servicio fue realizado
correctamente.

Recaba firma de validacién en el Acta de

4

23 trega recepcion del servicio al

vehiculo.

Valida informacién establecida en el Acta
de entrega recepcién referente al servicio
realizado y firma el formato
correspondiente

24

viai

Fin del procedimiento. o

Fin N
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. FORMATO Y ANEXOS:

Formato DCP-01 A. Bitdcora Anual.
Formato: DCP-02. Orden de Servicio de Mantenimiento Vehicular.
Formato DCP-03. Solicitud de Mantenimiento Vehicular.

SISTEMAS RELACIONADOS

APPSGOBCAM: Suite de aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche.
AppGestién Documental Electrénica (GDE): Médulo dentro de la Suite de
aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, el
cual es una herramienta que permite tener el control de los documentos que
comunmente utilizamos en el ambiente laboral (oficio, memos, tarjetas
informativas, circulares) desde que se crea hasta su clasificacién en un archivo
de concentracién, ademds de establecer un control sistemdtico de la
correspondencia que ingresa a cada una de las Unidades Administrativas de los
. diferentes Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales registradas en el
sistema.

APPGOBCAM Vehicular: Médulo dentro de la Suite de aplicaciones
Administrativas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, el cual es una
herramienta que permite tener el control del parque vehicular bajo resguardo del
personal adscrito a cada una de las Unidades Administrativas de los diferentes
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales.
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‘ CONTROL DE CAMBIOS

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

:

CONTROL DE CAMBIOS
Numerq de DESCI'IpCI.On de Motivas| Feche Elabord, revisd y
cambio cambios autorizé

e
Elaborg’ Revis6 #,
/K/ .% \. —
/ P -

Fernandg Ramén Gutiérrez ika dalupe Ucan Mtro. Lui

Brito Huchin ;  Garcfa
Jefe dé Departamento de Subdirectora de Gestién /" Subsecretario de
Gestién Administrativa “A" Administrativa "A" Administracién y Finanzas
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““'MP 007/SAFIN/SSAYF/SGA "A" - SOLICITUD TRIMESTRAL DE
o MATERIALES Y SUMINISTROS PARA LA OFICINA DE LA O EL TITULAR DE
LA SSAYF.
OBJETIVO

Solicitar de forma trimestral la compra de materiales y suministros generales
para uso de la oficina de la o el titular de la Subsecretaria de Administracién y
Finanzas.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos adscritos a la

Subdireccién de Gestidon Administrativa “A” de la Subsecretaria de Administracion

y Finanzas perteneciente a la Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder

Ejecutivo del Estado de Campeche, responsables del control, seguimiento y

solicitud de materiales y suministros para uso de la oficina de la o el titular de la
‘ Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

Externo: Este procedimiento aplica a los servidores publicos de la Unidad
Administrativa y de la Direccién General de Recursos Materiales encargados de
la gestién, compra y abastecimiento de materiales y suministros para las
diferentes unidades administrativas de la SAFIN.

RESPONSABILIDADES

Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

Direccién General de Recursos Materiales. A
Direccién de la Unidad Administrativa de la SAFIN.
Subdireccién de Gestién Administrativa “A".
Coordinacion de Gestion documental
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. MARCO JURIDICO

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

Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracion 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 de la Administracién Publica del

Estado de Campeche.

SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

DGRM: Direccién General de Recursos Materiales.

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.

Excel: Hoja de cdlculo de Microsoft.

UA: Unidad Administrativa de la SAFIN.

SGA "A": Subdireccién de Gestidon Administrativa "A".

*
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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA "A"
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF

NOMBRE DEL SOLICITUD TRIMESTRAL DE MATERIALES Y SUMINISTROS
PROCEDIMIENTO  PARA LA OFICINA DE LA O EL TITULAR DE LA SSAyF.
NUMERO DE

PROCEDIMIENTO P 007/SAFIN/SSAYF/SGA "A

FECHA DE EMISION
VERSION 1
Descripcién: Mediante el presente procedimiento se realiza la solicitud de materiales
y suministros para el uso de la oficina de la o el titular de la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION

AREA /

71

RESPONSABLE el GENERADA e
Realiza inventario del material
Coordinacién d|§pon|ble o Ny g8 Inventario de
.. _|oficina de la o el titular de la :
1 |de Gestiodn @ % .. | materiales y
Subsecretaria de Administracion e
Documental ; An | SUMINIstros.
y Finanzas y lo turna a la SGA ‘A 1dia
para su revision.
Subdirecciéon de|Revisa, verifica y determina :
5 R Inventario de
Gestion prioridades para elaborar ?
2 e : g : materiales y
Administrativa |solicitud de materiales y e
i #s suministros.
A suministros.
Generan en el modulo SR
ey / Solicitud de
Coordinaciéon |AppCompras del sistema de Beilicidn i
3 |de Gestion | APPSGOBCAM la Solicitud de |,
g : Materiales y
Documental Requisicion de Materiales y <
W Suministros.
Suministros.
Elabora oficio para el
requ.eltlmlento de 'mcterloles Y| Oficio S sl
suministros  dirigido a la Ml i d
Coordinacion Direccion de la  Unidad q: r.|r'?|en 9 " 1 [
4 |de Gestién | Administrativa de la  SAFIN, ;‘jifr::“tfs y /
Documental adjuntando la Solicitud de bifapiietn \
S : Solicitud de \
Requisicion de Materiales y Requisicid
Suministros; y se turna a la SGA SHMEICIOn:
"A" para validacién.
Subdirecciéon de | Recibe, valida y turna a firma de | Oficio  para el ?
Gestidn la o el Titular de la SSAyF el oficio | requerimiento  de
Administrativa |de solicitud de materiales y|materiales y
A" suministros. suministros.
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SAFIN
‘ Solicitud de
Requisicion.
Oficio para el
Subsecretaria Autoriza, firma y turna el oficio | requerimiento  de
6 de de solicitud con sus documentos | materiales y
Administracién |adjuntos a la SGA A", para |suministros.
y Finanzas continuar con el procedimiento. |Solicitud de
Requisicion. -
Turna oficio de solicitud con sus|Oficio  para el
Subdireccién de|documentos adjuntos a la|requerimiento  de
- Gestion Coordinacién de Gestidén | materiales y
Administrativa |Documental, para envio a la|suministros.
"A Direccién  de la  Unidad | Solicitud de
Administrativa de la SAFIN. Requisicion.
Recibe oficio de solicitud
debidamente firmado, le da visto
bueno en el médulo AppGestién
Documental Electrénica (GDE) Oficio e
del sistema APPSGOBCAM, da B
Coordinacion visto bueno a la Requisicién de requenjlmlento o
8 |de Gestidn | Materiales y Suministros en el mct.er!otles y
Documental modulo AppCompras del ZUTITS dros. d
sistema  APPSGOBCAM |20 . 0% €
‘ entrega de manera fisica a g i e
Direccion de la Unidad
Administrativa de la SAFIN, para
su atencion.
A 3 Recibe oficio de solicitud con la OﬂCIO. Ny o
Direccién de la i ; requerimiento  de
. Requisiciéon de Materiales y :
Unidad = ... | materiales y
9 e - Suministros, valida e
Administrativa dectimentadién Y . acisa de suministros.
de la SAFIN. recibida Solicitud de
: Requisicion.
Oficio  para el
Direccién de la|Solicita por oficio los Materiales | requerimiento  de
10 Unidad y Suministros a la DGRM para su | materiales Y11 dia
Administrativa | atencién y seguimiento | suministros.
de la SAFIN. correspondiente. Solicitud de
Requisicion.
Oficio para el
Direccidn Recibe Oficio con la Solicitud de | requerimiento  de
1 General de |Requerimiento de Materiales y|materiales y
Recursos Suministros, para gestionar la|suministros. ,
Materiales compra. Solicitud de < Sl
Requisicion.
‘ 12 Direccidn Remite Orden de compra al|Oficio para el
General de| proveedor y copia de la misma a | requerimiento  de
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Recursos la Direccion de la Unidad|materiales y
Materiales Administrativa de la SAFIN. para | suministros.
coordinar la entrega de los|Solicitud de
materiales Requisicion.
Recibe y turna la Orden de
Direccién de la|compra a la Coordinaciéon de
13 Unidad Gestidn Documental para
Administrativa |coordinar la entrega de los
de la SAFIN materiales con Proveedor
asignado.
14 Prgveedor Entr?go los . .mcxterloles y/o Ordagiiiess - hiing.
asignado. suministros solicitados.
. Seas Recibe los materiales y/o
Cogrdingitan suministros y verifica que sean
15 |de Gestidn ¥ g, Orden de compra.
correctos y coincidan con la
Documental
Orden de compra.
Decisién: ¢los materiales y/o
suministros son correctos y
Coordinacién coinciden con la Orden de
de Gestién | compra?
Documental (SI) Continua con la actividad 17.
(NO) Continua con la actividad :
5 dias
16.
= Senala al proveedor las
Sdinocion inconsistencias para que las
16 |de Gestidn P s Orden de compra.
subsane y regresa a la actividad
Documental 13
5 Sella de recibido al proveedor el
Cooggntisin documento que avala que los
17 |de Gestion b 9 S Orden de compra.
materiales y/o suministros fueron
Documental i
recibidos.
Coordinacién Almacena materiales y/o
18 |de Gestidn | suministros y mantienen control
Documental sobre el uso de los mismos.
Sesciicn Recaba firma de validacién en el i
General de ) Acta de entrega |
19 R Acta de entrega recepcion de los i |
e materiales y suministros ol i
Materiales Y » 1dia
Coordinacién Valida y firma acta de entrega Aot ol ¢ i
20 |de Gestidn | recepcion de los materiales y € SR aEaTgc \
Documental suministros entregados. e
Fin del procedimiento.
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soummmmnzmmmssvsuummosmmuonmnsmoumnzm
SSAYF

Proveedor Subsecretaria de Direccién Direccién de lo Subdireccién Coordinacién ’/ i
asignado Administracién y General de Unidad de Gestidén de Gestién 4 / CAMPECHE
Finanzas R Admini ¥ Administrativa Documental ~§\ ’“' | GOBIERNO DE TODOS
Materiales de la SAFIN. "A" 595, s I
Realiza inventario del material disponible para el uso
— - 1 de lo oficina de la o el titulor de la Subsecretaria de
g. Administracién y Finanzas y lo turna o la SGA "A"

para sy revision.
2 Revisa, verifica y determina prioridades para
elaborar solicitud de materiales y suministros.

Generan en el modulo AppCompras del sistema de
ll'lll 3 AM lo Solicitud de Requisicién de
Materiales y Suministros.
Elabora oficio para el requerimiento de materiales y
suministros dirigido a la Direccién de la Unidad
— 4 Administrativa de la SAFIN, adjuntando la Solicitud
de Requisicion de Materiales y Suministros; y se turna
o la SGA "A* para validacién.

Recibe, valida y turna a firma de la o el Titular de la
— L SSAyF el oficio de solicitud de materiales y
suministros.

Autoriza, firma y turna el oficio de solicitud con sus
6 documentos adjuntos a la SGA *A*, para continuar
con el procedimiento.

K

Licitud

via L

Turma oficio de con sus d it

y 7 adjuntos a la Coordinacién de Gestion Documental,
para envio a la Direccion de la Unidad
Administrativa de la SAFIN.

Recibe oficio de solicitud debidamente firmado, le da
visto bueno en el médulo AppGestién Documental
Electrénica (GDE) del sistema APPSGOBCAM, do
“ s visto bueno a lo Requisicion de Materiales y

Suministros en el modulo AppCompras del sistema
APPSGOBCAM y entrego de manera fisica a
Direccién de la Unidad Administrativa de la SAFIN,
para su atencién.

Recibe oficio de solicitud con la Requisicién de
— 9 M i y Sumini: valida d ntacién y
acusa de recibido.

Solicita por oficio los Materiales y Suministros a lo
10 DGRM para su atencién  y seguimiento
correspondiente.

Recibe Oficio con la Solicitud de Requerimiento de
M lesy S . para la compra.

Kwar K

12 misma a la Direccién de la Unidad Administrativa de
la SAFIN. para di la ga de los ial

u Remite Orden de compra al proveedor y copia de la

svjae

Recibe y turna la Orden de compra a la
o 13 Coordinacién de Gestién Documental para coordinar

la entrega de los materiales con Proveedor asignado.

Entrega los materiales y/o suministros solicitados.

K

Recibe los matericles y/o suministros y verifica que
sean correctos y coincidan con la Orden de compra.

Decision: los i y/o inistros  son

correctos y coinciden con la Orden de compra?

{S) Continua con la actividad 17. (NO) Continua con

la actividad 16. i

svias

Senala al p! dor las ir i ias para que las
subsane y regresa a la actividad 13. \

Sella de recibido al proveedor el documento que
17 avala que los materiales y/o suministros fueron
recibidos.

NO
8 Almacena materiales y/o suministros y mantienen
control sobre el uso de los mismos.
A
L—ié

, M

19 Recaba firma de validacién en el Acta de entrega

1 de los les y inistros.

-

0 o 20 Valida y firma acta de entrega recepcién de los

> iales y sumini: gad
Fin del procedimiento.
NV
i
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Formato DA-06. Orden de Compra.
Formato DA-13. Requisiciéon de Materiales y Suministros.

SISTEMAS RELACIONADOS

APPSGOBCAM: Suite de aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del

Estado de Campeche.

APPSGOBCAM Compras: Moédulo dentro de la Suite de aplicaciones
Administrativas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, el cual es una
herramienta que permite tener el control de las compras que realizan las
Unidades Administrativas de los diferentes Organismos Centralizados y
Entidades Paraestatales.

AppGestién Documental Electrénica (GDE): Mdédulo dentro de la Suite de

aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, el
cual es una herramienta que permite tener el control de los documentos que
comunmente utilizamos en el ambiente laboral (oficio, memos, tarjetas

‘ informativas, circulares) desde que se crea hasta su clasificacién en un archivo
de concentracién, ademds de establecer un control sistemdtico de la
correspondencia que ingresa a cada una de las Unidades Administrativas de los
diferentes Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales registradas en el
sistema.

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Numerq de Descrlpu‘on de Motivas l Eashia Elabord, revis y
cambio cambios autorizd

P ,
Elaboré Revisé /}\u

/'4/{ 2 //’ | ! 1
D A C 4

Graciela Martinez May rika g':adalupe Ucan Mtr(&kﬂi < ngel Herndndez
Huchin /  Garcla
Coordinaciéon de Gestién Subdirectora de Gestién v,f"/”Subsecretario de
. Documental Administrativa "A" yKdministracio’n y Finanzas
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MP 008/SAFIN/SSAyYF/SGA "A" - REGISTRO Y CONTROL DE REUNIONES Y
. EVENTOS EN LA AGENDA DE LA O EL TITULAR DE LA SUBSECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Para efectos del presente procedimiento, el registro y control de la agenda podrd
realizarse mediante agenda fisica y/o digital, conforme a la determinacion que
adopte la o el Titular de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

OBJETIVO

Garantizar la adecuada organizacién, atencidn, registro, control y seguimiento
de las reuniones y eventos que integran la agenda de la o el Titular de la
Subsecretaria de Administracién y Finanzas, ya sea por solicitudes de audiencia,
invitaciones recibidas por correspondencia o aquellas reuniones que requiera
directamente la o el Titular, mediante un procedimiento claro, homogéneo y
eficiente.

ALCANCE

Interno: Aplica a los servidores publicos adscritos a la Subdireccion de Gestion
Administrativa “A" de la Subsecretaria de Administraciéon y Finanzas de la
Secretaria de Administracién y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche, responsables del manejo y seguimiento de la agenda.

Externo: Aplica a las Unidades Administrativas de la SAFIN, organismos
centralizados, descentralizados, entidades paraestatales, instituciones privadas
y ciudadania en general que: - Soliciten audiencia con la o el Titular de la
Subsecretaria de Administracién y Finanzas; - Remitan invitaciones a reuniones
o eventos; - Sean convocados a reuniones instruidas directamente por la o el
Titular de la Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

RESPONSABILIDADES / j

.é Subsecretaria de Administracién y Finanzas.
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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.

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 Administracion y Finanzas.

Agenda: Herramienta de registro y control de reuniones, eventos y actividades
oficiales de la o el Titular de la Subsecretaria de Administracién y Finanzas.
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PN PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUBDIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA “A"

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF
NOMBRE DEL REGISTRO Y CONTROL DE REUNIONES Y EVENTOS EIN LA
PROCEDIMIENTO AGENDA DE LA O EL TITULAR DE LA SUBSECRETARIA DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS
NUMERO DE i
PROCEDIMIENTO MP 009/SAFIN/SSAyF/SGA "A
FECHA DE EMISION
VERSION 1
Descripcién: Procedimiento para el registro, control y seguimiento de las reuniones
solicitadas con la o el titular de la Subsecretaria de Administracion y Finanzas.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
AREA / DOCUMENTACION

RESPONSABLE AL GENERADA e
Organismos
Centralizados,
Descentralizados, | Solicitan  audiencia o

Entidades remiten invitaciones a
. 1 |Paraestatales, reuniones o eventos | Solicitud / Invitacién |1 dia

Instituciones dirigidas a la o el Titular de

privadas y | la SSAyF.

ciudadania en

general
Analiza  solicitudes e
invitaciones recibidas
(fisicas, digitales, a traves
del sistema
APPSGOBCAM o

turnadas por la o el Titular
de la SAFIN) para
identificar asunto, :
Subdireccién de | prioridad y viabilidad. /
2 | Gestién Solicitud / Invitacién |1dia

Administrativa “A" | NOTA: /

La correspondencia que se analiza
es la siguiente:

o Correspondencia recibida de
forma fisica. A
. Correspondencia generada a A’
través del sistema !
APPSGOBCAM recibida de

forma fisica con firma
autégrafa
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. Correspondencia recibida de
forma digital con firma
electrénica través del sistema
APPSGOBCAM.
. Correspondencia turnada por
el titular de la Secretaria de
Administracién y Finanzas para
su atencion.
= ; bilidad o
RO A Verifica disponibilidad en
s la agenda vy elabora
3:| Gestion ropuesta de fecha, hora Agenda
Administrativa “A” | PP : Y
lugar.
Hace de su conocimiento
a la o el Titular de la SSAyF
Subdireccidn de|las solicitudes, invitaciones
4 | Gestion y/o reuniones requeridas|Agenda
Administrativa “A" | directamente por la o el
Titular de la Secretaria y se
da propuesta de agenda.
Revisa la informacion,
confirma, modifica o
Subsecretaria de|instruye la incorporacién
5 | Administracion y|de reuniones, eventos o|Agenda
Finanzas actividades  adicionales
que requiera directamente
en su agenda.
Subdirsccion_de |, S0UEE o 16 ogenda los
6 | Gestidn g SHEal, : y Agenda
Absinistrotlve B¢ actividades instruidas por
la o el Titular de la SSAyF.
Decisién: ;Se instruye
turnar la atencién o
representacién a alguna
Subdireccion de|Unidad Administrativa de
Gestidn la SAFIN?
Administrativa "A" | (SI) Continua con la
actividad 7.
(NO) Continua con la
actividad 8.
Notifica a la Unidad
Jefatura de e ] : /
Administrativa designada ;
Departamento 5 i Correspondencia / /
7 .. |las instrucciones para su f
de Gestidn Hetsaciah Acuse C
Administrativa "A" e P I ©
representacion.
Cubdieseicn ta Notifica a los solicitantes
Ny y/o convocados la fecha, 7
8.1 Gestion hora y lugar de la reunién Agenda ;
Administrativa "A" i
o evento.

79



7y

IN

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECKE

z

8\

Subdireccién de
Gestidn
Administrativa "A"

O

Comparte diariamente la
agenda con la o el Titular
de la SSAyF, de forma
fisica o digital, segun lo
determine la o el Titular de
la Subsecretaria de
Administracion y Finanzas.

Agenda

Permanente

Subdireccidn de
10 | Gestidon
Administrativa "A"

Monitorea y actualiza de
forma diaria las
actividades
calendarizadas
adecuada atencion,
manteniendo siempre
informado a la o el Titular
de la SSAyF.

para su

Agenda

Permanente

Fin del procedimiento.
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SAFI

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECKE

. DIAGRAMA

-4

REGISTRO Y CONTROL DE REUNIONES Y EVENTOS EN LA AGENDA DE LA O EL TITULARDE LA
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Organismos Centralizad ek Jefatura de "

ia i6 ~
Descentralizados, Entidades Adminis:::cié:z Subﬂr::t::;:n S Departamento de ?/ |
Paraestatales, Instituciones Finanzas % Administrativa "A° Gestion p : \ CAMPECHE
privadas y cladadonia on 9 N ina Administrativa "A" §\ ’I" | GOBIERNO DE TODOS
A {

[=] Solicitan audiencia o remiten
g 1 invitaciones a reuniones o eventos
% dirigidas a la o el Titular de la SSAyF.
N

Analiza solicitudes e invitaciones
recibidas (fisicas, digitales, a través del
sistema APPSGOBCAM o turnadas por
la o el Titular de la SAFIN) para
identificar  asunto, prioridad vy
viabilidad.

Verifica disponibilidad en la agenda y
3 elabora propuesta de fecha, hora y
lugar.

Hace de su conocimiento a la o el
Titular de la SSAyF las solicitudes,
invitaciones y/o reuniones requeridas
directamente por la o el Titular de lo
Secretaria y se da propuesta de
agenda.

Revisa la informacién, confirma,
modifica o instruye la incorporacién de

5 reuniones, eventos o actividades
adicionales que requiera directamente
en su agenda.

vial

Registra en la agenda las reuniones,
6 eventos y actividades instruidas por la
o el Titular de la SSAyF.

Decision: ;Se instruye turnar la atencién
o representacién a alguna Unidad
Administrativa de la SAFIN?

(S1) Continua con la actividad 7.

(NO) Continua con la actividad 8.

Notifica @ la Unidad Administrativa
7 designada las instrucciones para su
participacién o representacion.

Notifica a los solicitantes y/o
8 convocados la fecha, hora y lugar de la
reunién o evento.

Comparte diariomente la agenda con
la o el Titular de la SSAyF, de forma
fisica o digital, segun lo determine la o 2
el Titular de la Subsecretaria de //
Administracién y Finanzas.

0

Monitorea y actualiza de forma diaria 7]
las actividades calendarizadas para su /
adecuada  atencién, manteniendo /
siempre informado a la o el Titular de
la SSAyF.

o0
o

< #jusuDLLIBg << OJWUD\MMdZ<

Fin del procedimiento.
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Este procedimiento no hace uso de formatos y anexos para su desarrollo.

SISTEMAS RELACIONADOS

APPSGOBCAM: Suite de aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche.
AppGestién Documental Electrénica (GDE): Mdédulo dentro de la Suite de

aplicaciones Administrativas del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, el
cual es una herramienta que permite tener el control de los documentos que
comunmente utilizamos en el ambiente laboral (oficio, memos, tarjetas
informativas, circulares) desde que se crea hasta su clasificacién en un archivo
de concentracién, ademds de establecer un control sistemdtico de la
correspondencia que ingresa a cada una de las Unidades Administrativas de los
diferentes Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales registradas en el

sistema.
CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
Numerq de Descrlpc[on de Motivos | Fiche Elabord, r.evllso y
cambio cambios / autorizd

Elabord

Huchin
Subdlrectora de Gestidon /Subsecretarlo de
Administrativa "A" “~ Administracién y Finanzas
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 MP O009/SAFIN/SSAYF/ - CREACION DE MATERIAL FOTOGRAFICO PARA
. LA DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES DE LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS DE LA SAFIN.

OBJETIVO

Generar material fotogréfico que documente las actividades realizadas por las
distintas unidades administrativas, con el fin promover las iniciativas realizadas,
fortalecer la transparencia institucional y resaltar el impacto de los proyectos
emprendidas por la SAFIN.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a la

Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional de la Subsecretaria de

Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas del

Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, cuyas funciones incluyan la creacién
’ de contenido fotogrdfico.

Externo: Este procedimiento aplica a los servidores publicos adscritos a las
Unidades Administrativas de la SAFIN que requieran y soliciten la generacién de
material fotogrdfico para la difusién de sus actividades.

RESPONSABILIDADES

Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

Organos Desconcentrados de la SAFIN.

Unidades Administrativas de la SAFIN.

Coordinacién de Produccién y Disefo Institucional.

Analista "A" de la Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.
Analista "B" de la Coordinacién de Produccién y Disefo Institucional.
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Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

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

Manual de Identidad Grdfica 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.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

SEAFI: Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche.

CPyDI: Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.

USB: Universal Serial Bus 6 Bus Universal en Serie, usado para simplificar la
’ conexion de dispositivos y mejorar la transferencia de datos entre ellos

Telegram: Es una es una plataforma de mensajeria y VOIP, enfocada n la

mensajeria instantdneaq, el envio de varios archivos y la comunicacién en masa.

Facebook: Es una red social que permite crear una comunidad para que los

usuarios interactien y compartan contenido como publicaciones, fotos, videos y

enlaces.

Instagram: Red social en linea centrada en compartir fotos y videos.

X: (Antes Twitter) es una herramienta de mensajeria social gratuita que permite

a los usuarios mantenerse conectados a través de mensajes de texto breves de

un mdximo de hasta 140 caracteres de longitud. {
AirDrop: Es un servicio ad hoc de Apple Inc. en los sistemas operativos macOS e |
iOS, que permite la transferencia de archivos entre computadoras compatibles y / ) !
dispositivos iOS a través de Wi-Fi y Bluetooth, sin usar correo o un dispositivo de ¢ {

\
Visto Bueno: Autorizacién o consentimiento.

clmacenamiento masivo. @3
/i

g/ |
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. PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE PRODUCCION Y DISENO INSTITUCIONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF
NOMBRE DEL CREACION DE MATERIAL DE FOTOGRAFICO PARA LA
S DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SAFIN
NUMERO DE

PROCEDIMIENTO  MP 009/SAFIN/SSAyF/

FECHA DE EMISION

VERSION 1

Descripcion: Mediante este procedimiento se genera material fotogrdfico para difundir
las actividades de las Unidades Administrativas de la SAFIN, con el fin de documentar
y comunicar de manera efectiva las acciones y eventos de la SAFIN.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA / DOCUMENTACION
RESPONSABLE Sk GENERADA:  TIEMEO
Envia solicitud de produccién de
material fotogrdfico, mediante

correo  electrdnico, a la

#

‘ Unidades Coordinacién de Produccién y
Administrativas | Disefio Institucional s
Solicitud de
de la SAFIN. s
P NOTA: Produccién y
Organos * o kgt S
La solicitud deberd indicar: Disefio Institucional.
Desconcentrados 1. Especificaciones del material solicitado.
de la SAFIN 2. Propésito del material solicitado.

3.Canal de difusién

4.Definir estilo visual.
5.Agenda propuesta para sesion. 1dia
6.Responsable de la sesion.

Coordinacién de |Recibe solicitud via correo

. e : : ... | Solicitud de
Produccién y | electrénico, revisa e identifica o
2 s Zi .| Produccién y ’J
Disefio las caracteristicas del material | ..~ e \' 3
S 2 o, Diseno Institucional. v
Institucional fotogrdfico solicitado. \
Turna la solicitud a las o los ‘«'{\
Coordinacién de | Analistas de la CPyDI e sl
e : SETYULBEE B Solicitud de
Produccién y | analicen la solicitud y elaboren »
3 kil Produccién y
Disefio una  propuesta para la| . S :
oo o5 ., | Diseno Institucional. R
Institucional produccion del material {. )
fotogrdfico. '6%
Analistas de la|Reciben la solicitud, la analizan
Coordinacién de |y elaboran una propuesta para
4 | Produccidén y|la produccion del material 1dia
' Disefo fotogrdfico, de acuerdo a las
Institucional especificaciones del solicitante
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‘ y el propésito para el que serdn
utilizadas.
Analistas de la|Turnan la propuesta a la o el
Coordinacién de |titular de la Coordinacién de
5 | Produccién y | Produccion y Disefno
Disefio Institucional, para su validacién
Institucional y visto bueno.
Coordinacién de ; : ’
e Recibe, revisa y da visto bueno a
Produccién y =
6 e la propuesta para la produccién
Diseno : T
e del material fotogrdfico.
Institucional
. Acuerda con la  Unidad
Coordinacién de s 5 oo
= Administrativa  solicitante el
Produccién y :
7 Disefio lugar, fecha y hora en que se 1 dia
e llevara a cabo la sesidon
Institucional P
fotogrdfica.
Coordinacién de | Notifica a las o los Analistas de
8 Produccién y |la CPyD|, el lugar, fecha y hora
Disefio en que se llevara a cabo la
Institucional sesién fotogrdfica.
Analistas de la
Coordinacién de|Preparan el equipo necesario
9 |Produccién y | para realizar la sesion 1dia
‘ Disefo fotogrdfica.
Institucional
Analistas de la|Acuden al lugar donde se
Coordinacién de |realizard la sesién fotografia en
10 | Produccién y | la fecha y hora acordada con la
Disefio Unidad Administrativa
Institucional solicitante.
Realizan la sesién fotogrdfica
conforme a la para la
: produccién del material
A"‘G"SFC‘S de la|fotografico autorizada.
Coordinacién de
1 | Produccion Y |NOTA: 1dia
Diseno Los Analistas de la CPyDI deben considerar:
Institucional 1. Capturar momentos clave.
2. Considerar la espontaneidad.
3. Revisar tomas realizadas.
Validar tomas con el responsable de la
sesion.
Analistas de la y
0 Muestran las fotografias
Coordinacién de
o tomadas al responsable vy
12 | Produccidén y Es ;
(e participantes, para  validar
Disefo ;
" i tomas realizadas.
Institucional
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. AnGIISFGS .<.jle la Decision: ¢Las fotografias
Coordinaciéon de licitado?
Produccidn g cumplen con lo solicitado?
Disefio (S1) Continua con la actividad 13.
IS? . (NO) Regresa a la actividad 11.
Institucional
Analistas de la|Descargan, almacenan y envian
Coordinacién de | el material fotogrdfico generado
13 | Produccidon yla la CPyDl, a través de
Disefio Telegram, Airdrop y USB para
Institucional realizar la edicién.
Coordinacién de |Revisa material fotogrdfico vy
Produccidn y | selecciona las mejoras
14 N - .
Disefio fotografias para realizar la
Institucional edicidn. 2 dias
Coordinacién de |Realiza edicién de fotografias y
15 Produccién y|agrega imagen institucional,
Disefio conforme las caracteristicas
Institucional solicitadas.
. A Presenta el contenido creado a
Coordinacién de : i .
= la unidad administrativa
Produccién y . & Ear s )
16 | s solicitante, para la revisién y 1dia
Diseno : el .
e validacion del material
Institucional s
fotogrdfico creado.
‘ Unidades
Administrativas |Revisa y valida que el material
de la SAFIN. fotogréfico cumpla con las ]
17 | 3 S 1dia
Organos caracteristicas y
Desconcentrados | especificaciones solicitadas.
de la SAFIN
Copdinacion e Informfn. y envnc. material
Prodiecisn 9 fotogrdfico a la o el Titular de la
18 Disefio SSAyF de la SAFIN, por medio
i< de correo electrénico y solicita
Institucional : ,
visto bueno. 1dia
L Recibe, revisa el material
Subsecretaria de o :
o e fotogrdfico generado, da visto
19 | Administracién vy = |
i bueno y notifica a la CPyDI para il
Finanzas S Xl
seguimiento. /A
Coordinacién de [Envia  material  fotogréfico A\
Produccidn y | generado a la unidad
20| 1 ; e 5 “a
Disefio administrativa solicitante via Al\
Institucional correo electrdnico. 14 ({//
Coordinacién de | Turna al Analista “B" el material -
21 Produccién y | fotogrdfico generado, a través
Disefio de Telegram, Airdrop y/o USB, /,
‘ Institucional para el registro en bitdcora. y
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Analista "B" de la
Coordinacién de
Produccién y
Diseno
Institucional.

Realiza registro en bitdcora y
almacena el material
fotogrdfico generado.

Bitacora

Fin del procedimiento.
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GOBIERNOC DEL ESTADO
DE CAMPECHE

DIAGRAMA

CREACION DE MATERIAL DE FOTOGRAFICO PARA LA DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SAFIN

Unidad Subsecretariade  Coordinacionde Analistas dela Analista B"dela
Administrativadela  Administraciony Producciony Disefio Coordinaciénde  Coordinacionde
SAFIN Finanzas Institucional Producciony Disefo Produccién y Disefio
Organos Institucional Institucional
Desconcentrados de
la SAFIN

Inicio

Envia solicitud de produccion y disefio
— 1 institucional para la generacion de matericl
fotogréfico, mediante correo electrénico.

»

1
|

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

a

viaL

Recibe solicitud via correo electronico,
2 revisa e identifica las caracteristicas de
material fotografico solicitado.

Tuma la solicitud a las Analistas de la
3 CPyDl para andlisis y definicion de
propuesta para el material fotografico

Andlizan caracteristicas requeridas,
elaboran propuesta para el materid
fotogréfico y turnan propuesta a la CPyDI
para su revision

Tuman la propuesta a la o d titular de la
Coordinacion de Produccion y Disefio
Institucional, para su validacion y visto
bueno

K viar L

wn

Recibe, revisa y da visto bueno a la
6 propuesta para la generacion de material
fotogrdfico

vIdlL

Acuerda con la Unidad Administrativa
7 sdlicitante el lugar, fecha y hora en que se
llevara a cabo la sesion fotogrdfica.

Notifica a las o los Andlistas de la CPyDl, &
8 lugar, fecha y hora en que se llevara a cabo
la sesion fotogrdfica

Kwa

Preparan el equipo necesario para realizar
la sesion fotogrdfica

Acuden al lugar donde se realizard la sesion
10 fotografia en la fecha y hora acordada con
laUnidad Administrativa solicitarte.

Realizan la sesion fotogrdfica conforme a la
para la produccién del material fotogrdfico
autorizada.

Muestran las fotografias tomadas o
12 responsable y participantes, para validar
tomas realizadas. {

vial

Decision: ;Las fotografias cumplen con lo

solicitado?

{Sl) Continua con la actividad 13

{NC) Regresa a la actividad 11 Ng
Descargan, dmacenan y enwian el material
fotogrdfico generado a la CPyDl, a través ; A
de Telegram, Airdrop y USB para realizar la &
edicion.

Revisa material fotogrdfico y seleccionalas
mejoras fotografias para realizar la edicion

K

Realiza edicion de fotografias y agrega
15 imagen institucional conforme  las
caracteristicas solicitadas

Svlaz

Presenta el contenido creado a la unidad
16 administrativa solicitante, para la revision y
validacion del material fotogrdfico creado.

<
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GOBIERNO DEL ESTADO |
DE CAMPECHE
CREACION DE MATERIAL DE FOTOGRAFICO PARA LA DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DELA SAFIN
Unidad Subsecretariade  Coordinacionde Andlistas dela Analista 'B" dela :/40
Administrativadela  Administraciony Producciény Disefio  Coordinacionde  Coordinacionde p ] \ | CAMPECHE
SAFIN Finanzas Institucional Produccién y Disefio Produccion y Disefio h % ’I" | GoBiERNO DE TODOS
Organos Institucional Institucional '
Desconcentrados de
la SAFIN
4
- Revisa y vdlida que el materid fotogrdfico
g 17 cumpla con las caracteristicas y
\/ especificaciones solicitadas
\__/ Informa y envia material fotogrdfico a la o
o 18 el Titular de la SSAYF de la SAFIN, por
> medio de correo éectronico y solicita visto
NA bueno

Recibe, revisa el material fotogréfico
19 generado, da visto bueno y notifica a la
CPyDl para seguimiento

YIdlL

Ervia material fotogrdfico generado a la
20 unidad administrativa solicitante via correo
electronico

4

Turna al Analista B” d material fotogréfico
21 generado, a través de Telegram, Airdrop
y/0 USB, para el registro en bitécora

vIdl

Realiza registro en bitdcora y almacena el

£ =2 material fotogréfico generado.

Ein Fin del procedimiento

<
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FORMATO Y ANEXOS:

»

| CAMPECHE

i GOBIERNO DE TODOS

W

Este procedimiento no requiere del uso de formatos y anexos institucionales

para su desarrollo.

SISTEMAS RELACIONADOS

Este procedimiento no requiere el uso de sistemas para su desarrollo.

CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
N d D ipciéon d Elabord, revisd
umero- e escrlpC|.on e Motivos | Eeeh aboré r.evllso y
cambio cambios autorizé
Elaboré : //; Revisd A\
e |
j7/,A /';_;\ z"i; :"‘ ) ﬂb
R ;{ { i /"7 : 4  — &
L e los Lic. Jessica del Lic. &aﬂq’s Felipe is A
Angeles Polanco Carmen Céceres/Cervera _-
Castillo Ramos Chuc

Analista “A" de la
Coordinaciéon de
Produccién y Disefio
Institucional

Analista “B" de la
Coordinaciéon de
Produccién y Disefio
Institucional

Subsecretario de
Administracién y
Finanzas

Coordinador de
Produccién y Disefio
Institucional
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SAFIN T
"""MP 010/SAFIN/SSAYF/ - GESTION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
) CON LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL DEL GOBIERNO DEL
ESTADO.
OBJETIVO

Actuar como enlace de la Secretaria de Administracién y Finanzas ante la Unidad
de Comunicacién Social del Gobierno del Estado, con el propdsito de transmitir
oficialmente la informacién, acciones y propuestas de difusién de la SAFIN,
asimismo comunicar de manera clara y efectiva los mensajes, politicas y
decisiones acordadas.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a la
Coordinaciéon de Produccién y Disefio Institucional de la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas del

. Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, que fungen como vocero con la Unidad
de Comunicaciéon Social del Gobierno del Estado y que tienen como
responsabilidad coordinar las acciones de difusién de las actividades de la
SAFIN.

Externo: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a la
Unidad de Comunicacién Social del Gobierno del Estado y voceros designados
por los Organismos publicos para la difusién de informacién oficial.

/1)
RESPONSABILIDADES \L
A
Unidad de Comunicacién Social del Gobierno del Estado. ¥\
Secretaria de Administracion y Finanzas. . \

Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

Coordinacién de Produccidn y Disefio Institucional. <
Analista "A" de la Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional. y :
Analista “B" de la Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional. f
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CAMPECHE
SAFIN | GOBIERNO DE TODOS

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

‘ MARCO JURIDICO

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

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

Manual de Identidad Gréfica 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.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.
SEAFI: Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche.
CPyDI: Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.
URL: Uniform Resource Locator (Localizador Uniforme de Recursos). Es una
referencia o direccién utilizada para acceder a recursos en Internet.
‘ Visto Bueno: Autorizacion o consentimiento.
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PROCEDIMIENTO
FECHA DE EMISION
VERSION

MP 010/SAFIN/SSAyF

NI CAMPECHE
GOBIERNO DE TODOS
PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE PRODUCCION Y DISENO INSTITUCIONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF
NOMBRE DEL GESTION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL CON LA
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL DEL GOBIERNO DEL
PROCEDIMIENTO
ESTADO.
NUMERO DE

Descripciéon: Mediante este procedimiento se llevan a cabo las acciones necesarias
para realizar la gestion de la comunicacion institucional de la SAFIN con la Unidad de
Comunicacion Social del Gobierno del Estado.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA /

#  RESPONSABLE

Analista “A" de la
Coordinacién de
1 |Produccién y
Disefo
Institucional

ACTIVIDADES

Asiste a reuniéon semanal en
conjunto con la Unidad de
Comunicacién Social de la
Gobernadora.

NOTA:

La reunién con la Unidad de Comunicacién
Social se lleva a cabo los miércoles de cada
semana, en la cual se presentan y definen:
e Informe del desempefio de publicaciones
realizadas.
¢ Acuerdos para la generacién de material
visual para la difusién de las actividades
de los diferentes entes de gobierno.
¢ Objetivos de la comunicacién social.
¢ Calendario de difusién del material.
¢ Mensajes que se desean transmitir.
eFormato del material que se utilizard
(Flayer, video).
eDerivado de lo anterior, cada vocero
debe presentar propuestas para difusién
y los alcances de publicaciones previas.
o Material propuesto para publicar.

DOCUMENTACION
GENERADA

Informe del
desempefo de
publicaciones.

Nota de

especificaciones.

Analista "A" de la
Coordinacién de
2 | Produccién y
Disefio
Institucional

Toma nota de los acuerdos, las
especificaciones, objetivos vy
mensajes que se desean
transmitir para aplicar en la
generacién del material.

Nota de
especificaciones

Analista "A" de la
3 |Coordinacién de
Produccidén y

Informa a la o el Titular de la
CPyDIl del desarrollo de la

Nota de
especificaciones

TIEMPO
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NI | CAMPECHE
GOBIERNO DE TODOS
SAFIN
Disefo reunién semanal y acuerdos
Institucional tomados.
ista "B" de la CPyDI
Analista “A" de la Turnc.o.l An.GIIStG B d? e,
s especificaciones, objetivos vy
Coordinacién de ;
5 mensajes que se desean|Nota de
4 | Produccidon y e R ko
e transmitir, para el disefio vy |especificaciones
Diseno e 2
o elaboracion del material
Institucional g
necesario.
Analista “B" de la| Analiza especificaciones,
Coordinacién de | objetivo y mensaje que se desea
o S P Nota de
5 | Produccién y | transmitir y crea disefio del O
g : especificaciones
Disefio material, conforme la
Institucional informacién proporcionada. 2 dias
AncIISFO B”de i Turna disefio a la o el Titular de
Coordinacién de P %
= la Coordinacién de Producciény
6 | Produccién 7 e
i Disefio Institucional, para
Diseno ? =
e validacién.
Institucional.
. o Revisq, valida, da visto bueno al
Coordinacién de| . = <
Prediccidl : disefo elaborado e informa a la
7 S Analista “B" de la Coordinacién
Diseno e =
iz de Produccién y Disefio
Institucional .
Institucional.
Analista “B" de la | Envia material disefiado a través
Coordinacién de | de Telegram, AirDrop y/o USB, a
8 |Produccién ylla Anadlista "A" de la
Disefo Coordinacién de Produccién vy
Institucional Diseno Institucional. 1diq
Analista "A" de la|Recibe material disefiado vy
Coordinacién de | envia al portal de vocerias de la
9 | Produccién y | Unidad de Comunicacidn Social,
Disefio a los Titulares de la SAFIN vy
Institucional SEAFI, para su visto bueno. |
Unidad de 1
Comunicacién l :
Social del \
Gobierno del
Estado Reciben, revisan el disefio, dan N\ X
10 | Secretaria de|visto bueno y notifican a la - [,"\;\\\
Administracién y [ Coordinacién de Produccién y IO
Finanzas Disefo Institucional.
Servicio de
Administracion P
Fiscal del Estado
de Campeche
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SAFIN §\ ’"' | GOBIERNO DE TODOS
Analista “A" de la
' Coordinacién de | Prepara material disefiado para
11 | Produccion y | presentacién en la reunion
Disefio semanal y posterior publicacién.
Institucional
Fin del procedimiento.
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GOBIERNO DE TODOS

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

. DIAGRAMA

GESTION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL CON LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL DEL GOBIERNO

DELESTADO
Unidad de Comunicacién Social Coordinacién de  Analista "A” de la  Analista “B” dela ?/ )
del Gobierno del Estado Producciény  Coordinacién de  Coordinacién de ! 4 Z= ‘ CAMPECHE
Secretaria de Administracién y Disefio Producciény Producciény %\ I" | GOBIERNO DE TODOS
Finanzas Institucional Disefio Disefio
Servicio de Administracién Fiscal Institucional Institucional

del Estado de Campeche

Asiste a reunion semanal en conjunto
1 con la Unidad de Comunicacion
Social de la Gobernadora.

Toma nota de los acuerdos, las
especificaciones, objetivos y mensajes
que se desean transmitir para aplicar
en la generacion del material.

vialL

Informa a la o el Titular de la CPyDI
3  del desarrollo de la reunion semanal y
acuerdos tomados.

Turna al Andlista "'B" de la CPyDI
especificaciones, objetivos y mensajes

4 que se desean transmitir, para el
disefio y elaboracion del material
necesario.

(<4

Andliza especificaciones, objetivo y
mensaje que se desea transmitir y
crea disefio del material, conforme la
informacién propercionada.

sviaz

Turna disefio a la o e Titular de la
6 Coordinacién de Produccién y Disefio
Institucional, para validacién.

Revisa, vdlida, da visto bueno al
7 disefio elaborado e informa a la
Andlista "B" de la Coordinacién de

Produccién y Disefio Institucional.

K

Envia material disefado a través de
“ 8 Telegram, AirDrop y/o USB, a la
Andlista “A" de la Coordinacion de

Produccion y Disefio Institucional.

YIal

Recibe material disefiado y envia al
portal de vocerias de la Unidad de

n 9 Comunicacion Social, a los Titulares

de la SAFIN y SEAFI, para su visto

v bueno.
Reciben, revisan el disefio, dan visto
10 bueno y notifican a la Coordinacién
de Produccién y Disefio Institucional. /"’
e [i
=] Prepara material  disefiado  para L =
= 1 presentacién en la reunién semanal y [
posterior publicacién.
Fin 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

Este procedimiento no requiere el uso de sistemas para su desarrollo.

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Numero de Descripcién de Elabord, revisé y

: : Motivos | Fecha A
cambio cambios autorizd

Revisd
Lic. Car‘os Felipe Céceres
Polanco/Castillo “Cervera
Analistd "A" de la Coordinador de Produccién
Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional

y Disefio Institucional
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MP 011/SAFIN/SSAyYF - MANEJO DE REDES SOCIALES OFICIALES DE LA
SAFIN

OBJETIVO

Gestionar las redes sociales oficiales de la Secretaria de Administracién vy
Finanzas, asi como de su Organismo Desconcentrado, el Parque Acudtico
Campeche, las Fuentes Poesia del Mar y los Centros de Desarrollo Comunitarios
de Kanisté y Bellavista, con el objetivo de mejorar la comunicacién, promover
programas y servicios, y fomentar la participacién ciudadana.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a la
Coordinaciéon de Producciéon y Disefio Institucional de la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, que tengan a su cargo el manejo de
las redes sociales oficiales.

Externo: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a la
Unidad de Comunicacién Social de la Oficina de la Gobernadora del Estado de
Campeche, encargados de coordinar la informacién que se difunde de manera
oficial.

RESPONSABILIDADES

Unidad de Comunicacién Social del Gobierno del Estado. v B
Secretaria de Administracion y Finanzas. 1\
Servicio de Administracién Fiscal. \)
Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional. \
Analista "A" de la Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.

Analista “B" de la Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional. /(’
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‘ MARCO JURIDICO

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

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

Manual de Identidad Gréfica 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 Administracion y Finanzas.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SSAyF: Subsecretaria de Administracion y Finanzas.

SEAFI: Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche.

CPyDI: Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.

Espacios publicos: Parque Acudtico Campeche, Fuentes Poesia del Mar y
‘ Centros de Desarrollo Comunitario de Kanisté y Bellavista.

USB: Universal Serial Bus é Bus Universal en Serie, usado para simplificar la

conexidén de dispositivos y mejorar la transferencia de datos entre ellos.

Nube: Servicio que permite almacenar, procesar y gestionar datos y aplicaciones

a través de servidores remotos a los que se accede por internet.

Telegram: Es una es una plataforma de mensajeria y VOIP, enfocada n la

mensajeria instantdneaq, el envio de varios archivos y la comunicacién en masa.

Facebook: Es una red social que permite crear una comunidad para que los

usuarios interactiien y compartan contenido como publicaciones, fotos, videos y

enlaces.
Instagram: Red social en linea centrada en compartir fotos y videos. b
X: (Antes Twitter) es una herramienta de mensajeria social gratuita que permite Nt
a los usuarios mantenerse conectados a través de mensajes de texto breves de

un mdaximo de hasta 140 caracteres de longitud. \
Visto Bueno: Autorizacién o consentimiento. by
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SAFIN

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

' PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE PRODUCCION Y DISENO INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF
HOMBRE D MANEJO DE REDES SOCIALES OFICIALES DE LA SAFIN
PROCEDIMIENTO
NUMERO DE
PROCEDIMIENTO
FECHA DE EMISION
VERSION 1
Descripcién: Mediante este procedimiento se realiza la gestion y manejo de las redes
sociales oficiales de la SAFIN, el SEAFI, el Parque Acudtico Campeche, las Fuentes
Poesia del Mar y de los Centros de Desarrollo Comunitario de Kanisté y Bellavista, con
la intencién de difundir e informar a la ciudadania, asi como fomentar su participacion

MP 011/SAFIN/SSAyF

en las diferentes actividades, programas y servicios.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA / DOCUMENTACION
RESPONSABLE ACTIVIDADES GENERADA HIEMPO

Solicita material grdfico para
difusién y publicaciéon en redes

. sociales mediante correo
2 electrdnico.
Unidad de
Comunicacion
: NOTA:
Social del

: Las redes sociales que gestiona la CPyDI son
Gobierno del | Facebook, Instagram y X, de la siguiente

1 |Estado ’“°I"e;‘,’t“ S
e |nstitucionailes:
SAFIN o SAFIN,
SEAFI o SEAFI, 14
Espacios o Titular de la SAFIN. %

o Titular del SEAFI.

Espacios publicos:

o Parque Acudtico Campeche,

o Fuentes Poesia del Mar.

o Centros de Desarrollo Comunitario de
Kanisté y Bellavista.

&
Recibe, revisa solicitud y turna a \'\('

publicos

Coordinacién de
Produccién vy
Diserio
Institucional

Analista “B" de
la Coordinacién

las Analistas de la Coordinacién y
de Produccién y Disefio [\
Institucional, para disefio vy
publicacion.

Crea disefio del material,
conforme la solicitud y turna a la

X dDe Producuon Y1o el Titular de la CPyDI para L
isefio > )
. R validacion. .
Institucional p
101



»

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

"\\ | ://'
> g
SAFIN » ﬂ"
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
Coordinacién de | Revisq, valida disefio e informa a
4 Produccién y | la Analista “B" de la CPyDI para
Disefio registrar disefio en bitdcora vy
Institucional seguimiento.
Analista "B" de|Registra en la bitdcora mensual,
la Coordinacién |almacena el material disefiado
5 |de Produccién y|en la nube y envia disefio|Bitdcora ”
S : L 1dia
Disefio generado a la Analista "A" de la
Institucional. CPyDI.
Analista "A" de la " ; B,
kY Recibe material disefiado vy
Coordinacién de 1
g accede a las redes sociales
6 | Produccidon y 2 :
i correspondientes donde se hard
Disefio e
- la publicacién.
Institucional
Analista "A" de la : et
" Realiza o programa publicacién
Coordinacién de 5 -
¥ en las diferentes redes sociales
7 | Produccidén y -
Disefio administradas, agregando el
o texto y etiquetas necesarias.
Institucional
Monitorea las interacciones en
redes sociales, en su caso,
Analista “A" de la| atiende de manera pronta
Coordinacién de | consultas y/o comentarios.
8 | Produccién y
Disefio NOTA:
Institucional En caso de existir comentarios negativos,
rumores o incidentes se aplica el protocolo de
atencién a contingencia de redes sociales
oficiales de la SAFIN.
Analista “A" de la | Monitorea rendimiento de las
Coordinacién de | publicaciones, mediante
9 | Produccién y | herramientas analiticas (alcance,
Diseno interaccién, crecimiento de
Institucional seguidores).
Analista "A" de la :
ks o1 Genera informe que resuma el
Coordinacidén de = ; Informe del
3 desempenio de las redes sociales, =
10 | Produccién yi. = desempefio de
g incluyendo métricas clave, logros e
Disefio : » publicaciones.
W y dreas de mejora.
Institucional
Fin del procedimiento.
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GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

. DIAGRAMA

MANEJO DE REDES SOCIALES OFICIALES DE LA SAFIN

Unidad de Coordinacion de Analista "A" de la Andlista "B" dela // |
Comunicacién Social  Produccién y Diseio Coordinacién de Coordinacién de ) 3 / | CAMPECHE
del Gobierno del Institucional Produccién y Disefio  Produccién y Disefio :\\\ “" i GOBIERNO DE TODOS
Estado Institucional Institucional !
SAFIN
SEAFI

Espacios publicos

Solicita material gréfico para difusién y
1 publicacién en redes sociales mediante
correo electrénico.

viaL

Recibe, revisa solicitud y tuma a las
Analistas de la Coordinacion de
Produccién y Disefio Institucional, para
disefo y publicacién.

Crea disefio del material, conforme la
solicitud y turna a la o el Titular de la
CPyDI para validacién. .

[CETIX

Revisa, vdlida disefio e informa a la

4 Andlista “B" de la CPyDl para registrar

disefic en bitacoray seguimiento.

Registra en la bitacora mensual,
5 almacena el material disefiado en la

nube y envia disefio generado a la
Analista "A” de la CPyDI.

Recibe material disefiado y accede a
6 las redes sociales correspondientes
donde se hard la publicacién.

Redliza o programa publicacién en las
diferentes redes sociales
administradas, agregando el texto y
etiquetas necesarias.

6
Monitorea las interacciones en redes
8 8 socidles, en su caso, atiende de manera
]

viaL

pronta consultas y/o comentarios.

Monitorea rendimiento  de las
publicaciones, mediante herramientas
analiticas {alcance, interaccion,
crecimiento de seguidores).

Genera informe que resuma el

1‘(: 10 desempeiic de las redes socidales,
P incluyendo métricas clave, logros y
areas de mejora.
Fin \/ Fin del procedimiento.
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' FORMATO Y ANEXOS:

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

Este procedimiento no requiere el uso de sistemas para su desarrollo.

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Descripcién de . Elabord, revisé y
. : Motivos | Fecha R
cambio cambios autorizé

‘ ré Revisé /
W .

los Angeles Lic. Carés/Fe ipe Cdceres  Mtro. Lui

—

Lic. Claire
Polanéo Castillo Cervera
Analista "A" de la Coordinador de Produccién y §d§secretorio de
Coordinacién de Produccién Disefio Institucional Adrinistracién y Finanzas

y Disefio Institucional
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"""MP 012/SAFIN/SSAYF - ATENCION A CONTINGENCIAS DE LAS REDES

o SOCIALES OFICIALES DE LA SAFIN

OBJETIVO

Ejecutar de manera clara y organizada la identificacién, gestién y resolucién de
contingencias en redes sociales de la SAFIN, asegurando una respuesta oportuna
y adecuada que proteja la imagen institucional y minimice impactos negativos.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a la
Coordinaciéon de Producciéon y Disefio Institucional de la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, que tengan a su cargo el manejo de
las redes sociales oficiales de la SAFIN y la atencién a contingencias en las
mismas.

Externo: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a la
Secretaria de Administracién y Finanzas cuya imagen puede ser atacada o
aofectada mediante comentarios, rumores que requieran la ejecucién del
protocolo de atencién a contingencias de las redes sociales oficiales.

RESPONSABILIDADES

Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional P\
Analista “A" de la Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional. (p
Analista “B" de la Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional :

MARCO JURIDICO

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
. Estado de Campeche.
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‘ Manual de Identidad Grdfica 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.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

SEAFI: Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche.

CPyDI: Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.

USB: Universal Serial Bus é Bus Universal en Serie, usado para simplificar la

conexién de dispositivos y mejorar la transferencia de datos entre ellos

Telegram: Es una es una plataforma de mensajeria y VOIP, enfocada n la

mensajeria instantdneq, el envio de varios archivos y la comunicacion en masa.

Facebook: Es una red social que permite crear una comunidad para que los

usuarios interactien y compartan contenido como publicaciones, fotos, videos y
. enlaces.

Instagram: Red social en linea centrada en compartir fotos y videos.

X: (Antes Twitter) es una herramienta de mensajeria social gratuita que permite

a los usuarios mantenerse conectados a través de mensajes de texto breves de

un mdximo de hasta 140 caracteres de longitud.

AirDrop: Es un servicio ad hoc de Apple Inc. en los sistemas operativos macOS e

iOS, que permite la transferencia de archivos entre computadoras compatibles y

dispositivos iOS a través de Wi-Fi y Bluetooth, sin usar correo o un dispositivo de

almacenamiento masivo.

Visto Bueno: Autorizacién o consentimiento.
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PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE PRODUCCION Y DISENO INSTITUCIONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF

NOMBRE DEL PROTOCOLO DE ATENCION A CONTINGENCIAS DE LAS
PROCEDIMIENTO REDES SOCIALES OFICIALES DE LA SAFIN
NUMERO DE

MP 012/SAFIN/SSAyF

PROCEDIMIENTO
FECHA DE EMISION
VERSION 1

Descripcién: Mediante el presente procedimiento se identifican, gestionan y da
solucion a las contingencias en las redes sociales de la SAFIN, con el fin de proteger la
reputacion e imagen, asi como y garantizar la comunicacion efectiva con la poblacion.

AREA /

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION

# ACTIVIDADES TIEMPO
RESPONSABLE GENERADA
Detecta la difusion de
informacién errénea, ataques
coordinados o publicaciones
3 malinterpretadas que puedan
Analista “A" de la p 18 P
.G repercutir en la imagen de la
Coordinacién de
s SAFIN.
1 | Produccién y
D'S?”O. NOTA:
Institucional Las incidencias que activan la ejecucién del
protocolo de atencién provienen del
monitoreo constante; sin embargo, también
pueden ser generadas por la notificacién de
un hackeo, suplantacién de identidad o
alteracién de publicaciones.
Analista “A" de la
Coordinacién de | Solicita al Analista “B" de la
2 | Produccién y|CPyDIl la elaboracién de un 1dia /’l
Disefo boletin informativo. (§ l
Institucional e
Elabora vy/o edita boletin
Analista “B" de la tr.1form.<?t|vo, de acuerdo con la
Coordinacién de | Situacién presentada.
3 |Produccién 2 ey Boletin informativo.
Disefio Existen disefios previos alineados con la
Institucional situacién o contingencia posible, con el
objetivo de ofrecer una atencién y respuesta
oportuna y efectiva.
Ry Envia disefio a la Analista “A" de
Analista “B" de la E d
S la CPyDI a través de Telegram, h & -
4 | Coordinacién de| ,. Boletin informativo.
= AirDrop y/o USB para su
Produccién y et
publicacién.
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Disefio
Institucional
Publica boletin informativo,
acompafiado con texto
establecido y etiquetas
necesarias, en las redes sociales
Analista "A" de la | oficiales de la SAFIN.
Coordinaciéon de
5 | Produccion Yy | NOTA:
Diseno Se disponen de textos previamente definidos
Institucional para ccc.io posible sntu.ouon o contmggr}cm,
con el fin de proporcionar una atencién y
respuesta oportuna y efectiva. El texto debe
incluir disculpas cuando sea necesario,
aclarar cualquier malentendido y, de ser
pertinente, ofrecer soluciones o los pasos a
seguir.
3 Monitorea publicacién realizadaq,
Analista ‘A" de la ; P
. g asegurdndose de atender
Coordinacién de i
o comentarios, preguntas y
6 | Produccion y - A .5
Disefio desmentir cualquier informacién
= falsa, siempre de manera
Institucional .
personalizada.
Analista “A" de la
Coordinacién de | Realiza seguimiento a la reaccién
7 | Produccién y | de la publicacién realizada, para
Disefio identificar alcance e impacto.
Institucional
Elabora informe sobre Ia
Analista "A" de la | contingencia, que incluya la
Coordinacién de | descripcion de la situacién, las R
e - : Informe de atencién
8 | Produccidén y | acciones tomadas, el impacto . s
Tt a contingencia.
Disefio generado, la respuesta del
Institucional publico y las propuestas de
mejora.
Fin del procedimiento.
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. DIAGRAMA

PROTOCOLO DE ATENCION A CONTINGENCIAS DE LAS REDES SOCIALES OFICIALES DE LA SAFIN

Andlista "A" de la Coordinacionde Analista "B" de la Coordinaciénde ://‘4' ‘
Producciény Disefio Institucional Producciény Disefio Institucional L :\\\ ’“' S&IMEEEE&
Detecta la difusion de informacion
errdonea, ataques coordinados
1 publicaciones malinterpretadas que
puedan repercutir en la imagen de la
SAFIN.
4 Solicita al Analista "B" de la CPyDI la
2 2 elaboracion de un boletin
informativo.

3 informativo, de acuerdo con

situacion presentada.

y/o USB para su publicacion.

15,
vid L
wun

sociales oficiales de la SAFIN.

e
o

de manera personalizada.

L

identificar alcance e impacto.
Elabora informe sobre
contingencia, que incluya
descripcion de la situacion,

las propuestas de mejora.

Fin del procedimiento.
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Elabora y/o edita boletin

Envia disefio a la Analista "A" de la
— 4 CPyDl a través de Telegram, AirDrop

Publica boletin informativo,
acompafiado con texto establecido y
etiquetas necesarias, en las redes

Monitorea  publicacion  realizada,
. asegurandose de atender
comentarios, preguntas y desmentir
cualquier informacion falsa, siempre

Realiza seguimiento a la reaccion de
la publicacion realizada, para

las
acciones tomadas, el impacto
generado, la respuesta del publico y

[
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FORMATO Y ANEXOS:

W

CAMPECHE

|
i GOBIERNO DE TODOS

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

su desarrollo.

SISTEMAS RELACIONADOS

Este procedimiento no requiere el uso de sistemas para su desarrollo.

CONTROL DE CAMBIOS

cambio cambios

CONTROL DE CAMBIOS
Numero de Descripcién de Elabord, revisé y

Motivos | Fecha

autorizé

Lic. Claire de los Angeles
Polanco Castillo
Analista “"A" de la
Coordinaciéon de Produccion
y Disefo Institucional

Lic. Carlo: ‘ije Cédceres

Coordinador de Producciéon y
Disefio Institucional

Reviso

Cervera

ministracién y Finanzas
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lViP 013/SAFIN/SSAYF - CREACION DE SPOTS DE AUDIO.

OBJETIVO

Crear y producir spots de audio para difundir de manera clara y efectiva
informacién sobre las actividades, programas y servicios de las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, dirigidos a la poblacion.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a la
Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional de la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, encargados de la creacién vy
produccién de spots de audio.

‘ Externo: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a las
Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Estado de Campeche que requieran comunicar
mensajes importantes para la poblacién mediante spots de audio.

RESPONSABILIDADES 1 ?
Secretaria de Administracién y Finanzas. A
Subsecretaria de Administracién y Finanzas. v
Organos Desconcentrados de la SAFIN. \

Unidades Administrativas de la SAFIN.

Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.

Analista "A" de la Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.
Analista “B" de la Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.
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‘ MARCO JURIDICO

Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Campeche.

Manual de Identidad Grdfica del Estado de Campeche.

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

Manual de Organizaciéon de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.
SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.
SEAFI: Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche.
CPyDI: Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.
USB: Universal Serial Bus 6 Bus Universal en Serie, usado para simplificar la

‘ conexion de dispositivos y mejorar la transferencia de datos entre ellos.
Nube: Servicio que permite almacenar, procesar y gestionar datos y aplicaciones
a través de servidores remotos a los que se accede por internet.
Spot de audio: Es un anuncio publicitario breve que se transmite a través de
medios auditivos.
Telegram: Es una es una plataforma de mensajeria y VOIP, enfocada n la (J;\
mensajeria instantdneaq, el envio de varios archivos y la comunicacién en masa. /’"
AirDrop: Es un servicio ad hoc de Apple Inc. en los sistemas operativos macOS e : \
iOS, que permite la transferencia de archivos entre computadoras compatibles y N
dispositivos iOS a través de Wi-Fi y Bluetooth, sin usar correo o un dispositivo de x
almacenamiento masivo. \ :
Visto Bueno: Autorizaciéon o consentimiento.
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE PRODUCCION Y DISENO INSTITUCIONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO CREACION DE SPOTS DE AUDIO
NUMERO DE
PROCEDIMIENTO
FECHA DE EMISION
VERSION 1
Descripcién: Mediante este procedimiento se atiende la solicitud de la creacion vy
produccion de spots de audio, usados para la difusion de informacion referente a
actividades, programas o servicios importantes para la poblacion.

MP 013/SAFIN/SSAyF

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AR ACTIVIDADES UOCUMEE TIEMPO

E RESPONSABLE GENERADA

Envia solicitud de creacién de
spot de audio a través de
Unidades correo electrénico.
Administrativas i i
de la SAFIN Solicitud para la
‘ 1 |5 NOTA: i creacién de un spot | 1dia
Orgcnos La solicitud deberd indjcar: del o
Desconcentrados 12 E Qrmeto del SF’f;t d: Twa{
.puracion sugeriaa del spot.
de la SAFIN 3.Propdsito del material solicitado.
4.Audiencia a la cual se dirige.
5.Mensaje que se busca transmitir.
Coordinacién de|Recibe solicitud y los detalles i
7 i Solicitud para la
Produccion y | especificos sobre las 05
e i R creacion de un spot
Disefio caracteristicas del spot de ; A
el e de audio =y
Institucional audio. )
. Turna la solicitud y 1dia 5
Coordinacién de Lok " e e \
- caracteristicas al Analista “A"|Solicitud para la \
Produccién y : 2 q
3 Disefio de la CPyDIl, quien es|creacién de un spot \
e responsable de la creacién y|de audio /XA
Institucional £5 ; VAR
produccién del spot de audio. \
Analiza informacién recibida y
elabora el guion para el spot
’ de audio, de acuerdo con las
Analista "A" de la S
: e caracteristicas
Coordinacién de ofhordinatos
4 | Produccién y : 2 dias
Disefo
InstitCetsni] NOTA:
nstituciona El guion deberd contemplar: 4
1. Serd un anuncio narrado, con didlogo, o
‘ acompafiado de mdusica y/o efectos
SONoros.
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. 2.Mensaje institucional.
. 3.Llamado a la accién (si aplica).
4.Informacién relevante (teléfonos,
pdginas web, etc.).
5.Adaptar el lenguaje al publico objetivo,
garantizando que sea comprensible y
persuasivo.
Analista "A" de la :
i Prepara el espacio, los
Coordinacién de . 5 :
= materiales y equipo necesarios
5 | Produccién y
i para llevar a cabo la
feeans rabacién
Institucional. 9 :
AnGhSFO A de 8 Realiza grabacién del spot,
Coordinacién de .
A asegurdndose de llevar a cabo
6 | Produccién y 3
SE varias pruebas con base en el
Disenio i
e . guion elaborado.
Institucional
Anchst.o A defl Envia el spot de audio
Coordinacién de : .
7 | Prasdluccldn v previamente realizado al
e Titular de la CPyDIl mediante
@ io Telegram, Airdrop y USB
Institucional ' i 1 dia
Coordinacién de|Recibe el spot de audio
8 Produccién y|grabado, revisa y da visto
‘ Disefo bueno, y posteriormente lo
Institucional envia al solicitante.
Unidades
AdminiEies Recibe, analiza el spot de
de la SAFIN ; ;
9 |x audio producido, y en su caso,
Organos :
da visto bueno.
Desconcentrados
de la SAFIN
Unidades Decisién: (El spot producido
Administrativas cumple con las
de la SAFIN especificaciones solicitadas?
Organos (SI) Continua con la actividad
Desconcentrados | 11. 1di
de la SAFIN (NO) Continua la actividad 10. -
Unidades
AsiminiERorivas Notifica a la CPyDI los ajustes,
de la SAFIN ; i e
10 4 y/o cambios identificados vy
rganos < b,
regresa a la actividad 4.
Desconcentrados
de la SAFIN
Uridses ::tlﬂcgia la Cl:lyD!dque el sp<'3t
11 | Administrativas i w II:s Piesyel .?. 3 |
. de la SAFIN N especificaciones
solicitadas.
114
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Orgonos
Desconcentrados
de la SAFIN
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|
| CAMPECHE
|

Coordinacién de
Produccién y
Diseno
Institucional

Recibe la notificacion,
almacena la grabacién del
spot de audio en la nube y
notifica a la Analista “B" de la
CPyDI para su registro en la
bitdcora.

13

Analista "B" de la
Coordinacién de
Produccién y
Diseno
Institucional

Registra en la bitdcora
mensual y almacena material
generado en la nube.

Bitdcora

1dia

Fin del procedimiento.
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‘ DIAGRAMA

K | 2=

CREACION DE SPOTS DE AUDIO
Unidades Coordinacién de Analista "A" de la Andlista “B" de la ://'a' |
Administrativas de la  Producciény Disefic  Coordinacién de Coordinacién de 3 4 \ ‘ EO}'\IM‘EEG&(E
SAFIN Institucional Producciény Disefio Produccién y Disefio S ‘“' |
Organos Institucional Institucional
Desconcentrados de la
SAFIN

Envia solicitud de creacién de spot de

1 % s L
— audio a través de correo electrénico.

Recibe solicitud y los detalles
2 especificos sobre las caracteristicas del
spot de audio.

viar |

K

via L

Turna la solicitud y caracteristicas al
Analista "A" de la CPyDl, quien es
responsable de la  creacién  y
produccién del spot de audio.

Andliza informacién recibida y elabora
el guion para el spot de audio, de
acuerdo con las  caracteristicas

K

proporcionadas.

Prepara el espacio, los materiales y
equipo necesarios para llevar a cabe la
grabacion.

sviaz
0w

Realiza grabacién del spot,
asegurandose de llevar a cabo varias
pruebas con base en e guion
elaborado.

B4

<

Envia el spot de audic previamente
redlizado al Titular de la CPyDI
mediante Telegram, Airdrop y USB.

~
vidlL
~

Recibe el spot de audio grabado, revisa
n 8 vy da visto bueno, y posteriormente lo

envia al solicitante.

A

Recibe, andliza el spot de audic
producido, y en su caso, da visto buenc.

sl Decision: ¢El spot producide cumple
con las especificaciones solicitadas?
{Sl) Continua con la actividad 11.
NO {NO) Continuala actividad 10.

Notifica a la CPyDl los dustes, y/o
10 cambios identificados y regresa a la
actividad 4.

vial

Notifica a la CPyDl que el spot de
° 11 audio producide cumple con las
especificaciones solicitadas.

<

Recibe la notificacién, almacena la
12 grabacién del spot de audio en la nube

y notifica a la Andlista "B” de la CPyDI
para su registro en la bitacora.

vid L

Registra en la bitacora mensual y

13 almacena material generado en la

nube.

Fin del procedimiento.

<
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FORMATO Y ANEXOS:

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

SISTEMAS RELACIONADOS

Este procedimiento no requiere el uso de sistemas para su desarrollo.

CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
Numerq de Descrlpc[on de Motivos ['gachs Elabord, revisé y
cambio cambios autorizd

K \Io"'.‘

Y VY% : ) ’
| V! I\ A
Lic. Claire d\e Iias Angeles Lic. Carlos Felipe Céceres  Mtro. Luis Angel Hernéndez
Polanco Castillo Cervera
Analista "A" de la Coordinador de Produccién y % pbsecretario de
Coordinacién de Produccién Disefio Institucional Admihistracién y Finanzas
y Disefio Institucional

N\
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““"MP O014/SAFIN/SSAYF - DISENO Y PRODUCCION DE IMAGEN
) INSTITUCIONAL PARA LA SAFIN.
OBJETIVO

Disefiar, desarrollar y producir imdgenes apegadas a la identidad grafica
institucional, para difundir y comunicar informacién oficial de la Secretaria de
Administracién Fiscal del Estado de Campeche, sus Organos Desconcentrados,
el Parque Acudtico, las Fuentes del Mar y los Centros comunitarios Bellavista y
Kanisté.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a la

Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional de la Subsecretaria de

Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas del

Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, que tengan a su cargo el disefio y
‘ produccién de imagen institucional.

Externo: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a la
Secretaria de Administracion y Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de
Campeche, sus Organos Desconcentrados, el Parque Acudtico, las Fuentes del
Mar y los Centros comunitarios administrados que requieran del disefio y
produccién de imdagenes institucionales.

RESPONSABILIDADES

Secretaria de Administracién y Finanzas.

Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

Organos Desconcentrados de la SAFIN.

Unidades Administrativas de la SAFIN.

Coordinacién de Produccion y Disefio Institucional.

Analista “B" de la Coordinacion de Produccidn y Disefio Institucional.
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Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

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

Manual de Identidad Gréfica 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.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.
SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.
SEAFI: Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche.
CPyDI: Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.
Identidad gréfica: Es la expresién de la personalidad de una marca, la define y
. transmite su esencia.
Material gréfico: Documentos que contienen, predominantemente, una parte
visual, grdfica, de disefio.
Nube: Servicio que permite almacenar, procesar y gestionar datos y aplicaciones
a través de servidores remotos a los que se accede por internet.
USB: Universal Serial Bus é Bus Universal en Serie, usado para simplificar la
conexién de dispositivos y mejorar la transferencia de datos entre ellos 3
Telegram: Es una es una plataforma de mensajeria y VOIP, enfocada n la NQ’,J
mensajeria instantdneq, el envio de varios archivos y la comunicacion en masa.

\
“‘4‘ -

AirDrop: Es un servicio ad hoc de Apple Inc. en los sistemas operativos macOS e (\
iOS, que permite la transferencia de archivos entre computadoras compatibles y
dispositivos iOS a través de Wi-Fi y Bluetooth, sin usar correo o un dispositivo de

almacenamiento masivo.
Visto Bueno: Autorizacidn o consentimiento.

-
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DE CAMPECHE

PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE PRODUCCION Y DISENO INSTITUCIONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF

NOMBRE DEL DISENO Y PRODUCCION DE IMAGEN INSTITUCIONAL PARA
PROCEDIMIENTO LA SAFIN.
NUMERO DE

PROCEDIMIENTO  MP O14/SAFIN/SSAYF

FECHA DE EMISION

VERSION 1

Descripcién: Mediante este procedimiento se crean y producen disenos de imdagenes
apegadas a la identidad grdfica institucional con el fin de difundir y comunicar
informacion oficial de la Secretaria de Administracion Fiscal del Estado de Campeche,
sus Organos Desconcentrados, el Parque Acudtico, las Fuentes del Mar y los Centros

comunitarios Bellavista y Kaniste.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA / DOCUMENTACION
RESPONSABLE FETRRES GENERADA Tiery

Unidades

Administrativas

de la SAFIN Envia solicitud de produccién y'

Organos disefio institucional, mediante

Desconcentrcdos correo electrénico.

de la SAFIN o Solicitud de
1 Parque ACUGtICC,) La solicitud deberd indicar: PIdeiJCCiC'm. Y

Fuentes Poesia 1. Especificaciones del disefio. Disefio Institucional

del Mar 2.Propésito del disefio.

Centros 3.Destino del disefio.

- 4.Definir estilo visual. p
Comunitarios 5.Responsable de la sesién. \’D
Bellavista, e
Kanisté )

—— 1dia (C
C y s s b o
proo%rjér;?of:;on df’ Recibe solicitud de disefio de | Solicitud de %}V
2 Disefio imagen y  especificaciones | Produccion y
it cloricd correspondientes. Disefio Institucional
Coordinacién de|Turna la solicitud Y| solicitud d
3 Produccion y | caracteristicas a la Analista “B" S Se =
Disefio de la CPyDI lisi i ke Y
Y PR R Y Disefo Institucional
Institucional definicién del material gréfico. |
Analista “B" de la f
Coordinacién de | Recibe informacién y | Solicitud de
4 | Produccién y | caracteristicas del material | Produccién y
Disefio grdfico requerido. Disefo Institucional
Institucional
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3 dias

NIl
SAFIN
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
’ Disefia y produce el material
gréfico requerido, de acuerdo
con las caracteristicas
sefaladas.
NOTA:
. s El material grdfico disefiado se ajusta al
Analista “B" de |a | Manual de Identidad Gréfica del Gobierno
Coordinacién de del Estado de Campeche, considerando
5 Prod < Logotipos, Sistemas (Paleta de colores,
roauccion Y Tipografia, Eslogan, Textura, Patrones),
Diseno Aplicaciones  (Papeleria, Tarjetas de
Institucional presentacién, Hojas membretadas, Sobre
carta, Folder, Gafetes, Gafetes eventos,
Backs, Espectaculares, Foto de perfil de
redes, Banner redes, Publicacién para redes,
Portada de video).
En caso de los espacios publicos, Parque
Acudtico Campeche, Fuentes Poesia del
Mar, Centros de Desarrollo Comunitario de
Kanisté y Bellavista, el material grdfico
elaborado permite una mayor creatividad.
Analista “B" de la 2 Gaidh ;
: Z Envia disefio del material
Coordinacién de o] :

6 | e uccien ; grdfico al Titular de la CPyDI
Disefio para su validacién, a través de
InsHiiene) Telegram, AirDrop y/o USB.
Coordinacién de : O 1

‘ . v Recibe disefio del material

7 Disefio gréfico, da visto bueno y envia al

o solicitante.
Institucional
Unidades
Administrativas
de la SAFIN
Organos
Desconcentrados
de la SAFIN Recibe, analiza al material

8 |Parque Acudtico |grdfico disefiado, y en su caso,
Fuentes Poesia |otorga el visto bueno.
del Mar
Centros
Comunitarios
Bellavista,

Kanisté
Unidades e : poch
Adrmimistrativis Decisién: ;El material grdfico
de la SAFIN disefiado cumple con las
Oracrs especificaciones solicitadas?
Descarttindae (SI) Continua con la actividad 10.
de la SAFIN (NO) Continua con la actividad
‘ Parque Acudtico

1dia ‘(;

121




8

Al

SAFIN
GOBIERNG DEL ESTADO
DE CAMPECHE

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

Fuentes Poesia
del Mar

Centros
Comunitarios
Bellavista,

Kanisté

Unidades
Administrativas
de la SAFIN
Organos
Desconcentrados
de la SAFIN
Parque Acudtico
Fuentes Poesia
del Mar

Centros
Comunitarios
Bellavista,
Kanisté

Notifica a la CPyDI que el
material grdfico requiere de
cambios o ajustes y regresa a la
actividad 5.

10

Unidades
Administrativas
de la SAFIN
Organos
Desconcentrados
de la SAFIN
Parque Acudtico
Fuentes Poesia
del Mar

Centros
Comunitarios
Bellavista,
Kanisté

Notifica a la CPyDIl que el
material grdfico  producido
cumple con las especificaciones
solicitadas.

1l

Coordinacion de
Produccién y
Diserio
Institucional

Recibe la notificaciéon vy
comunica a la Analista “B" de la
CPyDl para su registro en
bitdcora.

12

Analista "B" de la
Coordinacién de
Produccién y
Disefio
Institucional.

Registra en la bitdcora mensual
y almacena material generado
en la nube.

Bitdcora

Fin del procedimiento.
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Z |

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPLCHE

. DIAGRAMA

DISENO Y PRODUCCION DE IMAGENINSTITUCIONAL PARALA SAFIN

Unidades Administrativas de la SAFIN Coordinacién de Andlista "B" de la
Organismos Desconcentrados de la SAFIN Produccién y Disefio Coordinacion de CAMPECHE
Parque Acudtico Institucional Produccién y Disefio GOBIERNO DE TODOS
Fuentes Poesia del Mar Institucional

Centros Comunitarios Bellavista y Kanisté

Envia solicitud de produccion y

— 1 diseflo institucional, mediante
correo electrénico.

Recibe solicitud de disefio de

2 imagen y especificaciones
correspondientes.

vial

Turna la solicitud y caracteristicas
a la Andlista “B” de la CPyDI para
andlisis y definicién del material
gréfico.

Recibe informacion y
u 4 caracteristicas del materid grdfico
requerido.

Disefa y produce el material
grafico requerido, de acuerdo con
las caracteristicas sefialadas.

(%]
K ee K

Envia disefio del material grdéfico
al Titular de la CPyDl para su
validacién, a través de Telegram,

‘ AirDropy/o USB.

Recibe disefio del material grdfico,

7 da visto bueno y envia adl

solicitante.

Recibe, analiza al material grdfico
8 disefiado, y en su caso, oterga el

visto bueno.

Decision: (El  material  grdfico

NO ‘ disefado cumple con las \

especificaciones solicitadas? %
° S| e {SI) Continua con la actividad 10. :
o (NO) Continuacen la actividad 9. {
> o
o Notifica a la CPyDI que el material /

qjustes y regresa a la actividad 5.

9 grdfico requiere de cambios o kgf)
Y¢

Noatifica a la CPyDI que el material
° “ 10 grdfico producido cumple con las
especificaciones solicitadas.

Recibe la netificacion y comunica

11 ala Analista “B” de la CPyDI para
su registro en bitacora.

Registra en la bitacora mensual y

12 almacena material generado en la (1
nube. v
Fin \/ Fin del procedimiento.
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‘ FORMATO Y ANEXOS:

Formato CPyDI-01. Solicitud de Produccién y Disefno Institucional.

SISTEMAS RELACIONADOS

Este procedimiento no requiere el uso de sistemas para su desarrollo.

CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
Numerq de Descrlpc[on de Mot Becha Elabord, reviséy
cambio cambios autorizé
o~
Elabaré Reviso. / A
(e !
. Lic. Jessicajdel Carmen Lic. Carlos Felipe Caceres  Mtro. Lui gel Hernandez
Ramos Chuc Cervera / Garcla
Analista "B" de la Coordinador de Produccién y subsecretario de
Coordinacién de Produccién Disefio Institucional / Administracion y Finanzas
y Disefio Institucional e
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SAHN Ta)
""'MP 015/SAFIN/SSAYF - REGISTRO Y CONTROL DEL MATERIAL
o PRODUCIDO EN LA BITACORA INTERNA.

OBJETIVO

Registrar en la bitdcora el material disefiado y producido mes con mes, con el fin
de mantener un control detallado, facilitar el manejo y organizacién del material
grdfico, auditivo y visual producido, asi como el uso para el cual se cred.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a la
Coordinaciéon de Produccion y Disefio Institucional de la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, que elaboran y producen material
grdfico y tengan a su cargo el registro y control de este.

RESPONSABILIDADES ‘

Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.
Analista “B" de la Coordinacion de Produccién y Disefio Institucional.

MARCO JURIDICO Q‘{
Ley Orgdnica de la Administracién Pdblica del Estado de Campeche.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del

Estado de Campeche.

Manual de Identidad Grdéfica 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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TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SEAFI: Servicio de Administracién Fiscal del Estado de Campeche.

CPyDI: Coordinacion de Produccién y Disefio Institucional.

USB: Universal Serial Bus 6 Bus Universal en Serie, usado para simplificar la
conexioén de dispositivos y mejorar la transferencia de datos entre ellos.

Canva: Plataforma en linea de disefio grdfico que permite a los usuarios crear
una amplia variedad de contenidos visuales.
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DE CAMPECHE

‘ PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE PRODUCCION Y DISENO INSTITUCIONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF

NOMBRE DEL REGISTRO Y CONTROL DEL MATERIAL PRODUCIDO EN
PROCEDIMIENTO LA BITACORA INTERNA.
NUMERO DE

PROCEDIMIENTO MP 015/SAFIN/SSAyF

FECHA DE EMISION

VERSION 1

Descripcién: Mediante el presente procedimiento se mantiene un registro, control y
organizacion del material gréfico disefiado y producido mes a mes por la Coordinacion
de Produccién y Diseno Institucional.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA / DOCUMENTACION
RESPONSABLE AR GENERADA TEMPEO
Captura en la bitdcora
interna los datos
correspondientes a cada
disefio de material grdfico,
‘ visual y auditivo creado

durante el mes de manera

cronolégica.

#

Analista "B" de la|NOTA:
Coordinacién de Para asegurar el control y la

1 % . _ | organizacion del material generado, la | Bitdcora interna. 1dia
Produccién Yy Disefno | bitacora se actualiza de manera diaria
Institucional y se valida al final de cada mes. .
Los datos que se deben registrar son: A
1. Nimero consecutivo. (.:b

2.Fecha de elaboracion. 4

3.Nombre del material. )

4.Unidad administrativa solicitante. "}x

5.Formato y especificaciones del
diseno.

6.Finalidad del proyecto.

7.Responsable.

8.Fecha de entrega.

9.Imagen miniatura.

Andglista “B" de la \
5 Coordinacién de|Accede a la plataforma
Produccién y Disefo | Canva (www.canva.com).
Institucional 14
Analista “B" de la : &
C  SEARLE Crea una nueva plantilla con
3 qotdingeion & los datos principales de la
. Produccién y Disefio|, ... e
bitdcora.

Institucional
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N

Analista "B" de la
Coordinacion de
Produccién y Disefo
Institucional

Agrega plantilla generada
en Canva, a la bitdcora
interna  y convierte en
formato PDF:

Bitdcora interna.

Analista “B" de la
Coordinacidén de
Produccién y Diseno
Institucional

Turna la bitdcora interna la o
el Titular de la CPyDI para su
revision.

Bitdcora interna.

Coordinacion de
Produccién y Disefo
Institucional

Revisa, valida y turna a la
Analista “B" de la CPyDI
para su almacenamiento.

Bitdcora interna.

Analista "B" de la
Coordinacién de
Produccién y Diseno
Institucional.

Registra en la bitdcora
mensual y almacena
material generado en la
nube.

Bitdcora

Fin del procedimiento.
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IAGRAMA

REGISTROY CONTROL DEL MATERIAL PRODUCIDO EN LA BITACORA INTERNA

Coordinaciénde Producciény Disefio
Institucional

Andlista "B" de la Coordinaciénde
Producciény Disefo Institucional

Inicio

"

vialL

K

viat

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

(&
&<

Captura en la bitdcora interna los
datos correspondientes a cada
disefio de material grafico, visual y
auditivo creado durante el mes de
manera cronolégica.

Accede a la plataforma Canva
(www.canva.com).

Crea una nueva plantilla con los
datos principalesde la bitdcora.

Agrega plantilla generada en
Canva, a la bitdacora interna y
convierte en formato PDF.

Turna la bitdcora interna la o el
Tituar de la CPyDl para su
revision.

Revisa, valida y turna a la Analista
‘B" de la CPyDl paa su
almacenamiento.

Registra en la bitacora mensual y
almacena material generado en la
nube.

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

Este procedimiento no hace uso de sistemas para su desarrollo.

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
’ Descripciéon de Elabord, revisé y

NuUmero de :
: : Motivos | Fecha i
cambio cambios autorizd

Eloboro Revisd
/et o
‘ Z L2 A%
Lic. Jessf a del Carmen Lic. Carlos thpe Cdceres
Ramos Chuc Cervera ndez Garcia
Analista "B" de la Coordinador de Produccién secretario de
Coordinacion de Produccion y Disefio Institucional dministracién y Finanzas

y Disefio Institucional
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' MP 016/SAFIN/SSAYF - GENERACION DE VIDEOS PARA EL EVENTO DEL
. DIiA DEL EMPLEADO ESTATAL.

OBJETIVO

Crear videos para el evento del Dia del Empleado Estatal que resalten la
trayectoria, logros y dedicacién del personal, con el objetivo de inspirar y
fomentar el reconocimiento y sentido de pertenencia entre los empleados,
destacando el compromiso con el servicio publico mediante clips que muestren
los momentos mds representativos de la trayectoria del personal.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a la

Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional de la Subsecretaria de

Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas del

Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, que colaboran generando videos para
' el evento del Dia del Empleado Estatal.

Externo: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a las
dependencias u organismos del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche que
cumpla con el perfil para recibir el estimulo del Dia del Empleado Estatal.

RESPONSABILIDADES N2
Subsecretaria de Administracién y Finanzas. / ,‘.
Direccién General de Recursos Humanos y Estructuras Ocupacionales ' \

Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.
Analista “A" de la Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.

Analista “B" de la Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional. \U
MARCO JURIDICO \
' Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
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Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Campeche.

Manual de Identidad Gréfica del Estado de Campeche.

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

Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

DGRHyYEO: Direccién General de Recursos Humanos y Estructuras
Ocupacionales.

CPyDI: Coordinacién de Produccidn y Disefio Institucional.

Visto Bueno: Autorizacién o consentimiento.

USB: Universal Serial Bus 6 Bus Universal en Serie, usado para simplificar la
conexién de dispositivos y mejorar la transferencia de datos entre ellos.

Nube: Servicio que permite almacenar, procesar y gestionar datos y aplicaciones
a través de servidores remotos a los que se accede por internet.

=
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' PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE PRODUCCION Y DISENO INSTITUCIONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF
NOMBRE DEL GENERACION DE VIDEOS PARA EL EVENTO DEL DIA DEL
PROCEDIMIENTO EMPLEADO ESTATAL
NUMERO DE

PROCEDIMIENTO MP 016/SAFIN/SSAyF

FECHA DE EMISION

VERSION 1

Descripcién: Mediante este procedimiento se crean videos de reconocimiento en
marco del Dia del Empleado Estatal, que destaque la trayectoria, logros y dedicacion
del personal, inspirando y mostrando el sentido de pertenencia mediante clips que

muestren sus momentos mds representativos.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTACION
GENERADA

AREA /

RESPONSABLE T

# ACTIVIDADES

Identifica a los empleados
susceptibles de recibir
distincion, envia la
. informacion referente a los 10

empleados que cumplen con
el perfil sugerido y convoca a

Direccidon General
de Recursos

Ocupacionales

una reunién con la CPyDI.

NOTA:
1 Humanos Y |La Direccion General de Recursos
Estructuras Humanos y Estructuras Ocupacionales

identifica a los empleados estatales
susceptibles de recibir el estimulo por
cumplir 30, 35 o 40 afios de servicio. La
informacién deberd incluir al menos la
siguiente o informacioén:

eNombre completo.

eAfos de servicio.

eNimero de empleado.

eArea de adscripcién.

eCargo desempefiado.

Coordinaciéon de
Produccién y
Disefio
Institucional

Recibe, analiza la
informacién proporcionada
por la DGRHYEOQO, y elabora
una propuesta para la
seleccién de empleados entre
las 10 candidaturas enviadas.

1dia

Direccién General
de Recursos
Humanos y

Convoca a reunién para
definir logistica del evento del
Dia del Empleado Estatal, y

1dia
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. Estructuras en la cual se seleccionardn a
Ocupacionales los 3 candidatos con los
cuales se realizarédn las
grabaciones de los videos.
Coordinacién de | Asiste a la reunién y presenta

4 Produccion y | propuestas basadas en la
Disefio informaciéon  proporcionada
Institucional por la DGRHyYEO. 1 dia

Subsecretaria de|Revisa, analiza y valida

Administracién y
Finanzas

propuestas presentadas por
la CPyDI.

Direccién General
de Recursos

Define la locacién, gestiona
los permisos necesarios para

6 |Humanos y | la grabacién y comunica a la
Estructuras CPyDI para que prepare lo
Ocupacionales correspondiente

Elabora una guia para la
realizacién de las entrevistas,
definiendo preguntas clave
que destaquen los aspectos
mds relevantes de los
empleados seleccionados.

. NOTA:

C di e d En la elaboracién de la guia de
oordinacion e preguntas se consideran los siguientes

7 Produccién Y | elementos:
DiseRo o Nombre completo, institucion en la
s 5 que labora y afios de servicio.
Institucional g
e Relato sobre el inicio de su carrera en
e.l .S‘eer.CIO, incluyendo e'venFos 5 dias
significativos o experiencias
personales relevantes.
e Descripcién de los retos o
circunstancias enfrentadas durante su
trayectoria.
¢ Mensajes inspiracionales a las nuevas
generaciones.
e Agradecimiento a sus familiares,
compafieros y amigos por su apoyo.
Prepara el material y el
Coordinacién de|equipo necesario para las
8 Produccién y|sesiones de  grabacidén,
Disefio conforme a las
Institucional caracteristicas de la locacién 7
definida. ,
Direccién General | Notifica por correo
de Recursos | electrénico  al personal |
X ]
‘ 9 |Humanos y | seleccionado el lugar, fecha 'y j
Estructuras el horario establecido para ‘
Ocupacionales realizar la entrevista.
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NOTA:
Las fechas programadas para las
entrevistas de los empleados
seleccionados se ajustan, asignando un
dia por empleado, con el propésito de
garantizar la calidad del material
producido.
Asiste a la locacién definida,
= o i repara el espacio, el equipo
Coordinacién de R w : ey
o y los materiales necesarios,
Produccién y :
i | O e asegurando  disponer  del
Disefio ¢ S
ik tiempo suficiente antes del
Institucional 5
horario programado para la
entrevista.
i 5 Interactia con los empleados
Analista "A" de la 3 P p
., T seleccionados, 3 dias
Coordinacién de .
s prepardndolos
11 | Producciéon y
S adecuadamente para su
Disefno T 4 3
& - participacion en la entrevista
Institucional 3
frente a la cdmara.
Coordinacién de C 2
5 Realiza las tomas necesarias
Producciéon y :
12 Disefio para grabar la entrevista de
. los empleados seleccionados.
Institucional
Edita las grabaciones
Coordinacién de|realizadas, asegurando la
Produccién y | coherencia visual y narrativa, a
13 - : : ; 9 dias
Disefio ademds de realizar los ajustes
Institucional necesarios en el audio, colory
secuencia.
Coordinacién de ;
e Presenta propuesta del video
Produccién Yis
1 | final a la SSAyF para su
i validacién
Institucional i 1’}5
Revisa y analiza el material :
elaborado. ‘
Subsecretaria de|NOTA:
15 | Administracion Y | Lq o el titular de la SSAyF puede solicitar 1dia
Finanzas la generacién de material adicional. En
este caso, se replicardn los pasos 9 al 15, A\
y la DGRHYEO junto con la CPyDI se (f ﬁu
encargan de la coordinacién para la ‘(f
produccién de material adicional. .
" Decisién: ;EI material tien
Subsecretaria de o a el
2 i observaciones?
Administracién vy i my
: (S1) Continua con la actividad
Finanzas 16
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' (NO) Continua con la
actividad 17.
Subsecretaria de Netisied ' ol Briins !OS
=y W observaciones o comentarios
16 | Administracion y|. o
Lo identificados y regresa a la
actividad 13.
Subsecretaria de|Dd visto bueno al material
17 | Administracién y|elaborado y notifica a la
Finanzas CPyDI para su seguimiento.
Comdiacitn . il Prgparc el material en. las
o unidades portables o equipos
Produccién y : . :
y - e necesarios para la proyeccion 1dia
Diseno 5
Institucionel durante el evento del Dia del
Empleado Estatal.
Coordinacién de|Asiste al evento del Dia del
Produccién y|Empleado  Estatal  para 3
19 |aie . = 1 dia
Disefio coordinar la proyecciéon de
Institucional los videos producidos.
Fin del procedimiento.




o

e |
x\’/f | CAMPECHE
% : 1“' i GOBIERNO DE TODOS

. DIAGRAMA

GENERACION DE VIDEOS PARA EL EVENTO DEL DiA DELEMPLEADO ESTATAL

Subsecretaria de Direccién General de  Coordinacién de Analista "A" de la
Administracién y Recursos Humanosy Produccidny Disefio Coordinacién de
Finanzas Estructuras Institucional Produccién y Disefic
Ocupacionales Institucional

[

I\

CAMPECHE

i"' GOBIERNO DE TODOS

la

|dentifica a los empleados susceptibles
de recibir distincién, envia la
informacién  referente a los 10
empleados que cumplen con el perfil
sugerido y convoca a una reunion con
la CPyDI.

vial

Recibe, andliza la informacién
proporcionada por la DGRHYEO, y

2 elabora una propuesta para la
seleccién de empleados entre las 10
candidaturas enviadas.

.

Convoca a reunion para  definir
logistica del evento del Dia del
Empleade Estatal, y en la cual se
seleccionardn a los 3 candidatos con
los cuales se realizaran las grabaciones
de los videos.

vial
w

<

Asiste a la reunién y presenta
4 propuestas basadas en la informacién
propercionada por la DGRHyEO.

vial

Revisa, andliza y vadlida propuestas
presentadas por la CPyDI.

K

Define la locacién, gestiona los
permisos necesarios para la grabacién
y comunica a la CPyDl para que
prepare lo correspondiente

Elabora una guia para la realizacién de
las entrevistas, definiendo preguntas

7 clave que destaquen los aspectos mas
relevantes de los  empleados
seleccionados.

Sv|ias

Prepara el material y el equipo
8 necesario para las sesiones de
grabacién, conforme a las
caracteristicas de la locacién definida.

4
Notifica por correc electrénico al ﬁb
personal seleccionado el lugar, fecha y \
el horario establecido para realizar la
entrevista.

{4

Asiste a la locacién definida, prepara el
espacio, el equipo y los matericles
10 necesarios, asegurando disponer del
tiempo suficiente antes del horario
programado para la entrevista.

Interactia  con los  empleados
seleccionados, prepardandolos
adecuadamente para su participacion
en la entrevista frente a la cdmara.

Svia €

Redliza las tomas necesarias para
12 grabar la entrevista de los empleados
\V seleccionados.
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GOBIERNG DEL ESTADO
DE CAMPECHE
GENERACION DE VIDEOS PARAEL EVENTODEL DiA DELEMPLEADO ESTATAL

Subsecretariade  Direccién Generalde  Coordinacion de Analista "A” de la Z
Administracién y Recursos Humanosy Produccion y Disefio Coordinacién de 9 /" : CAMPECHE

Finanzas Estructuras Institucional Produccidn y Disefio A g\\ j“' l GOBIERNO DETODOS

T - i

Ocupacionales Institucional

M Edita las grabaciones realizadas,
0 asegurando la coherencia visual y
e 13 | 13 narrativa, ademds de realizar los
?,’, qjustes necesarios en el audio, color y
secuencia.
¥ NA -
14 1 Presenta propuesta dx:}l' video final a la
SSAyF para su validacion.

15 Revisay analiza el material elaborado.

Decisién: ¢El material tiene

NO observaciones?
{Sl) Continua con la actividad 16.

{NO) Continua con la actividad 17.

vialL

Notifica a la CPyDl las observaciones o
n e 16 comentarios identificados y regresa a
la actividad 13.

Da visto bueno al material elaborado vy
7 ° 17 notifica a la CPyDl para su
seguimiento.

N
M Prepara el material en las unidades
18 6 18 portables o equipos necesarios para la
> proyeccion durante el evento del Dia
. \/ del Empleado Estatal.
A M Asiste al evento del Dia del Empleado
19 —=| 19 Estatal para coordinar la proyeccién
;§>‘ de los videos producidos.
Fin \/ Fin del procedimiento
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FORMATOS Y ANEXOS

AN
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W

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

CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Descripciéon de 3 Elabord, revisé y
; : Motivos | Fecha b
cambio cambios autorizd
Pt
\ 2
ElgBoro Elaboré Revisé / A
Lic. Clai d He los Lic. Jessica del Lic. Carlos Felipe : Angel
Angeles Polanco Carmen Cdceres Cervera dndez Garcia
Castillo Ramos Chuc

Analista "A" de la
Coordinacién de
Produccién y Disefio
Institucional

Analista “B" de la
Coordinaciéon de
Produccién y Disefio
Institucional

ubsecretario de
Administracién y
Finanzas

Coordinador de
Produccién y Disefio “
Institucional
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“""MP 017/SAFIN/SSAYF - CAMPANA DE DIFUSION EN REDES SOCIALES
o CON MOTIVO DEL DIA DEL EMPLEADO ESTATAL.

OBJETIVO

Reconocer publicamente a los empleados distinguidos de los Organismos
Centralizados y Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo del Estado,
destacando su labor y trayectoria a través de una campana de difusidon en redes
sociales con motivo del Dia del Empleado Estatal.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a la
Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional de la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracion y Finanzas del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, que tenga a su cargo la campafia de
difusién en redes sociales.

Externo: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a las
Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales del Poder Ejecutivo del
Estado de Campeche que es susceptible de recibir estimulo por Dia del
Empleado Estatal.

RESPONSABILIDADES

Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

Direccién General de Recursos Humanos y Estructuras Ocupacionales.
Coordinaciéon de Produccién y Disefo Institucional.
Analista "A" de la Coordinaciéon de Produccién y Disefio Institucional. \\~
Analista “B" de la Coordinacion de Produccidn y Disefio Institucional.

-

MARCO JURIDICO

. Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
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. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Campeche.

Manual de Identidad Grdfica del Estado de Campeche.

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

Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

DGRHyEO: Direccién General de Recursos Humanos y Estructuras
Ocupacionales.

CPyDI: Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.

USB: Universal Serial Bus é Bus Universal en Serie, usado para simplificar la
conexién de dispositivos y mejorar la transferencia de datos entre ellos
Telegram: Es una es una plataforma de mensajeria y VOIP, enfocada n la
mensajeria instantdneq, el envio de varios archivos y la comunicacion en masa.

‘ Visto Bueno: Autorizacion o consentimiento.
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SAFIN
. PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE PRODUCCION Y DISENO INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF
NOMBRE DEL CAMPANA DE DIFUSION EN REDES SOCIALES CON MOTIVO
PROCEDIMIENTO  DEL DIA DEL EMPLEADO ESTATAL
NUMERO DE
PROCEDIMIENTO MP 017/SAFIN/SSAyF
FECHA DE EMISION
VERSION 1
Descripcién: Mediante el presente procedimiento se realiza una campana en redes
sociales por el Dia del Empleado Estatal, para reconocer la labor y trayectoria de los
empleados distinguidos de los Organismos Centralizados y Entidades Paraestatales
del Poder Ejecutivo del Estado.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA / DOCUMENTACION
# RESPONSABLE e GENERADA T
Envia informacién de los
empleados que recibirdn
distincién en marco del Dia del
. Direccid Empleado Estatal.
Ireccion
General de
Recursos .
1 jat La Direccién General de Recursos Humanos y
Humanos Y | Estructuras Ocupacionales identifica los
Estructuras empleados estatales susceptibles de recibir el
estimulo, y envia la siguiente informacién: 1dia

Ocupomonales. e Nombre completo.

¢ Afios de servicio.

e Ndmero de empleado.

o Area de adscripcion. e
e Cargo desempefiado. \U

¢,

Coordinacidn de | Recibe, analiza la informacién

5 Produccidén y | proporcionada y selecciona a 30 \/
Disefo empleados que formardn parte Al
Institucional de la campafia. '

Coordinacién de | Solicita a la DGRHYEO notifique

. ‘,n"/,—, ‘~.
3 Produccién y|y convoque a los empleados 1dia { LA
Disefio seleccionados para realizar la %’/‘
Institucional sesién de fotos. '
, g Envia notificaciones a los
Direccién :
empleados seleccionados,
General de|. A |
ik informdndoles sobre la
4 ubicacién, fecha y horario de las 1dia
Humanos y 3 =
sesiones fotogrdficas.
‘ Estructuras
Ocupacionales
£ NOTA:
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8

La locacién, fechas y horarios se vinculan y
ajustan de manera directa con la logistica
para la grabacién de videos del Dia del
Empleado Estatal.

Coordinacién de
Produccion y
Diseno
Institucional

Prepara el equipo necesario para
las sesiones de grabacién, de
acuerdo con las caracteristicas
de la locacién definida.

Coordinacién de
Produccién y
Disenio
Institucional

Asiste a la locacién definida,
prepara el espacio, y realiza los
ajustes necesarios en el equipo y
materiales a utilizar.

Analista "A" de la
Coordinacién de
Produccién y
Disefo
Institucional

Explica dinédmica a seguir a las y
los empleados convocados
prepardndolos para la sesién
fotogrdfica.

Coordinacién de
Produccién y
Disefno
Institucional

Realiza sesién fotogrdfica a cada
empleado, asegurando cumplan
con las caracteristicas necesarias
para el uso de las fotografias en
la campana.

NOTA:

Se realiza sesién con un total de 30
empleados, con el fin de difundir un empleado
por dia.

Se convoca 15 empleados por dia.

Coordinacién de
Produccién y
Diseno
Institucional

Recopila, selecciona fotografias
por cada empleado y remite a la
Analista “B" de la CPyDI a través
de Telegram, Airdrop y/o USB.

10

Analista “B" de la
Coordinacién de
Produccion y
Disefo
Institucional

Recibe material seleccionado,
procesa el material fotogrdfico
recibido mediante un
tratamiento digital que incluya la
aplicacién de elementos grdficos
oficiales de identidad
institucional y envia a la o el
Titular de la CPyDI, a través de
Telegram, Airdrop y/o USB.

1l

Coordinacién de
Produccién y
Disefo
Institucional

Recibe propuesta, da visto bueno
a la propuesta y remite a la
Analista “A" a través de Telegram,
Airdrop y USB para gestionar su
publicacién en las redes sociales
oficiales.

Analista "A" de la
Coordinacidn de

Recibe el material y programa
publicaciones, colocando texto

| CAMPECHE
} GOBIERNO DE TODOS
1 dia
2 dias
>
3 dias 1
:/\\\
X
15 dias /
)4
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Produccion y
Disefno
Institucional

institucional y garantizando que
cada dia se difunda la imagen de
un empleado diferente, con el fin
de mostrar la diversidad vy
representatividad.

13

Analista "A" de la
Coordinacién de
Produccion y
Disefo
Institucional

Monitorea las  interacciones
generadas en las redes sociales,
identificando y respondiendo
con prontitud y profesionalismo a
consultas, comentarios o)
menciones realizadas.

14

Analista "A" de la
Coordinacién de
Produccion y
Diseno
Institucional

Elabora informe de las métricas
obtenidas durante la campafa
de difusion.

Informe

1dia

Fin del procedimiento.
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‘ DIAGRAMA
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4

CAMPANA DE DIFUSION EN REDES SOCIALES CON MOTIVO DEL DiA DELEMPLEADO ESTATAL

Direccion General Coordinacionde  Andlista“A" dela  Andlista "B" dela

de Recursos Producciény Coordinacionde  Coordinacionde
Humanosy Disefo Institucional ~ Produccidony Producciéony
Estructuras Disefo Institucional Disefio Institucional

Ocupacionales

1
]
)
2
N/
v}
3 2| 3
N/,
N\
g
S 4
N
. 5 g- 5
N
6
N
Yy
>
wn
8
N
9
w
9
>
w
10 10

CAMPECHE
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g 2
RS

Envia informacion de los
empleados que recibirdn distincidn
en marco del Dia del Empleado
Estatal.

Recibe, andliza la informacidn
proporcionada y selecciona a 30
empleados que formaran parte de
la campafia.

Solicita a la DGRHYEO netifique y
convoque a los empleados
seleccionados para redlizar la
sesion de fotos.

Envia  nctificaciones a los
empleados seleccionados,
informandoles sobre la ubicacion,
fecha y horario de las sesiones
fotograficas.

Prepara el equipo necesario para
las sesiones de grabacidn, de
acuerdo con las caracteristicas de
la locacion definida.

Asiste a la locacion definida,
prepara el espacio, y realiza los
ajustes necesarios en el equipo y
materiales a utilizar.

Explica dindmica a seguir a las y
los empleados convocados
preparéndolos para la  sesién
fotografica.

Realiza sesién fotogrdfica a cada
empleado, asegurando cumplan
con las caracteristicas necesarias
para el uso de las fotografias en la
campafa.

Recopila, selecciona fotografias
por cada empleado y remite a la
Analista “B" de la CPyDI a través
de Telegram, Airdrop y/o USB.

Recibe material seleccionado,
procesa el material fotogrdfico
recibido mediante un tratamiento
digital que incluya la oplicacién de
elementos grdficos oficiales de
identidad institucional y envia a la
o el Titular de la CPyDI, através de
Telegram, Airdrop y/o USB.
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SAFIN

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
CAMPANA DE DIFUSION EN REDES SOCIALES CON MOTIVO DEL DiA DEL EMPLEADOESTATAL
Direccién General Coordinaciénde  Andlista*A” dela  Andlista B" dela Z )
de Recursos Producciény Coordinaciénde  Coordinaciénde s 1 /" | CAMPECHE
Humanos y Disefio Institucional ~ Producciény Producciéony '§\ “" % GOBIERNO DE TODOS
Estructuras Disefio Institucional Disefio Institucional '

Ocupacionales

Recibe propuesta, da visto bueno a
la propuesta y remite a la Andlista
n 11 “A"através de Telegram, Airdrop y
USB para gestionar su publicacion
en las redes sociales oficiales.

Recibe el material y programa
publicaciones, colocando texto
instituciond y garantizando que
12 cada dia se difunda la imagen de
un empleado diferente, con el fin
de mostrar la diversidad y
representatividad.

Sv|a sl

Monitorea las interacciones
generadas en las redes sociales,
Ei] 13 identificando y respondiendo con

prontitud y profesionalismo a
consultas, comentarios o
menciones realizadas.

&

v Elabora informe de las métricas
14 14 obtenidas durante la campaia de
difusion.

‘ Fin Fin del procedimiento

vial

<

Y~

147




)\

Ze, |
NSl \:" | CAMPECHE
e §\ 1"' GOBIERNO DE TODOS
o FORMATOS Y ANEXOS

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
CONTROL DE CAMBIOS
Numerq de DescrlpC|.on de Motivos e i Elabord, revisé y
cambio cambios autorizd

Elaboré Revisé
. . /) o
i j? 1% (/ %P
Lic. Jessica del Lic. Carlos Felipe
Angeles Polanco Carmen Cdceres Cervera
Castillo Ramos Chuc ;
Analista "A" de la Analista “B" de la Coordinador de ubsecretario de
Coordinacion de Coordinacién de Produccién y Disefio Administracién y
Produccién y Disefio  Produccién y Disefio Institucional o Finanzas
Institucional Institucional
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““"MP 018/SAFIN/SSAYF - ELABORACION DE MATERIAL GRAFICO PARA EL

() EVENTO DEL DiA DEL EMPLEADO ESTATAL.

OBJETIVO

Disefiar y producir el material gréfico que se utilizard en el evento del Dia del
Empleado Estatal, asegurando que refleje de manera adecuada la importancia
del evento y resalte los valores institucionales.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a la
Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional de la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, que tenga a su cargo elaboracion
material gréfico.

‘ Externo: Este procedimiento aplica a los servidores publicos adscritos a las

Unidades Administrativas de la SAFIN responsables de coordinar el evento del
Dia del Empleado Estatal.

RESPONSABILIDADES

=
Subsecretaria de Administracién y Finanzas.
Direccién General de Recursos Humanos y Estructuras Ocupacionales
Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional. f{f}w’

Analista "A" de la Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.
Analista "B" de la Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.

MARCO JURIDICO

—

~

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del *
. Estado de Campeche.

149




N

\ L | CAMPECHE
SAFIN ! GOBIERNO DE TODOS
. Manual de Identidad Grdéfica del Estado de Campeche.

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

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.

DGRHyYEO: Direccion General de Recursos Humanos vy Estructuras
Ocupacionales

CPyDI: Coordinacién de Produccién y Disefo Institucional.

USB: Universal Serial Bus é Bus Universal en Serie, usado para simplificar la
conexidn de dispositivos y mejorar la transferencia de datos entre ellos
Telegram: Es una es una plataforma de mensajeria y VOIP, enfocada n la
mensajeria instantdneaq, el envio de varios archivos y la comunicacién en masa.
Visto Bueno: Autorizaciéon o consentimiento.
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’ PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE PRODUCCION Y DISENO INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF
NOMBRE DEL ELABORACION DE MATERIAL GRAFICO PARA EL EVENTO
PROCEDIMIENTO DEL DIA DEL EMPLEADO ESTATAL
NUMERO DE
PROCEDIMIENTO MP 018/SAFIN/SSAyF
FECHA DE EMISION
VERSION 1
Descripcién: A través de este procedimiento se disefia y elabora el material grdfico
para el Dia del Empleado Estatal, destacando el reconocimiento y dedicacion de los
empleados mediante disenos alineados con la identidad institucional.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA / DOCUMENTACION
RESPONSABLE e GENERADA.
Solicita el disefio del material
grdfico necesario para
ambientar y vestir el evento
del Dia del Empleado Estatal,
. y convoca a reunién para

definir logistica del evento.

#

Direccién General | NOTA:
La solicitud se deberd enviar con al

de Recursos menos 30 dias de anticipacién al evento
1 | Humanos Y | del Dia del Empleado Estatal, incluyendo 1dia
Estructuras la logistica del evento, lugar, fecha y
horario. D—

Ocupcuoncles De igual manera especificar el material (ip
requerido. |

e Banners. : s
e Pendones. (" l \
e Fondos, backs. % w/
o Gafetes. \F—
e |nvitaciones.

e Lonas.

e Carpetas.

e Reconocimientos.

Asiste a la reunién para
conocer los pormenores del
Coordinacidn de|evento, comprender la
9 Produccion y | logistica propuesta y recabar
Disefo la informacién especifica
Institucional requerida para la elaboracion
de los disefos grdficos

. institucionales.

1 dia
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Define los pardmetros,
. s especificaciones tipos de
Coordinacién  de| P! S
Bl s g material que se disefara para
O e el evento del Dia del
Diseno
Py Empleado Estatal y turna
indicaciones a la Analista “B"
de la CPyDI.
Analista "A" de la|Recibe informacién detallada
Coordinacién de|y las caracteristicas técnicas
4 | Produccién y | del material grdfico solicitado
Diseno para el Dia del Empleado
Institucional Estatal.
Desarrolla los disefos grdaficos
requeridos para el evento del
Dia del Empleado Estatal,
ajustédndose a las
especificaciones y
caracteristicas  previamente
establecidas, garantizando la
A i i 3 dia
Anelista ¢ do 1o f:alldcd y c?ohe.rencllo con la
Coordindcién  de|iMmagen institucional.
5 | Produccién y NOTA
Disefio c i S
z g El material grdfico disefiado se apega al
Institucional Manual de Identidad Grdfica del
Gobierno del Estado de Campeche,
considerando Logotipos, Sistemas (Paleta
de colores, Tipografia, Eslogan, Textura,
Patrones), Aplicaciones (Papeleria,
Tarjetas de presentacion, Hojas
membretadas, Sobre carta, Folder,
Gafetes, Gafetes eventos, Backs,
Espectaculares, Foto de perfil de redes,
Banner redes, Publicacién para redes,
Portada de video).
Analista "A" de la|Remite los disefios grdficos
Coordinacién de|generados al Titular de la
6 | Produccién y | CPyDI a través de Telegram,
Disefio AirDrop y/o USB para su
Institucional validacién y visto bueno.
Coordinacién  de | Recibe, revisa que el material
- Produccién y|cumpla con los pardmetros tcife
Disefio definidos, y da visto bueno a
Institucional la propuesta.
gl Turna material réfico
Coordinacién de| ,. . 9
g disefiado a la DGRHYEO para
Produccién y I
81l s revision de las propuestas vy,
Disefio : i
e en su caso, validacidn e
Institucional ; ¥ :
impresién del material.

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS
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GOBIERNG DEL ESTADO
Direccion General
He ReGU0E Recibe y revisa el material
G g Y grdfico disefiado por la CPyDI
Estructuras i
Ocupacionales
Decisién: ¢El material cumple
Direccién General | con las caracteristicas
de Recursos | solicitadas?
Humanos y | (SI) Continua con la actividad
Estructuras 1.
Ocupacionales (NO) Continua con la 1dia
actividad 10.
Direccicgf Bendiy Notifica a la CPyDIl que el
de Recursos : i :
material requiere de cambios
10 | Humanos y :
y/o adecuaciones y regresa a
Estructuras oo
; la actividad 5.
Ocupacionales
Direccion General | Informa a la CPyDI que el
de Recursos | material grdfico disefado
11 | Humanos y | cumple con las caracteristicas
Estructuras requeridas y solicita los
Ocupacionales disefos para impresién
Goordinadiin = b Envia los disefios a la
§e2 DGRHYEO, incluyendo las
Produccién y - an® :
12 Disefio especificaciones  necesarias
o N para la impresién del material
Institucional :
en los diferentes formatos.
Coordinacién  de | Comunica a la Analista “B" de
Produccion y|la CPyDl para que haga el .
13| i e : : 1 dia
Disefio registro correspondiente en la
Institucional bitdcora.
Analista "B" de la
Coordinacién de|Registra en la bitdcora
14 | Produccién y|mensual y almacena el|Bitdcora
Disefio material generado en la nube.
Institucional.
Fin del procedimiento.
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‘ DIAGRAMA

ELABORACION DE MATERIAL GRAFICO PARA EL EVENTO DEL DiA DEL EMPLEADO ESTATAL

Direccién Generalde  Coordinacién de Andlista "A” de la Analista "B" de la Z
Recursos Humanosy Produccién y Disefio Coordinacién de Coordinacién de s =il ,/A" CAMPECHE
Estructuras Institucional Producciény Disefo Produccién y Disefio \\ " oML BHTOROS
Ocupacionales Institucional Institucional S ” |

Solicita el disefio del material grafico
necesario para ambientar y vestir el

_ 1 evento del Dia del Empleado Estatal, y
convoca a reunién para definir logistica

del evento.

VIl

L

Asiste a la reunién para conocer los
pormencres del evento, comprender la
logistica propuesta y recabar la
informacién especifica requerida para la
elaberacién de los disefios graficos
institucionales.

val

Define los parametros, especificaciones y
tipos de material que se disefiara para el
3 3 evento del Dia del Empleado Estatal y
turna indicaciones a la Analista "B”" de la
CPyDI.

Recibe informacién detallada y las
caracteristicas técnicas del material
grafico solicitado para el Dia del
EmpleadoEstatal.

Desarrolla los disefios graficos requeridos

para el eventoe del Dia del Empleado
. j 5 Estatal, ajustandose a las especificaciones
e 5 y caracteristicas previamente
establecidas, garantizando la calidad y
coherencia con la imagen institucional.
Remite los disefios graficos generados al
Titular de la CPyDI a través de Telegram,
AirDrop y/o USB para su validacién y

visto bueno.

K

SVIa s

9
1

Recibe, revisa que el material cumpla con
los parametros definides, y da visto bueno
a la propuesta.

vial
~

Turna material grafice disefado a la
DGRHYEO para revisién de las propuestas
y, en su caso, validacién e impresidn del |
material. A

<

Recibe y revisa el material grafico
disefiada por la CPyDI. \

Decisién: (EI material cumple con las

caracter(sticas sclicitadas? TR,

(Sl Continua con la actividad 11 g UA\!

{NO) Continua con la actividad 10. i }J

Netifica a la CPyDlI que el material )/
10 requiere de cambios y/o adecuaciones y

regresa a la actividad S.

vjalL

Informa a la CPyDI que el material grafico
disefiado cumple con las caracteristicas
requeridas y solicita los disefios para
impresién

n

K

Envia los diseflos a la DGRHYEOQ,
12 12 incluyendo las especificaciones
necesarias para la impresién del material
en los diferentes formatos.

v Comunica a la Analista "B” de la CPyDI
13 =1 13 para que haga el registro correspondiente
g. en la bitdcora.

Registra en la bitacora mensual vy

14 almacena el material generado en la

nube.

' Fin \J 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

Este procedimiento no hace uso de sistemas para su desarrollo.

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Numero de Descripcién de : Elabord, revisé y
. ; Motivos | Fecha =
cambio cambios autorizé
=
E )\
Elqb/c)'ré ‘ P
o Hls
Lic. Jessica del Carmen Lic. Carlos Felipe Cdceres  Mtro. LuisAngel Herndndez
Ramos Chuc Cervera
Analista “B" de la Coordinador de Produccién y / ubsecretario de
Coordinacién de Produccién Disefio Institucional Ad{ninistracién y Finanzas

y Disefio Institucional
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""'MP 019/SAFIN/SSAYF - DISENO DE LA PRESENTACION PARA LA
) COMPARECENCIA DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.
OBJETIVO

Disefiar una presentacién clara, profesional, estratégica e institucional para que
la o el Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas exponga los logros,
desafios y propuestas de la Secretaria durante su Comparecencia ante el
Congreso del Estado de Campeche.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a la
Coordinaciéon de Produccién y Disefio Institucional de la Subsecretaria de
Administraciéon y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, que tenga a su cargo elaboracién del
. material grdfico utilizado en la Comparecencia de la o el Titular de la SAFIN.

Externo: Este procedimiento aplica a los servidores publicos de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Administracién y Finanzas que administra la
informacién que serd utilizada por la o el Titular de la SAFIN en la
Comparecencia.

RESPONSABILIDADES A

Secretaria de Administracién y Finanzas.

Subsecretaria de Administracién y Finanzas. P

Tesoreria. ‘}'{/"

Subsecretaria de Programacion y Presupuesto ;

Unidades Administrativas de la SAFIN.

Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional. |
K
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SAFIN $ GOBIERNO DE TODOS
PN MARCO JURIDICO

Ley Orgdnica de la Administraciéon Publica del Estado de Campeche.

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

Manual de Identidad Grdéfica del Estado de Campeche.

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

Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SSAyF: Subsecretaria de Administracién y Finanzas.
CPyDI: Coordinacién de Produccidn y Disefio Institucional.
Visto Bueno: Autorizacién o consentimiento.
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S | CAMPECHE
SAFIN l GOBIERNO DE TODOS
PN PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE PRODUCCION Y DISENO INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF
NOMBRE DEL DISENO DE LA PRESENTACION PARA LA COMPARECENCIA
PROCEDIMIENTO DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
NUMERO DE
PROCEDIMIENTO MP 019/SAFIN/SSAyF
FECHA DE EMISION
VERSION 1
Descripcion: Mediante este procedimiento se disefia la presentacion que la o el Titular
de la SAFIN utilizard para la Comparecencia de la SAFIN ante el Congreso del Estado,
haciendo uso de la informacion que proporcionan las Unidades Administrativas

involucradas.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA DOCUMENTACION
# A ACTIVIDADES TIEMPO
RESPONSABLE GENERADA
Convoca a las Unidades
i Administrativas de la SAFIN a
Subsecretaria de i i
= R una reunién para definir los ;
1 |[Administracién vy : 1dia
; puntos importantes a
Finanzas
presentar en la
Comparecencia.
Asisten a la reunidn, definen los
elementos  importantes y
Unidade: ccue'rdgn : felijhcs: : de
Keleninistrith e seguimiento y validacién. ,
de la SAFIN NOTA o
2 |Coordinacién de : 2 1dia )
G Durante la reunién se establecen acuerdos
Produccién Y | sobre el seguimiento para la preparacién y
Disefio definicion de la informacidn,
Institucional calendarizando reuniones posteriores.
Por lo tanto, los pasos 2 al 7 de este
procedimiento se replican multiples veces
hasta ajustar la informacién necesaria
para la Comparecencia.
Coordinacién de| .. .
£s Disefia una propuesta del
Produccidn y > ¥
3 G modelo de la presentacién a|Presentacidn.
Riseie utilizar.
Institucional : 1dia
Unidades Envian la informacién definida
4 | Administrativas en la reunién, para agregar a la ;‘
de la SAFIN presentacidn. |
Coordinaciéon de | Analiza la informacion g :
5 %3 : i Presentacidn. 3 dias
Produccidon y | proporcionada para integrarla
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SAFIN
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
Disefo en el disefio, segun el rubro
Institucional especifico correspondiente.
NOTA:
La informacién para la Comparecencia
debe resaltar las finanzas publicas sanas,
por lo que se deben considerar datos
especificos que contribuyan a este
objetivo.
La CPyDI afiade material de apoyo a la
presentacién para facilitar su desarrollo.
Este material puede incluir indices, notas,
narrativas, entre otros.
Notifica a las Unidades
Coordinacién de | Administrativas que la
6 Produccién y | presentacion, con la
Disefio informacién proporcionada, ha
Institucional sido creada y estd lista para su 3
g 2 dias
validacién
: Asiste a la CPyDI, revisa
Unidades : e ”y
- y valida que la informacién|Formato de
7 | Administrativas : < i s
proporcionada coincida con la | validacién.
de la SAFIN 4 -
integrada en la presentacion.
Unidades
Administrativas y 2
Presentan informacién
e SATIN roporcionada e integrada en
8 | Coordinacién de|P p 2 g . .. | Presentacion. 1dia
A el disefo creado para revision
Produccidn y G
R y validacién.
Disefio
Institucional
Subsecretaria de - i 2 i
o = Revisa, verifica la informacion .-
9 | Administracion vy R Presentacién.
: presentada y el disefio creado.
Finanzas
Decision: ;Se requieren ajustes,
modificaciones o adicionales a
Subsecretaria de|la informacién presentada?
Administraciéon y|(Sl) Continda con la actividad
Finanzas 10.
(NO) Continua con la actividad
11. 2 dias
. Solicita los ajustes
Subsecretaria de L 9 :
2 3 modificaciones o adiciones a la -
10 | Administracion vy|. 2 Presentacion.
S informaciéon  presentada vy
Finanzas )
regresa a la actividad 3.
Subsecretaria de | Valida informacién y disefio e
1 | Administraciéon vy |instruye a la CPyDI brinde el |Presentacién.
Finanzas seguimiento correspondiente.
Coordinacién de|Realiza ajustes finales a la -
12 s S Presentacion.
Produccién y | presentacién, asegurando un

GOBIERNO DE TODOS

,
e




GOBIERNO DE TODOS

equilibrio entre el texto y los
elementos  grdficos, como
esquemas, tablas e imdagenes.

NOTA:

El material gréfico disefiado se apega al
Manual de Identidad Grdfica del Gobierno
del Estado de Campeche, considerando
Logotipos, Sistemas (Paleta de colores,
Tipografia, Eslogan, Textura, Patrones),
Aplicaciones  (Papeleria, Tarjetas de
presentacién, Hojas membretadas, Sobre
carta, Folder, Gafetes, Gafetes eventos,
Backs, Espectaculares, Foto de perfil de
redes, Banner redes, Publicacién para
redes, Portada de video).

Realizan pruebas de |la
presentacion final para aplicar
los ajustes necesarios.

Presentacion.

| CAMPECHE
!

Comparte versiéon final de la
presentacién con los ajustes
realizados, para validacion.

Presentacidn.

>
SAFIN
Diseno
Institucional
Coordinacién de
Producciéon y
13| 28
Diseno
Institucional
Coordinaciéon de
14 Plrodycuon y
Diserno
Institucional
Subsecretaria de
Administracién y
15 Fm_anzcs
Unidades
Administrativas
de la SAFIN

Verifican informacién, revisan
datos duros y validan disefio
final de la presentacion.

Presentacion.

1dia

Fin del procedimiento.
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. DIAGRAMA

DISENO DE LA PRESENTACION PARA LA COMPARECENCIA DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS
Subsecretaria de  Subsecretaria de Unidades Unidades Coordinacion
Administraciony  Administraciény Administrativas Administrativas de de Produccidn /? ‘
Finanzas Finanzas de la SAFIN la SAFIN y Disefic = | CAMPECHE
Unidades Coordinacion de  Institucional \\\\ﬂ" | GosiERNO DE TODOS
Administrativas de Producciény N !
la SAFIN Disefio Institucional
e Convoca a las unidades
o} administrativas de la SAFIN @ una
- >l 1 reunién para definir los puntos
importantes a presentar en la
\/ Comparecencia.
[\ : - '
= Asisten a la reunién, definen los
;D? 2 elementos importantes y acuerdan
\/ fechas de seguimiento y validacién.
N1
B Disefia una propuesta del modelo de la
. presentacién a utilizar.
o
> Envian la informacién definida en la

4  reunion, para agregar a la
presentacién.

Andliza la informacién proporcionada
5 para integrarla en el disefio, segin el
rubro especifico correspondiente.

Notifica a las unidades administrativas
que la presentacién, con la informacién
proporcionada, ha sido creada y esta
lista para su validacién

{LCswael

sviaz

Asiste a la CPyD), revisa y valida que la

7 informacién proporcionada coincida
con laintegrada en la presentacion.

Presentan informacién proporcionada
8 e integrada en el disefio creade para
revisién y validacion.

KwakK

9 Revisa, verifica la  informacion
presentada y el disefio creado.

Decision:  ¢Se  requieren  gustes,
modificaciones o adicionales a la =

NO informacién presentada? /}

(SI) Continda con la actividad 10. L7

S| e {NO) Continua con la actividad 1. /
Sclicita los ajustes, modificaciones o \

“ e 10 adiciones a la informacion presentada
y regresa a la actividad 3.

svjaz

Valida informacién y disefic e instruye
o M a la CPyDl brinde el seguimiento

correspondiente.

Realiza  ajustes finales a la

12 presentacién, asegurande un equilibrio

entre el texto y los elementos gréficos,
como esquemas, tablas e imdagenes.

13 Realizan pruebas de la presentacién

final para aplicar los ajustes necesarios.

(4

Comparte version final de la

“ 14  presentacién con los gjustes realizados,
para validacion.

Verifican informacidn, revisan datos
15 duros y validan disefic final de la
presentacion.

15

< sviaz

. Fin Fin del procedimiento. ?
X
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SAFIN §\ ’I" GOBIERNO DE TODOS
FORMATOS Y ANEXOS

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
CONTROL DE CAMBIOS
Numerq de Descnpcx'on de Motivos e 1 Elabord, revisoy
cambio cambios autorizé

&\  Elaboré i /) Revisé
\ (0 oA D2,
Lic. Claire de los Li€. Jessica del Lic. Carlos Felipe
Angeles Polanco Carmen Cdceres Cervera
Castillo Ramos Chuc
Analista “"A" de la Analista “B" de la Coordinador de
Coordinacién de Coordinacién de Produccién y Disefio Administracién y
Produccién y Disefio  Produccién y Disefio Institucional Finanzas
Institucional Institucional
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. MP O020/SAFIN/SSAyYF - DISENO DE LA PRESENTACION PARA EL
INFORME PRESUPUESTAL DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.
OBJETIVO

Disefiar una presentacién profesional e institucional para el Informe Presupuestal
de la o el Titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas ante el Congreso
del Estado de Campeche, en la cual se exponga los triunfos, retos e iniciativas de
la Secretaria.

ALCANCE

Interno: Este procedimiento aplica a los servidores publicos pertenecientes a la
Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional de la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas de la Secretaria de Administracién y Finanzas del
Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, que tenga a su cargo elaboracién del
‘ material gréfico utilizado en el Informe Presupuestal de la o el Titular de la SAFIN.

Externo: Este procedimiento aplica a los servidores publicos de las Unidades
Administrativas de la Subsecretaria de Programacion y Presupuesto que
administra la informacién que serd utilizada por la o el Titular de la SAFIN en el

Informe Presupuestal. (&f
RESPONSABILIDADES \§\
/A\\

Secretaria de Administracién y Finanzas.
Subsecretaria de Administracién y Finanzas. A\
Subsecretaria de Programacién y Presupuesto \?%U
Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.

MARCO JURIDICO X

‘ Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.
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SAFIN §\ ’“] GOBIERNO DE TODOS
‘ Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Campeche.

Manual de Identidad Gréfica del Estado de Campeche.

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

Manual de Organizacién de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

SAFIN: Secretaria de Administracién y Finanzas.

SSAyF: Subsecretaria de Administracion y Finanzas.
SSPyP: Subsecretaria de Programacién y Presupuesto.
CPyDI: Coordinacién de Produccién y Disefio Institucional.
Visto Bueno: Autorizacién o consentimiento.
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SAFIN % il" | GOBIERNO DE TODOS

DE CAMPECHE

PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION DE PRODUCCION Y DISENO INSTITUCIONAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP/SAFIN/SSAyF

DISENO DE LA PRESENTACION PARA EL INFORME

INORMERE £ L PRESUPUESTAL DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
PROCEDIMIENTO

FINANZAS
NUMERO DE

MP 020/SAFIN/SSAyF

PROCEDIMIENTO
FECHA DE EMISION
VERSION 1

Descripcién: Este procedimiento permite disefar la presentacion que utilizard el o la
Titular de la SAFIN en el Informe Presupuestal ante el Congreso del Estado, basada en
la informacion proporcionada por las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de

Programacion y Presupuesto.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

AREA / DOCUMENTACION
#  RESPONSABLE ACIVADES GENERADA HEMBES

Convoca a la Subsecretaria de
Subsecretaria de|Programacién y Presupuesto a
1 | Administracién vy |reunién para definir los puntos 1dia
Finanzas importantes a presentar en el
Informe Presupuestal.

Asisten a la reunidn, definen
elementos principales a
resaltar en el Informe
Subsecretaria de | Presupuestal, acuerdan fechas
Programacién vy |de seguimiento y validacién.

D
Presupuesto (A
2 | Coordinacién de|NOTA: 1dia \
Produccidén y | Durante la reunién, se establecen acuerdos )
Disefio sobre el seguimiento para la preparacion y /
i ; definicién de la informacioén, =
Institucional calendarizando reuniones posteriores.

Por lo tanto, los pasos 2 al 7 de este / \
procedimiento se replican en 'multiples \A ‘sl\\\
ocasiones hasta ajustar la informacion &*{ )
necesaria del Informe Presupuestal.

Coordinacion de| .. .
Disefia una propuesta para la

Produccién i =
3 Bissks Y presentacién  del Informe | Presentacion. 1dia
A Presupuestal.
Institucional

Direccién General
de Presupuesto

Direccion General
de Programacion

Envian informacion definida en
reunién, para agregar a la
presentacion.

3 dias
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O eapEcHE
. Jefatura de
Departamento de
Andlisis
Presupuestal
Analiza informacién
proporcionada para integrarla
Canteinaei8n e o0 el.<.1|seno, segln _eI rubro
o especifico correspondiente.
Produccién y 3 .
5 Disefo Presentacion. 3 dias
B NOTA:
Institucional

La CPyDI afiade material de apoyo a la
presentacién para facilitar su desarrollo.
Este material puede incluir indices, notas,
narrativas, entre otros.

Notifica a las Unidades
: 2 Administrativas pertenecientes
Coordinacién de ; o
= a la SSPyP que la informacién
Produccion y ; ;
6 Disefo proporcionada se ha integrado
A a la presentaciéon creada vy
Institucional 8
solicita que acudan para
revision y validacién.
Direcciéon General 2 dias
de Presupuesto
Direccién General

Asisten a la CPyDI para revisar

.. |y validar que la informacién
de Programacion ] Formato de
7 proporcionada corresponda a i,
Jefatura de . % validacion.
la que se integré en la
Departamento de .
s s presentacion.
Andlisis
Presupuestal
Subsecretaria de
Programacién : 5
9 Y Presentan informacidén
Prii ugsto roporcionada e integrada en ©
5 . - = ; Y
8 | Coordinacion de|ProPO" greae .. | Presentacion. 1dia -
5 el disefio creado, para revision
Produccién y iy
e y validacién.
Diseno
Institucional
Subsecretaria de|Revisq, verifica informacién
9 | Administracién vy |presentada y disefio | Presentacion. 7
Finanzas planteado. {}k \
Decisién: ;Se requieren ajustes, ™
modificaciones o adicionales a .
3 dias

Subsecretaria de|la informacién presentada?
Administracién vy |(Sl) Continda con la actividad
Finanzas 1.

(NO) Continua con la actividad
10.
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GOBIERNC DEL ESTADO
DE CAMPECHE
4 Solicita ajustes, modificaciones
Subsecretaria de S i £
S i o adiciones a la informacién =
10 | Administracién y Presentacion.
Bre e presentada y regresa a la
actividad 3.
Subsecretaria de | Valida informaciéon y disefio e
11 | Administracién vy |instruye a la CPyDI brinde el|Presentacion.
Finanzas seguimiento correspondiente.
Realiza ajustes finales a la
presentacién, asegurando un
equilibrio entre el texto vy
elementos  grdficos, como
esquemas, tablas e imdgenes.
Coordinacién de
Pt ccil NOTA:
12 IjO _EJCClon Y | El material grdfico disefiado se apega al | Presentacidn.
Disefno Manual de Identidad Grdafica del Gobierno
Institucional del Eftcdo d.e Campeche, considerando
Logotipos, Sistemas (Paleta de colores,
Tipografia, Eslogan, Textura, Patrones),
Aplicaciones (Papeleria, Tarjetas de
presentacién, Hojas membretadas, Sobre
carta, Folder, Gafetes, Gafetes eventos,
Backs, Espectaculares, Foto de perfil de
redes, Banner redes, Publicacién para
redes, Portada de video).
Coordinacién de :
. Realizan pruebas de la
Produccidn y R : i ’
13 Disefio presentacién final para aplicar | Presentacion. 1dia
o los ajustes necesarios.
Institucional
Coordinacién de ALY
4 Comparte la versién final de la
Produccién y o : e -
14 Disefio presentacién con los ajustes | Presentacidn.
o realizados, para validacion.
Institucional
Subsecretaria de ¥
e L 2 dias
Administracién vy e ; o :
Finanzad Verifican informacién, revisan
15 - datos duros y validan el disefio | Presentacién.
Subsecretaria de| . =
ik final de la presentacion.
Programacién vy
Presupuesto
Fin del procedimiento.
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CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

GOBIERNG DEL ESTADO
DE CAMPECHE

. DIAGRAMA

DISENO DE LA PRESENTACION PARA LA COMPARECENCIA DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Subsecretaria de Subsecretaria de Subsecretaria de Direccién General Ceordinacidn de

Administraciony Administraciény  Programaciény de Presupuesto Produccién y CAMPECHE

i
Finanzas Finanzas Presupuesto Direccién General Disefio %\ ’"' i GOBIERNO DE TODOS
Subsecretariade Coordinaciénde  de Programacién Institucienal N !
Programacidny Produccidny Jefatura de
Presupuesto Disefio Departamentode
Institucional Andlisis
Presupuestal

Inicio

Convoca a la Subsecretaria  de
Programacién y Presupuesto a reunidn
para definir los puntos importantes a
presentar en el Informe Presupuestal.

Asisten a la reunién, definen elementos
principales a resaltar en el Informe

2 Presupuestal, acuerdan fechas de
seguimiento y validacidn,
3 Disefia  una propuesta para la

presentacidn del Informe Presupuestal.

Envian  informacién  definida  en
4 reunién, para agregar a la
presentacion.

Andliza informacién  propercionada
5 para integrarla en el disefio, segun el
rubro especifico correspondiente.

Notifica a las unidades administrativas
pertenecientes a la SSPyP que la
informacién  proporcionada se  ha
integrade a la presentacién creada y
solicita que acudan para revisidon y
validacion.

swaellsviaellwaild war & wal

svjaz

Asisten a la CPyDl para revisar y
validar que la informacién
proporcionada corresponda a la que se
integré en la presentacién.

Presentan informacién proporcionada
e integrada en el disefio creado, para
revision y validacion.

Kua

Revisa, verifica informacién presentada
y disefio planteado.

Decision:  ¢Se  requieren  dustes,
NO medificaciones o adicionales a la T’*p
‘ informacién presentada? Y
{SI) Continda con la actividad 11. g =

(NQ) Continua cen la actividad 10.

sviae

Salicita  ajustes, modificaciones o Jd
e 10 adiciones a la informacién presentada

y regresa a la actividad 3.
Valida informacién y disefic e instruye / \

M a la CPyDl brinde el seguimiento
correspondiente.

&
Kuar(

Realiza  ajustes  finales a la 27N
12 presentacion, asegurando un equilibrio | \“\,

entre el texto y elementos graficos, 1o v

como esquemas, tablas e imdagenes. \tJ

sviaz

Redlizan pruebas de la presentacién
final para aplicar los qjustes necesarios.

Comparte la versién final de la
presentacion con los cjustes realizados, \
para validacion. '

H
<
S

Verifican informacién, revisan datos

15 duros y validan el disefio final de la Y]

presentacion.

’ Fin del procedimiento. \
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S | CAMPECHE
SAFIN g GOBIERNO DE TODOS
’ FORMATOS Y ANEXOS

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
CONTROL DE CAMBIOS
Numerq de Descrlpc[on de Motivos e Elabord, r.evllso y
cambio cambios autorizd
A o
\ ,
(- Elaboré f [ A Revisé
I ,\‘ Q_\ ! /,/7
/ \\\U' M) L%
Lic. Claire de los Lic. Jessica del lilc: los Felipe
Angeles Polanco Carmen Cdceres Cervera
Castillo Ramos Chuc
Analista “A" de la Analista “B" de la Coordinador de Subsecretario de
Coordinacién de Coordinacién de Produccién y Disefio // Administraciény
Produccién y Disefio  Produccién y Disefio Institucional Finanzas
Institucional Institucional
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