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C. PABLO GUTIERREZ LAZARUS, Presidente del H. Ayuntamiento del Municipio de Carmen y
Presidente de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Carmen, Estado de Campeche, en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il y lll inciso
a) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 105 fraccién | de la Constitucion Politica del
Estado de Campeche; 1, 2, 159, 160 fracciéon | y 162 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Campeche; 5 del Bando Municipal de Carmen; 1, 2, 3, 5, 6, 24, 25, 26, 27 y 31 de la Ley de Agua Potable
y Alcantarillado del Estado de Campeche; 1, 3, 4 inciso a) y 6 del Reglamento Interior del Organismo
Operador del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen; 1, 2, 4, 7 y 16 inciso b) del
Reglamento Interno de la Junta de Gobierno del Organismo Operador Denominado Sistema Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Carmen; a los ciudadanos y autoridades del Municipio, para su publicacién
y debida observancia, hago saber:

Que la H. Junta de Gobierno del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen, conforme
a la Octava Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno, celebrada con fecha 11 de agosto de 2023, ha
tenido a bien aprobar y expedir el siguiente:

ACUERDO NUMERO 021

Se aprueba por la Junta de Gobierno, el acuerdo del “Manual de Organizacion y Procedimientos del Sistema
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen”. En atencion a la solventacion de la observacién del
requerimiento 2, de la auditoria 052/ASE/DAC/2023.

ANTECEDENTES

A).- Con fundamento en lo sefialado en los articulos 24 fraccion |, 25, 26 y 27 de la Ley de Agua Potable y
Alcantarillado del Estado de Campeche; 4 inciso a) y 6 del Reglamento Interior del Organismo Operador del
Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen; 4, 6 y 16 inciso b) del Reglamento Interno
de la Junta de Gobierno del Organismo Operador Denominado Sistema Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Carmen, el C. Director General del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Carmen, convoco a la Octava Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno, misma que se llevo a cabo a
las 13:00 horas del dia 11 de agosto del 2023.

B). - Mediante un documento, de fecha 09 de agosto del 2023, la Direccion General, solicita que se incluya
como el punto séptimo en el orden del dia, relativo a someter a consideracion y en su caso aprobacion, de
la Junta de Gobierno, para autorizaciéon del Manual de Organizacion y Procedimientos del Sistema Municipal
de Agua Potable y Alcantarilado de Carmen. En atencién a la solventacion de la observacion del
requerimiento 2, de la auditoria 052/ASE/DAC/2023.

C). - Que por Ministerio de Ley se procede a emitir el presente acuerdo conforme a los siguientes:
CONSIDERANDO

l.- Que esta H. Junta de Gobierno del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen, es
legalmente competente para conocer y dictaminar respecto del presente asunto, en términos de los articulos
115 fraccién Il y Il inciso a) de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 105 fraccion | de
la Constitucion Politica del Estado de Campeche y 1, 2, 3, 5, 6, 24, 25, 26, 27 y 31 de la Ley de Agua Potable
y Alcantarillado del Estado de Campeche.

Il.- Que el ciudadano Director General del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen,
en uso de las facultades que le confiere la Ley, propuso a consideracion de los integrantes de la H. Junta
de Gobierno del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen, como séptimo punto del
orden del dia, relativo a someter a consideracion y en su caso aprobacion, a la H. Junta de Gobierno la
presentacion para su autorizacion Manual de Organizacion y Procedimientos del Sistema Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Carmen. En atencion a la solventacion de la observacion del requerimiento 2,
de la auditoria 052/ASE/DAC/2023, las cuales quedan conforme a continuacion se transcribe para todos los
efectos legales correspondientes:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE CARMEN

Ciudad del Carmen, Campeche a 14 de julio 2023
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1.- PRESENTACION

La ley de agua potable y alcantarillado del Estado de Campeche, expedida el 21 de marzo de 1992, tiene
como objeto, la prestacion de servicios publicos de agua potable y alcantarillado, incluyendo saneamiento.,
ademas la organizacién y el funcionamiento de los organismos operadores del sistema de agua potable y
alcantarillado., asi mismo el servicio publico de conduccién, suministro, potabilizacion, distribucién o
transporte de agua que presten particulares y dichos servicios publicos de agua potable y alcantarillado
estaran a cargo de los Municipios a través de los organismos operadores municipales con personalidad
juridica, patrimonios propios y con funciones de autoridad administrativa, en el ambito de su competencia,
sustentando su ejercicio en las atribuciones que esa ley le confiere y que pasaran a formar parte de la
administracion descentralizada de los ayuntamientos.

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara y
especifica que permita de forma objetiva el desarrollo de las diferentes actividades del Organismo Operador
Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen.

El presente Manual de Organizacién del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen, es
de observancia general: a todo el personal de este Organismo Operador y a los de nuevo ingreso; como
instrumento de informacion y de consulta en cuanto a su estructura organica y funciones de cada unidad
administrativa. Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada unidad
administrativa que lo integra y evitar duplicidad de funciones.

Cabe mencionar que el contenido del Manual quedara sujeto a cambios, toda vez que el Sistema Municipal
de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen, se encuentra en constante crecimiento atendiendo al
desarrollo de esta Ciudad, en consecuencia, su estructura ha de presentar cambios en su composicion,
funciones y evaluacion en su operacion y planeacion, a fin de que siga siendo un instrumento actualizado y
eficaz.
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2.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen, es un Organismo Operador Municipal
con personalidad juridica y patrimonio propio. EI 09 de Julio de 1993, el Gobierno del Estado de Campeche
y el H. Ayuntamiento de Carmen, mediante cabildo en la sesion ordinaria, se instalé e integro el organismo
operador municipal de agua potable y alcantarillado del Municipio de Carmen.

Nuestra Isla, donde esta localizada Ciudad del Carmen, cabecera Municipal del Municipio de Carmen, por
su localizaciéon impedia el obtener una fuente de abastecimiento de agua, tanto en calidad como en cantidad,
esto ocasion6 que a medida que la poblacién aumentd y la industria de la pesca del camarén se desarrolld,
las fuentes de abastecimiento que se encontraban en la isla, no dieran a la capacidad para dotar a la
poblacion, esto llegd a que la extinta secretaria de recursos hidraulicos realizaron proyecto, que pudieran
solventar este problema.

1973

Se realizé el proyecto para abastecer de agua a Ciudad del Carmen, como un proyecto integral, que
abarcaba la zona de captacion, la linea de conduccién, la regularizacién y distribucién de Ciudad del Carmen
y también la dotacion de agua, a dos localidades como son:

Sabancuy e Isla Aguada, que por su cercania al mar se dificultaba el localizarles una zona de captacion
propicia con calidad de agua, para consumo humano.

En este estudio se tomaron 4 diferentes alternativas, de zonas de captacion, que fueron las siguientes:

Perforar una nueva bateria de puyones, parecidos a los que ya estaban funcionando dentro de la ciudad,
pero localizados a 10 km de la misma. Esta alternativa se considero prioritaria para solventar la escasez de
agua y se llevo a cabo, mientras se ejecutaba la construccion del proyecto definitivo que se autorizé y que
después serviria como captacién de emergencia, en caso de que tuviese una falla, de operacion la
propuesta que se ejecutara.

Localizar la captacion en las lagunas del Poom

Una planta desaladora de agua de mar

Localizar la captacion en la localidad de Chicbul

La longitud total del acueducto Chicbul-Ciudad del Carmen es de 122,447.00 m. El cadenamiento hasta la
P.B. Plan de Ayala es de 120,868.00 m, los restantes 1,579.00 son hasta la valvula de interconexion de
pozos.

El primer tramo del acueducto es de tuberia de asbesto-cemento, clase A-5 DE 609.60 mm (24”) de
diametro de una longitud de 1,579.0 m descarga en el carcamo de la P.B. Plan de Ayala.

La primera alternativa se descarté a pesar de ser la mas barata, y de estar dentro del area de la ciudad,
pero ésta no garantizaba la cantidad y calidad del agua, pues en los estudios llevados a cabo, los puyones
solo podrian proporcionar de 0.5 a 0.2 |.p.s. y para la demanda requerida que se tenia, esto no daria la
capacidad necesaria.

El segundo tramo, P.B. Plan de Ayala — P.. El Tinto — P.B., Sabancuy, la tuberia es de asbesto-cemento,
A-5, DE 609.6 mm (24”) de diametro con una longitud de 35,766.6 m. El acueducto es paralelo a la carretera
federal que se va de Sabancuy al entronque de Escarcega-Villahermosa.
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La segunda tenia el inconveniente de que la laguna tuviese problemas con la salinidad y se tuviera que
utilizar una planta tratadora, también se tomé en cuenta la distancia a la que se encontraba y no beneficiaria
a otras localidades.

El tercer tramo, P.B. Sabancuy- P.B. Las Palmas, es de asbesto cemento, clase A-5, de 609.60 mm (24”)
de diametro, con una longitud de 17,073.40. El acueducto paralelo a la carretera federal, que va de
Sabancuy al entronque Escarcega-Villahermosa.

La tercera se descartd por el costo de la planta y que la tecnologia por ser nueva, la operacion y
mantenimiento daban resultados de costos elevados. Se tomo como alternativa la cuarta ante todo por tener
garantizada la zona de captacién. Tanto por la cantidad de agua como por la calidad de la misma, y que
esta beneficiaria a las localidades donde pasara la linea de conduccion.

El cuarto tramo, P.B. Las Palmas — P.B. Isla Aguada, el cual tiene una longitud de 25,290.00 m, es de
asbesto-cemento, clase A-5 de 609.6 mm (24”) de diametro, y es paralelo a la carretera federal No. 180,
que va de Ciudad del Carmen a Campeche.

Se comenzé la construccion del proyecto con la perforacion de 5 pozos en la zona de captacion, localizada
en la localidad de Chicbul. Paralelamente ese mismo afio se perforé la bateria de puyones en la Isla del
Carmen, como obra de emergencia.

El quinto tramo, del acueducto de P.B. Isla Aguada — P.B. Bahamitas, es de una longitud de 24,560.0 m,
dividido en tres partes:

En la primera, la tuberia es de asbesto-cemento, clase A-5, de 609.60 mm (24”) de diametro, con una
longitud de 220.00 m

La ultima parte del tramo de asbesto-cemento con las mismas caracteristicas de la primera parte, siendo su
longitud de 20,326.00 m. En el cruce de la boca Laguna de Términos existe otra tuberia alterna de acero al
carbén de 609.6 mm (24”) de diametro y 7.9 mm (5/16”) de espesor. El acueducto es paralelo a la carretera
federal No. 180, que va de Ciudad del Carmen a Campeche.

El sexto tramo, entre la P.B. Bahamitas y la P.B. El Carmen, tiene una longitud de 18,178.00 m, y es de
asbesto-cemento, clase A-5, de 609.60 mm (24”) de diametro. El acueducto es paralelo a la carretera federal
No. 180, que va de Ciudad del Carmen a Campeche.

1974

Se comenzo la construccion de 120 kms de la linea de conduccion, 4 carcamos de bombeo localizados, en
la poblacion de Plan de Ayala, Sabancuy, Isla Aguada, Cd. Del Carmen. En esta etapa se cambié la clase
de tuberia de A-7 que se tenia proyectada a clase A-5 (asbesto-cemento), esto se debid a que se observo
que la poblacion de Cd. Del Carmen, en lugar de aumentar disminuia y el volumen de agua proyectado no
era necesario, para el afio al que se tenia proyectado que era de 15 afios paralelamente en Cd. Del Carmen,
se llevo a cabo la construccion de dos tanques elevados y la rehabilitacion del existente, asi como también
la sectorizacién de la red de distribucion, segun la localizacion de los tanques.

1975
Se construyeron 4 re-bombeos, Plan de Ayala, Sabancuy, Isla Aguada y Carmen |. Se terminé la obra,

entregandose al organismo operador trabajando en 6ptimas condiciones.

1985
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Con las instalaciones de las oficinas de PEMEX en la Ciudad, se agudizé el problema del suministro del
agua, debido a la llegada de mas gente a la Isla. Teniendo que llegar a sectorizar con horario, el suministro
a las diferentes colonias de la ciudad. Pemex otorga un recurso para poder ampliar la capacidad de agua a
la Ciudad ya que son 250 Ips que se enviaban no daban para abastecer las necesidades.

La propuesta que realiz6 CAPAE en ese tiempo, fué la de realizar limpieza, aforo y nuevos equipos para la
zona de captacion, cambio de equipos a los re-bombeos existentes, y la construccion de dos nuevos re-
bombeos, las Palmas y Bahamitas, esto debido a que la tuberia no soportaria presiones mas altas para
transportar mas volumen de agua que se estimaba necesaria para cubrir las necesidades, debido a la
capacidad de la tuberia (A-5) existente y no soportaba las presiones a que estaria operando.

Estas obras se realizaron, tratando de obtener un gasto de 310 I.p.s. llegando a Ciudad del Carmen, y que
no se cumplio.

Hay que sefalar que estas obras se proyectaron como una ola de emergencia, mientras se estudiaba un
nuevo proyecto, que diera la factibilidad de calidad y cantidad del agua.

1996

Se construyeron dos re-bombeos mas, El Tinto y Puesta del Sol, precisamente para acortar la distancia
de bombeo y optimizar la linea de conduccion. Asimismo, se han sustituido los carcamos de rebombeo,
construidos originalmente por otros nuevos, con el fin de prevenir fallas en el sistema de bombeo.

1999
Se construy6 el rebombeo Carmen Il

2000

Antes del mes de octubre, la dotacion real maxima a la Ciudad era de 270 l.p.s. y mediante cambios de
equipos de bombeo, sincronizaciéon de los mismos, puesta en operacion del Carcamo Isla Aguada Il y
mantenimiento a los equipos de los pozos, se logré incrementar la dotacion a un maximo de 330 Ips en julio
de 2001.
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3.- PROPOSITOS DEL MANUAL

El manual de organizacién y procedimientos en su calidad de instrumento administrativo, tiene como
propésitos fundamentales los siguientes:

Extractar de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.

Otorgar al servidor publico una vision integral d sus funciones al ofrecerle la descripcién del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de este con otras unidades de trabajo para la realizacién de las
funciones asignadas.

Fortalecer la cultura de la organizacion orientada la mejora continua.

Mantener el orden organizacional a través de respetar y cumplir las directrices tanto de politicas generales
como en los procesos de direccion general

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacion de
actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las actividades.
Incrementar la productividad de la Direccién General disminuyendo o eliminando las demoras y los errores.

Servir de consulta a todas las areas, asi como a los usuarios de los servicios que se presten.
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4.- MARCO JURIDICO DE ACTUACION

CONSTITUCIONES
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Campeche

LEYES

Ley Agraria

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Aguas Nacionales

Ley de amparo reglamentaria de los articulos 103 Y 107 de la constitucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Ley de Contribucién de Mejoras por Obras Publicas Federales de Infraestructura Hidraulica
Ley de Expropiacion

Ley de Firma Electrénica Avanzada

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas de la Federacion

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2015

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley de Planeacion

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica

Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas

Ley Federal de Archivos

Ley Federal de Derechos

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de lo Particulares
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de dos Servidores Publicos
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Ley Federal del Mar

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Cambio Climatico

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable

Ley General de Proteccién Civil

Ley General de Salud

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente
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Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2017

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de servicios relacionados con los bienes muebles del
estado de Campeche

Ley de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Campeche.

Ley del Archivo del Estado de Campeche.

Ley de Bienes del Estado de Campeche y sus Municipios.

Ley de Control Presupuestal y Gasto Publico del Estado de Campeche.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Campeche.

Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Campeche.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Campeche.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del
Estado de Campeche.

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

Ley de Obras Publicas del Estado de Campeche.

Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de Campeche.

Ley de Proteccion Civil, prevencion y atencion de desastres del Estado de Campeche.
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Campeche y sus Municipios.

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

Ley del Equilibrio Ecolégico y proteccion al ambiente del Estado de Campeche.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Campeche.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche.

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Campeche.

Ley que establece las bases para la entrega recepcion del despacho de los titulares.

Ley Reglamentaria del Capitulo XVII de la Constitucién Politica del Estado de Campeche.

cODIGOS

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Codigo de Comercio.

Cadigo Civil Federal.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

Codigo Penal Nacional

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cadigo Civil del Estado de Campeche.

Coadigo Fiscal del Estado de Campeche.

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche.
Cadigo de Procedimientos Contenciosos Administrativos del Estado de Campeche.
Cadigo de Procedimientos Penales del Estado de Campeche.
Codigo Penal del Estado de Campeche.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales

Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Reglamento de la Ley de Planeacion

Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
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Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente

Reglamento de la Administracion Publica Municipal.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Carmen, Campeche.
Reglamento Interior de la Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Campeche.

Reglamento Interior del Organismo Operador Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Carmen, como Organismo Descentralizado de la Administracion Municipal.

Reglamento Interno de la Junta de Gobierno del Organismo Operador Denominado Sistema Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Carmen

PLAN DE DESARROLLOS

Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018.
Plan Hidrico Nacional 2014-20118

Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.
Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027
Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018.
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021
Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024

NORMAS OFICIALES MEXICANAS
NOM-127-SSA1-1994,
NOM-179-SSA1-1998
NOM-230-SSA1-2002

10
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5.- MISION

Somos un sistema que se encarga de abastecer de Agua Potable, de una manera oportuna, eficiente y
eficaz al Municipio del Carmen y sus comunidades, cuidando proveer lo necesario para la preservaciéon en
cuanto a la calidad y cantidad, para tener un municipio satisfecho, asi como para lograr su uso integral;
estudiar, construir, vigilar, operar, conservar y rehabilitar la infraestructura hidraulica, asi como también, el
tratamiento y disposicion de las aguas negras a través de las platas de tratamiento, para la recuperacion y
conservacion de nuestro entorno.

6.- VISION

Tener un Municipio satisfecho en el abasto y tratamiento de agua, en calidad y cantidad con una eficiencia
del 90%, y que permita el desarrollo econémico, social e industrial, preservando el medio ambiente y la
salud de sus habitantes; asi como también lograr la autosuficiencia en operacién y crecimiento de la
infraestructura.

7.- PRINCIPIOS ETICOS

Los servidores publicos adscritos al Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen,
deberan apegarse a los principios Eticos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

. Del respeto a la diferencia

. De la vida

. De la dignidad

. De la libertad

. Del amor

. Del sufrimiento y el placer

. Del pasado y del futuro

. De la gratitud

. Del perdén

10. De la redencion

11. De la igualdad

12. De la verdad, la palabra y la confianza
13. De la fraternidad

14. De las leyes y la justicia

15. De la autoridad y el poder

16. Del trabajo

17. De la riqueza y la economia

18. De los acuerdos

19. De la familia

20. De los animales, las plantas y las cosas

O©CONOORWN-=

Asi como guardar estricta reserva sobre la informacién y documentacién que conozcan con motivo del
desempenfio de sus atribuciones, actuaciones, y observaciones
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8.- CONCEPTOS BASICOS

Junta de Gobierno: Organo maximo del Organismo Operador de Carmen se integra en los términos del
Articulo 24 de la Ley de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen.

Consejo Consultivo: Organo colegiado de apoyo y auxilio para la realizacién de los objetivos del
Organismo Operador de Carmen.

Director Municipal: El Director General de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen, Campeche.

Coordinaciones, Areas: Organo conformado por el Director General, Coordinadores y jefes de Area del
Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen

Organo Interno de Control: EI Organo Interno de Control del Sistema Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Carmen es el departamento encargado de analizar y revisar las funciones administrativas,
fiscalizando y verificando la correcta aplicacion del gasto en un marco de legalidad, con el objeto de
garantizar unas coordinaciones eficientes, transparentes y ajustadas a las normas establecidas.

Coordinacion de Administracion y Finanzas: Corresponde a la Coordinaciéon de Administracion y
Finanzas.

Coordinacién Técnica: Corresponde a la Coordinacion Técnica

Coordinacién Operativa: Corresponde a la Coordinacién Operativa

Coordinacion de Comercializacion: Corresponde a la Coordinacion de Comercializacion
Contralor Interno: Titular del Organo Interno de Control.

Auditoria: Revisiéon o examen de la informacién econémica, financiera y administrativa que lleva a cabo un
funcionario publico facultado para ello, haciendo constar por escrito el resultado de sus observaciones.

Manual de procedimientos: es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una o mas unidades administrativas.

Objetivos de los Procedimientos: Explicacion del propdsito que se pretende cumplir con los
procedimientos.

Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos: Esfera de accidn que cubren los procedimientos.

Responsables: Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en cualquiera
de sus fases.

Politicas o Normas de Operacion: Son criterios o lineamientos generales de accion que se determinan en
forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las distintas instancias que participaban en
los procedimientos, se definen las politicas y/o normas que circunscriben el marco general de actuacion del
personal, a efecto de que esté no incurra en fallas. Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la
continua consulta a los niveles jerarquicos superiores.

Procedimiento: Presentacion por escrito, de las operaciones que se realiza en un procedimiento,
explicando en qué consisten, cuando, cémo, donde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefalando los
responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcion del procedimiento es general, y por lo mismo
comprende varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se
trata de una descripcién detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto
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responsable de cada operacion. Es conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprension
e identificacion, aun en los casos de varias opciones en una misma operacion.

Diagramas de flujo: Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un
procedimiento en donde se muestran las unidades administrativas o los puestos que intervienen en cada
operacioén descrita. Los diagramas representados en forma sencilla y accesible en el manual, brinda una
descripcion clara de las operaciones, lo que facilita su comprension.

Congreso: el Honorable Congreso del Estado de San Luis Potosi; 10 Comisién: Comision Estatal del Agua;

Prestador de los servicios: quien proporcione los servicios publicos de agua potable, drenaje,
alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales, ya sea el ayuntamiento, los comités de
agua rurales, los organismos operadores descentralizados, los concesionarios, o la Comision;

El ayuntamiento: los ayuntamientos;
El cabildo: los cabildos;

Organismo operador: el ente publico descentralizado de la administracion publica municipal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, cuyo objetivo principal es la responsabilidad de organizar y tomar
a su cargo en forma parcial o integral, la administraciéon, operacién, conservacién, mantenimiento,
rehabilitacion, ampliaciéon servicios de agua potable y alcantarillado eficiencia en la prestacion de los
servicios de agua potable y saneamiento de aguas residuales, dentro de los limites de su circunscripcion
territorial a través de cualquier sistema o método, a mas de un predio.

Centro de poblacion: el area urbana ocupada por las instalaciones necesarias para su vida normal; las
que se reserven para su expansion futura; las constituidas por elementos naturales que cumplen una funcion
de preservacion de sus condiciones ecologicas; y las que se dediquen a la fundacién del mismo, conforme
a la normatividad aplicable;

Servicios publicos: los servicios publicos de agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion
de sus aguas residuales;

Usuario: la persona fisica o0 moral que utilice los servicios publicos;

Tarifa: el conjunto de valores unitarios que sirve de base para determinar las cuotas que deben pagar los
usuarios como contraprestacion por los servicios publicos proporcionados;

Cuota: contraprestacion que se debe pagar por el uso de un bien o servicio;
Toma: conexién a la red para dar servicio de agua al predio del usuario, incluyendo el ramal y el cuadro;
Uso: aplicacién del agua a una actividad que implique el consumo, parcial o total de ese recurso;

Uso doméstico: la utilizacién de agua destinada al uso particular de las personas y de las viviendas; asi
como el riego de jardines y de arboles de ornato, incluyendo el abrevadero de animales domésticos, siempre
que éstas Ultimas dos aplicaciones no constituyan actividades lucrativas;

Uso Residencial: La utilizacion de agua en casa habitacion de mas de 150m2 de construccion.

Uso comercial: la utilizaciéon del agua en establecimientos y oficinas, dedicadas a la comercializaciéon de
bienes y servicios.

Uso industrial: la utilizacion de agua en extraccion, conservacién o transformacion de materias primas o
minerales, el acabado de productos o la elaboracion de satisfactorios, asi como la que se utiliza en calderas,
en dispositivos para enfriamiento, lavado, bafios y otros servicios dentro de la empresa; las salmueras que
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se utilizan para la extraccion de cualquier tipo de sustancias, y el agua aun en estado de vapor que es usada
para la generacion de energia eléctrica o para cualquier otro propdsito de transformacion;

Uso publico urbano: la utilizacion de agua para el abasto a centros de poblaciéon o asentamientos
humanos, a través de la red de distribucién a cargo del prestador de los servicios;

Agua potable: la que sea salubre y limpia cuando no contenga ningun tipo de microorganismo, parasito o
sustancia, en una cantidad o concentraciéon que pueda suponer un riesgo para la salud humana; y que retne
los requisitos establecidos en las Normas Oficiales Mexicanas vigentes, y se distribuye, principalmente, a
través de los servicios de agua potable y saneamiento;

Derivacion: la conexién a la instalacién hidraulica interior de un predio, para abastecer de agua a uno o
mas usuarios localizados en el mismo;

Alcantarillado: la red o sistema de conductos y accesorios para recolectar y conducir las aguas residuales
y pluviales hasta el sitio de su tratamiento o disposicion final;

Aguas residuales: las aguas de composicion variada provenientes de las descargas de usos publico
urbano, doméstico, industrial, comercial, de servicios, agricola, pecuario, de las plantas de tratamiento y, en
general, de cualquier uso; asi como la mezcla de ellas que por el uso o aprovechamiento de que han sido
objeto, contengan contaminantes que dafien, modifiquen o alteren su calidad original;

Tratamiento de aguas residuales: conjunto de acciones para mejorar la calidad del agua residual, para
cumplir con la normatividad vigente para su reuso;

Drenaje: sistema de conductos abiertos o cerrados, estructuras hidraulicas y accesorios para el desagiie y
alejamiento de las aguas residuales y pluviales;

Descarga: accion de verter, infiltrar, depositar o inyectar aguas residuales o pluviales en el sistema de
alcantarillado, drenaje o cuerpo receptor;

Agua tratada: agua residual resultante de haber sido sometida a procesos para remover total o
parcialmente sus cargas contaminantes;

Reusa: la explotacion, uso o aprovechamiento de aguas residuales, con o sin tratamiento previo;

Saneamiento: las medidas y acciones necesarias para colectar, conducir, tratar las aguas residuales con
fines de eliminar total o parcialmente agentes patdégenos y su descarga, asi como su disposicion final y, en
general, las acciones necesarias para preservar y mejorar la calidad del agua;

Indicadores de gestion: parametros de medicion elegidos como variables relevantes que permiten reflejar
suficientemente una realidad, referidos a un momento o a un intervalo temporal determinado y que
pretenden informar sobre aspectos de administracion, produccion, planificacién, técnicos, financieros y
demas conceptos, concernientes a una o varias organizaciones que presten servicios de agua potable y
saneamiento;

Contratistas: las personas fisicas o morales que celebren contratos con los municipios, organismos
descentralizados, o la Comisién, en los términos de esta Ley;

Reincidencia: cada una de las subsecuentes infracciones a un mismo precepto;

50 Programa operativo anual: instrumento de planeacién que conjunta en el corto plazo, tanto el disefio
general de la politica hidraulica, como los lineamientos especificos, sobre cuya base se asignan los recursos
publicos y, de esta manera, garantiza la compatibilidad entre los diversos instrumentos anuales de la
planeacion; .
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Sistemas: Toda la tecnologia software o hadware utilizado para eficientizar las actividades o servicios.
Archivo: de documentos o electrénicos donde se resguarda informacion.

Archivo en tramite: Es una unidad documental compuesta por documentos de archivo y relacionados por
un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados,

Archivo de Concentracion: Es una unidad de Archivo que recibe y conserva los documentos que ya no
tienen tramite pero que todavia tienen vigencia administrativa o valor histérico.

Demanda: es el acto juridico procesal, verbal o escrito, por el cual una persona fisica o moral, denominada
actor, acude ante un érgano jurisdiccional a ejercitar su derecho de accién en contra de otra persona fisica
o moral, denominada demandado o reo, con el objeto de reclamar las prestaciones que se enuncian.

Convenio: es un acuerdo o contrato establecido entre dos o0 mas personas o entidades, con la finalidad de
regular una determinada situacion o poner punto final a una controversia.

Querella: un acto procesal dirigido al juez o al érgano jurisdiccional competente por el que un sujeto realiza,
ademas de una declaracion de conocimiento de la comision de un hecho que presenta caracteres de delito,
una manifestacion de su voluntad de mostrarse parte y ejercer las acciones penales derivadas del mismo.

Juicio: acto procesal publico, en el que un tribunal acoge a las partes acusadoras y a las partes defensoras
y luego establece las bases para la resolucion del litigio.

Contratos: es un acto juridico bilateral en el cual dos 0 mas partes expresan su consentimiento en la forma
permitida por la ley, para crear, regular, modificar o extinguir obligaciones.

Atribuciones: facultad de actuacion otorgada a un érgano administrativo.

Ley: es una regla o norma establecida por una autoridad superior para regular, de acuerdo con la justicia,
algun aspecto de las relaciones sociales.

Marco juridico: es el conjunto de leyes, reglas, legislaciones y cualquier otro instrumento con rango y
de caracter legal, que son utilizados de forma secuencial y coherente, los cuales una vez aplicados permiten
sustentar todas las actuaciones y actividades en materia legal.

MIR. Matriz de Indicadores de Resultados.
POA. Programa Operativo Anual.

ATL. Software de gestion de cobranza.
0S. Orden de Servicio.

OT. Orden de Trabajo.

PTAR. Planta de Tratamiento de Aguas Residuales
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9.- ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

DIRECCION
GENERAL
Contraloria Unidad de
Interna Asuntos Juridicos
Unidad de
Transparencia
Coordinacion de Coordinacion de Coordinacion Coordinacién
Admon. y Comercializacion Operativa Técnica
Depto. de
: Depto. de Depto. de
DCep;?ége Te(;neo:ggla Depto. de Depto. de Distribucid Tratamien
o ) ” Mtto. Operacién n toy
y Finanzas Informacié Hidraulica Saneam
n .

Nota: Organigrama General del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen hasta nivel
de Jefe de Departamento. De acuerdo al Reglamento interno del Organismo Operador Municipal
denominado Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen
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El Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen esta integrado por la Direccién General,
teniendo a su cargo la Contraloria Interna, la Unidad de Asuntos Juridicos y con las nuevas reformas en
materia de Transparencia tiene a su cargo la Unidad de Transparencia. Asimismo, cuanta con cuatro
coordinaciones: Coordinacién de Administracién y Finanzas, Coordinacién de Comercializacion,
Coordinacién Operativa y Coordinacion Técnica.

Ademas de los Departamentos que se observan en el Organigrama General, cuenta con otras unidades
administrativas, mismas que a continuacion se enlistan para mejor comprension y en este Manual han sido
incluidos solamente las funciones hasta nivel de departamento, sin embargo, con las actualizaciones que
se permitiran realizar tanto en este manual como en el de procedimientos se incluiran por su importancia en
el desemperfio general de este Organismo Operador Municipal:

1. DIRECCION GENERAL
1.1 CONTRALORIA INTERNA
1.2 UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
1.3 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

2. COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
A. UNIDAD DE RECURSOS MATERIALES
A.1 AREA DE COMPRAS
A.2 AREA DE BIENES PATRIMONIALES
A.3 AREA DE ALMACEN
B. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACION SOCIAL
C. UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS Y DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
C.1. AREA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
D. AREA DE PARQUE VEHICULAR
2.1 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
A.1 UNIDAD DE EGRESOS
A.2 UNIDAD DE INGRESOS
2.1.1 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
2.2 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

3. COORDINACION DE COMERCIALIZACION

3.1. AREA DE CONTRATOS
3.2. AREA DE ATENCION A USUARIOS
3.3. AREA DE INGRESOS Y FACTURACION ELECTRONICA
3.4. AREA DE INSPECCION
3.5. AREA DE LA DELEGACION DE SABANCUY
3.6. AREA DE LA DELEGACION DE ISLA AGUADA
3.7. AREA DE LA DELEGACION DE ATASTA
A. UNIDAD DE FACTURACION Y GRANDES USUARIOS
A.1. AREA DE LECTURAS
B. AREA DE LECTURAS

4. COORDINACION OPERATIVA
4.1. AREA DE AGUA EN PIPA
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4.2. AREA DE ATASTA
4.3. AREA DE AGUA LIMPIA
A. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
A.1. UNIDAD DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICA
A.2. UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA
B. DEPARTAMENTO DE OPERACION
C. DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION HIDRAULICA
D. DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTO Y SANEAMIENTO.

5. COORDINACION TECNICA
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10.-DESCRIPCION DEL PUESTO Y RELACION DE COORDINACION

Descripcion del Puesto: Director General del SMAPAC

Puesto

Director General del SMAPAC

Jefe inmediato:

Presidente Municipal y Junta de Gobierno

Supervisa

Relaciones de Coordinacion

Contralor Interno

Unidad de Asuntos Juridicos
Unidad de Transparencia
Coordinador de Admoén. y
Finanzas

Coordinador Técnico
Coordinador Comercial
Coordinador Operativo

Internas

Contraloria Interna

Unidad de Asuntos Juridicos
Unidad de Transparencia
Coordinacién de Admén. y
finanzas

Coordinador Técnico
Coordinador Comercial
Coordinador Operativo

Externas

Todas las dependencias del H.
Ayuntamiento de Carmen
Contraloria Interna del Municipio
del Carmen

CONAGUA (Comisién Nacional
del Agua)

CAPAE (Comision de Agua
Potable y Alcantarillado de
Campeche)

SEMARNAT (Secretaria del
Medio Ambiente y Recursos
Naturales)

SEFINCAM (Secretaria de
Finanzas del Estado de
Campeche)

IMSS (Instituto Mexicano del
Seguro Social)

ASECAM (Auditoria Superior del
Estado de Campeche)
Secretaria de Obras
Procuraduria Federal del
Consumidor (PROFECO)
Servicio de Administracion
Tributaria (SAT)

Comision Federal de Electricidad
(CFE)

Otras dependencias Federales y
Estatales
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Descripcion del Puesto: Contralor Interno

Puesto Contralor Interno

Jefe inmediato: Director General

Supervisa Relaciones de Coordinacién

Contralor Interno Internas Externas

Unidad de Asuntos Juridicos Unidad de Asuntos Juridicos Contraloria Interna del
Unidad de Transparencia Unidad de Transparencia Municipio del Carmen
Coordinador de Admoén. y Coordinacién de Admén. y ASECAM (Auditoria Superior
Finanzas finanzas del Estado de Campeche)

ASF (Auditoria Superior de la
Federacion)

Coordinador Técnico
Coordinador Comercial
Coordinador Operativo
Jefe de Area “A”

Jefe de Area “A”
Secretaria “A”

Coordinador Técnico
Coordinador Comercial
Coordinador Operativo

Descripcion del Puesto: Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Puesto Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Jefe inmediato: Director General

Supervisa Relaciones de Coordinacién

Asistente Administrativo “A” Internas Externas
Contraloria Interna Todas las dependencias del H.
Unidad de Transparencia Ayuntamiento de Carmen
Coordinacion de Admon. y ASECAM (Auditon’a Superior del
finanzas Estado de Campeche)

) o CONAGUA (Comision Nacional

Coordinador Técnico del Agua)
Coordinador Comercial SAT (Servicio de Administracion
Coordinador Operativo Tributaria)

PROFECO (Procuraduria
Federal del Consumidor)

CFE (Comisién Federal de
Electricidad)

Juntas de Conciliacion y Arbitraje
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Descripcion del Puesto: Jefe de la Unidad de Asuntos Transparencia

Puesto

Jefe de la Unidad de Asuntos Transparencia

Jefe inmediato:

Director General

Supervisa

Relaciones de Coordinacion

Internas

Contraloria Interna
Unidad de Transparencia
Coordinacién de Admon. y
finanzas

Coordinador Técnico
Coordinador Comercial
Coordinador Operativo

Externas

COTAIPEC
UMAIP
Contraloria Interna del Municipio

Descripcion del Puesto: Coordinador de Administracion y Finanzas

Puesto

Coordinador de Administracién y Finanzas

Jefe inmediato:

Director General

Supervisa

Relaciones de Coordinacion

Departamento Contable
Depto. de Tecn. de la
Inform.

Unidad de Recursos
Humanos

Unidad de Recursos
Materiales

Relaciones Publicas
Unidad Coordinadora de
Archivo y de Archivo de
Concentracion

Area de parque Vehicular
Secretaria “A”

Internas

Direccion General
Contraloria Interna
Unidad de Transparencia
Coordinacién de Admén. y
finanzas

Coordinador Técnico
Coordinador Comercial
Coordinador Operativo
Demas Unidades
Administrativas

Externas

Todas las dependencias del H.
Ayuntamiento de Carmen
CONAGUA (Comisién Nacional
del Agua)

CAPAE (Comision de Agua
Potable y Alcantarillado de
Campeche)

SEFINCAM (Secretaria de
Finanzas del Estado de
Campeche)

IMSS (Instituto Mexicano del
Seguro Social)

ASECAM (Auditoria Superior del
Estado de Campeche)

Servicio de Administracion
Tributaria (SAT)
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Descripcion del Puesto: Jefe del Departamento de Contabilidad y Finanzas

Puesto

Jefe del Depto. Contable

Jefe inmediato:

Coordinador de Administracion y Finanzas

Supervisa

Relaciones de Coordinacion

Unidad de Rec. Humanos
Unidad de Egresos
Unidad de Ingresos
Secretaria “A”

Internas

Direccion General
Contraloria Interna
Unidad de Transparencia
Coordinaciéon de Admoén. y
finanzas

Coordinador Técnico
Coordinador Comercial
Coordinador Operativo
Demas Unidades
Administrativas

Externas

Todas las dependencias del H.

Ayuntamiento de Carmen
SEFINCAM (Secretaria de
Finanzas del Estado de
Campeche)

IMSS (Instituto Mexicano del
Seguro Social)

SAT (Servicio de
Administracién Tributaria)
ASECAM (Auditoria Superior
del Estado de Campeche)
Contraloria Interna Municipal

Descripcion del Puesto: Jefe Departamento de Tecnologias de la Informacion

Puesto

Departamento de Tecnologias de la Informacion

Jefe inmediato:

Coordinador de Administracion y Finanzas

Supervisa

Relaciones de Coordinacion

Foraneo “M”

Internas

Direccion General
Contraloria Interna
Unidad de Transparencia
Coordinacién de Admén. y
finanzas

Coordinador Técnico
Coordinador Comercial
Coordinador Operativo
Demas Unidades
Administrativas

Externas

Direccion de Informatica del H.

Ayuntamiento de Carmen

Todas las dependencias del H.

Ayuntamiento de Carmen
Telmex (Teléfonos de México)
Cablecom

Contraloria Interna Municipal
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Descripcion del Puesto: Coordinador de Comercializacion

Puesto

Coordinador de Comercializaciéon

Jefe inmediato:

Director General del SMAPAC

Supervisa

Relaciones de Coordinacion

Area de contratos

Area de atencién a usuarios
Area de ingresos y facturacion
electronica

Area de inspeccion

Area de la delegacion de
Sabancuy

Area de la delegacién de Isla
Aguada

Area de la delegacién de Atasta
Unidad de facturacion y grandes
usuarios

Area de lecturas

Area de lecturas

Internas

Direccion General

Contraloria Interna

Unidad de Asuntos Juridicos
Unidad de Transparencia
Coordinacién de Administracion
y Finanzas

Coordinacién Técnica
Coordinacion Operativa

Externas
Tesoreria
Contraloria Interna
SEMARNAT (Secretaria del
Medio Ambiente y Recursos
Naturales)
SEFINCAM (Secretaria de
Finanzas del Estado de
Campeche)
ASECAM (Auditoria Superior del
Estado de Campeche)

Descripcion del Puesto: Coordinador Operativo

Puesto

Coordinador Operativo

Jefe inmediato:

Director General del SMAPAC

Supervisa

Relaciones de Coordinacion

Depto. de Mantenimiento
Depto. de Distrib. Hidraulica
Depto. de Tratmto y Sanem.
Area apoyo de agua en pipa
Departamento de operacion
Delegacion Atasta

Area de Agua Limpia

Area de Aguas Pluviales
Unidad de Cultuta de Agua
Area de Atasta

Secretaria “C”

Auxiliar Administrativo |

Internas

Direccion General

Contraloria Interna

Unidad de Asuntos Juridicos
Unidad de Transparencia
Coordinacién de Administracion
y Finanzas

Coordinacién Técnica
Coordinacién Comercial

Externas

Contraloria Interna del Municipio
CONAGUA (Comision Nacional
del Agua)

CAPAE (Comision de Agua
Potable y Alcantarillado de
Campeche)

SEMARNAT (Secretaria del
Medio Ambiente y Recursos
Naturales)

CFE (Comisién Federal de
Electricidad)

ASECAM (Auditoria Superior del
Estado de Campeche)

Direccion de Obras Publicas del
Municipio de Carmen

Secretaria de Obras
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Descripcion del Puesto: Jefe Departamento de
Mantenimiento

Puesto Departamento de Mantenimiento
Jefe inmediato: Coordinador Operativo
Supervisa Relaciones de Coordinacién
Depto. de Mantenimiento Internas Externas
Jefe de Area “A” Direccion General

Secretaria “D” Contraloria Interna
Electromecanico “A” Unidad de Asuntos Juridicos
Electromecanico “C” Unidad de Transparencia
Electromecénico “E” Coordinacién de Administracion
Bombero “F” y Finanzas

Bombero “G” Coordinacion Técnica

Bombero “H” Coordinacion Comercial
Bombero “K” Coordinacién Operativa
Bombero “E” Demas Unidades Administrativas
Chofer “D”

Chofer “F”

Chofer “A”

Soldador “A”

Afanador “C”

Afanador “G”

Afanador “D

Vigilante “H”

Vigilante “B”

Inspector “i”
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Descripcion del Puesto: Jefe de Departamento de Operacion

Puesto

Jefe del Departamento de Operacion

Jefe inmediato:

Coordinador Operativo

Supervisa

Relaciones de Coordinacion

Supervisor “A”
Foraneo “B”
Bombero “F”
Bombero “D”
Bombero “B”
Bombero “C”
Bombero “E”
Bombero “H”
Bombero “N”
Bombero “P”
Bombero “K”
Bombero “N”
Bombero “G”
Afanador “H”
Auxiliar Administrativo

Internas

Director General

Coordinador Operativo
Coordinador de Administracién y
Finanzas

Coordinacion Técnica

Contralor Interno

Encargado “A” Departamento
Contable

Externas
Todas las dependencias del H.
Ayuntamiento de Carmen
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Descripcion del Puesto: Jefe Departamento de Distribucion Hidraulica

Puesto Jefe del Depto. Distribucion Hidraulica
Jefe inmediato: Coordinador Operativo
Supervisa Relaciones de Coordinacién
Supervisora “A” Internas Externas
Fontanero “B” Direccion General

Fontanero “F” Contraloria Interna

Fontanero “C” Unidad de Asuntos Juridicos
Fontanero “J” Unidad de Transparencia
Fontanero “L” Coordinacion de Administracion
Fontanero “I” y Finanzas

Fontanero “M” Coordinacion Técnica

Bombero “E” Coordinacion Comercial
Bombero “F” Coordinacién Operativa
Bombero “H”

Bombero “P”

Bombero “N”

Inspector “G”

Vigilante “H”

Vigilante “J”

Secretaria “A”

Asistente Administrativo “D”
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Descripcion del Puesto: Jefe de Departamento de Tratamiento y Saneamiento

Puesto

Jefe de Depto. Tratamiento y Saneamiento del Agua

Jefe inmediato:

Coordinador Operativo

Supervisa

Relaciones de Coordinacion

Secretaria “A”
Secretaria “B”
Electromecanico “A”

Internas
Direccion General
Contraloria Interna

Externas

Todas las dependencias del H.
Ayuntamiento de Carmen

Encargado “B”
Jefe de Area “A”
Jefe de Area “A”

Direccion General

Contraloria Interna

Unidad de Asuntos Juridicos
Unidad de Transparencia
Coordinacién de Administracién y
Finanzas

Coordinacién Comercial
Coordinaciéon Operativa

Bombero C Unidad de Asuntos Juridicos ASECAM (Auditoria Superior del

Bombero “G Unidad de Transparencia Estado de Campeche)

Bombero “E” Coordinacién de Administracion CONAGUA (Comisién Nacional

Bombero “D” y Finanzas del Agua)

Bombero “F” Coordinacién Técnica CAPAE (Comisién de Agua

Bombero “H” Coordinacién Comercial Potable y Alcantarillado de

Bombero “K” Coordinacién Operativa Campeche)

Bombero “N” SEMARNAT (Secretaria del

Bombero “L” Medio Ambiente y Recursos

Bombero “N” Naturales)

Bpr_nbero ‘0" PROFEPA (Procuraduria

Vigilante “I Federal de Proteccion al
Ambiente)

Descripcion del Puesto: Coordinador Técnico

Puesto Coordinador Técnico

Jefe inmediato: Director General del SMAPAC

Supervisa Relaciones de Coordinacion

Encargado “A” Internas Externas

Contraloria Interna Municipal
Tesoreria

Direccion de obras

CONAGUA (Comision Nacional
del Agua)

CAPAE (Comisién de Agua
Potable y Alcantarillado de
Campeche)

SEMARNAT (Secretaria del
Medio Ambiente y Recursos
Naturales)

ASECAM (Auditoria Superior del
Estado de Campeche)
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11. FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
A continuacion, presentamos las funciones y procedimientos de las siguientes unidades
administrativas:

-

. DIRECCION GENERAL
1.1 CONTRALORIA INTERNA
1.2 UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
1.3 UNIDAD DE TRANSPARENCIA

2. COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
A. UNIDAD DE RECURSOS MATERIALES
A.1 AREA DE COMPRAS
A.2 AREA DE BIENES PATRIMONIALES
A.3 AREA DE ALMACEN
B. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACION SOCIAL
C. UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS Y DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
C.1. AREA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
D. AREA DE PARQUE VEHICULAR
2.1 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
A.1 UNIDAD DE EGRESOS
A.2 UNIDAD DE INGRESOS
2.1.1 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
2.2 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

3. COORDINACION DE COMERCIALIZACION
3.1. AREA DE CONTRATOS
3.2. AREA DE ATENCION A USUARIOS
3.3. AREA DE INGRESOS Y FACTURACION ELECTRONICA
3.4. AREA DE INSPECCION
3.5. AREA DE LA DELEGACION DE SABANCUY
3.6. AREA DE LA DELEGACION DE ISLA AGUADA
3.7. AREA DE LA DELEGACION DE ATASTA

A. UNIDAD DE FACTURACION Y GRANDES USUARIOS
A.1. AREA DE LECTURAS

B. AREA DE LECTURAS

4. COORDINACION OPERATIVA
4.1. AREA DE AGUA EN PIPA
4.2. AREA DE ATASTA
4.3. AREA DE AGUA LIMPIA
A. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
A.1. UNIDAD DE MANTENIMIENTO ELECTROMECANICA
A.2. UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA
B. DEPARTAMENTO DE OPERACION
C. DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION HIDRAULICA
D. DEPARTAMENTO DE TRATAMIENTO Y SANEAMIENTO.
5. COORDINACION TECNICA
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DIRECCION GENERAL
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A. FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE DIRECCION GENERAL

El Director General, es el titular del organismo cuyo objetivo es dirigir, coordinar y conducir el Sistema
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Carmen de Conformidad con el Plan Municipal de
Desarrollo, aplicando las estrategias e innovaciones tecnoldgicas tendientes a aprovechar
eficientemente los recursos naturales, humanos, financieros, materiales e infraestructura. Asimismo,
tendra las siguientes atribuciones:

I.- Representar al Organismo, en el ambito de su competencia, ante toda clase de autoridades,
organismos, instituciones y personas publicas o privadas, nacionales o internacionales, con todas
las facultades generales y especiales que requieren poder o clausula especial conforme a la ley.

Il.- Emitir y/o establecer las normas, politicas y procedimientos aplicables en las acciones
administrativas y en materia de agua potable, alcantarillado y saneamiento.

II1.- Conocer, coordinar y vigilar las actividades operativas, técnicos, administrativas y financieras del
organismo, asi como su ejecucion.

IV.- Realizar las acciones necesarias para que el organismo se ajuste al Sistema de Agua Potable y
Alcantarillado del Estado.

V.- Desempefiar las actividades, comisiones y funciones especificas que le confiera el Presidente
Municipal y la Junta de Gobierno, manteniendo informado sobre el desarrollo y resultado de las
mismas;

VI.- Verificar, dar seguimiento y ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno;

VIl.- Convocar a reuniones a la Junta de Gobierno, por propia iniciativa o a peticion de dos o mas
miembros de la Junta o del Comisario.

VIIl.- Rendir el informe financiero de manera trimestral; avance de programas, presentacion de los
proyectos del presupuesto de Egresos e ingresos, presentacion de los avances de los acuerdos de
la Junta de Gobierno.

IX.- Establecer las relaciones de Coordinacion con las autoridades Federales, Estatales y
Municipales, sector social y privado para el tramite y atencion de asuntos relacionados con el servicio
de agua potable, alcantarillado y saneamiento:

X.- Asistir a las sesiones de la Junta de Gobierno, con voz, pero sin voto;

Xl.- Someter a la aprobacién de la Junta de gobierno, la actualizacion de las cuotas y tarifas por el
servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento, previo al estudio que sefiala el articulo 87 de
la Ley.

Xll.- Gestionar y obtener, en los términos de la Ley respectiva, y previa autorizaciéon de la Junta de
Gobierno, el financiamiento de obras, servicios, asi como suscribir toda clase de actos juridicos y
suscribir créditos o titulos de créditos, contratos u obligaciones ante instituciones publicas y privadas.
Xlll.-Designar al servidor publico que los supliera en sus ausencias temporales, asi como designar
a los servidores publicos que suplieran las ausencias de los titulares de las unidades administrativas
principales.

XIV.- Las demas atribuciones que les sefialen el articulo 31 de la Ley y aquellas funciones que se
requieran para el mejor desempefio de las anteriores facultades y atribuciones, asi como las que le
asignen en otras leyes aplicables, o expresamente lo encomiende la Junta de Gobierno.

30



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION )
Cam., Octubre 18 de 2023 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 105

ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECTOR GENERAL

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS
De acuerdo al orden de como esta estructurado el Sistema, se mencionan los procedimientos que
realizan.

e Recepcion y distribucion de archivos de oficios y/documentos recibidos.

e Programa anual de auditoria

e Quejas y denuncias

e Inspecciones de Obras

e Recepcion de demandas

e Recepcién de denuncias y querellas indeterminadas

e Revision de contratos o convenios

e Celebracién de Convenios Laborales

e Celebraciones las Sesiones de Juntas de Gobierno y de Consejo Consultivo
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.
Mes: | Julio
Ano: | 2023
Unidad Administrativa: Direccién . .
Unidad Responsable: Secretaria
General
Nombre del Procedimiento: Recepcién y distribucion de archivos de oficios y/documentos
recibidos
No. -
Activ Responsable Actividad Forma o Documento
Secretaria del | Recibe oficios o documentos emitidos por
1 Director diversas dependencias e instancias
General publicas, privadas e internos
. Sella y firma de recibido los oficios o
Secretaria del L .
) documentos dirigidos al Director General del
2 Director . "y )
General SMAPAC, previa revision para corroborar si
concierne al organismo.
Secretaria del | Si el oficio o documentaciéon concierne al
3 Director organismo se recibe de lo contrario se le
General indica a que instancia dirigirse
Una vez revisado el oficio o documento, se Oficio, circular,
Secretaria del | plasma el sello de RECIBIDO DIRECCION memorandum,
4 Director GENERAL, fecha, hora, nombre y firma de invitacion, ficha
General quien recepciona, tanto el documento informativa u otro
recibido, como en el acuse. documento
Secretaria del | Registra el oficio o documento en la matriz
5 Director de oficios o documentos recibidos
General correspondencia
Una vez registrado el oficio o documento, lo
Secretaria del | turna al director general. En caso de que sea
6 Director de caracter urgente y éste se encuentre
General ausente, se le hace de su conocimiento via
telefénica.
Si el asunto del oficio o documento compete
Secretaria del | a alguna de las coordinaciones se pone en
7 Director conocimiento al director y se turna a la
General coordinacién competente para que le dé
atencion.
. -~ Copia Oficio, circular,
) Se entrega copia del oficio o documento a la .
Secretaria del . L. memorandum,
. coordinacion competente con acuse de S e
8 Director L L . invitacion, ficha
recibido y el original para su archivo, en . .
General . L informativa u otro
caso de que no requiera el original.
documento
. De los oficios o documentacion recibidos de
Secretaria del . - .
- caracter informativo 'y no esperan
9 Director .
respuesta, se da por terminado el
General o
procedimiento
Turna oficio o documento de respuesta a la
secretaria de direccion general, para lo cual
10 Coordinacion le solicita con antelacién un numero de
competente oficio de direccion general para atender el
documento recibido, el cual es firmado por
el director general.
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L Emite respuesta al solicitante de origen y
Coordinacion ) : ;
11 entrega copia a la Secretaria del Director

competente

General

Recibe y registra documento de respuesta,
una vez que este haya sido entregado a la
instancia correspondiente y lo turna para su
archivo

Secretaria del
12 Director
General

Libreta

Secretaria del Si la respuesta dada responde a lo

Director L .
General sohcﬂago_, se da por terminado el
13 procedimiento; pero si en la respuesta se
solicita de un tiempo para que se cumpla de
manera satisfactoria lo solicitado se

FIN mantiene abierto el procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe oficios [¢)

documentos emitidos por

diversas dependencias e
instancias publicas,

privadas e internos. /®

Sella y firma de recibido los oficios o
documentos dirigidos al Director General
del SMAPAC, previa revision para
corroborar si concierne al organismo.

Se recibe
oficio o

Si el oficio o
documentacion concierne
al organismo se recibe de
lo contrario se le indica a
que instancia dirigirse

FIN

Una vez revisado el oficio o documento, se
plasma el sello de RECIBIDO DIRECCION
GENERAL, fecha, hora, nombre y firma de
quien recepcion, tanto el documento
recibido, como en el acuse.
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Registra el oficio o documento en la matriz
de oficios o documentos recibidos
correspondencia

(=

Registra el oficio o documento en la matriz
de oficios o documentos recibidos
correspondencia

O

Si el asunto del oficio o documento
compete a alguna de las coordinaciones se
pone en conocimiento al director y se turna
a la coordinacién competente para que le
dé atencion.

@_

Se entrega copia del oficio 6 documento a
la coordinacion competente con acuse de
recibido y el original para su archivo, en
caso de que no requiera el original.

@_

De los oficios o documentacion
recibidos de caracter informativo y no
esperan respuesta, se da por

terminado el procedimiento.

Turna oficio o documento de
respuesta a la secretaria de direccion
general, para lo cual le solicita con
antelacion un numero de oficio de
direccién general para atender el
documento recibido, el cual es firmado
por el director general.

Emite respuesta al solicitante
de origen y entrega copia a la
Secretaria del Director General
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Recibe y registra documento de
respuesta, una vez que este haya
sido entregado a la instancia
correspondiente y lo turna para su
archivo.

FIN

Si la respuesta dada responde a lo solicitado, se da por terminado el
procedimiento; pero si en la respuesta se solicita de un tiempo para
que se cumpla de manera satisfactoria lo solicitado se mantiene

abierto el procedimiento.

37



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 112 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Octubre 18 de 2023

PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio
Aio: | 2023

Unidad Administrativa: Direccion

General Unidad Responsable: Contraloria

Nombre del Procedimiento: Programa Anual de Auditoria

No.

L Responsable Actividad Forma o Documento
Activ.

Determinar los criterios, objetivos vy
1 Contralor establece estrategias para elaborar el
Programa Anual de Auditoria

Informacion
2 Contralor Orden de apertura de auditoria proporcionada por los
coordinadores

Elaboracion y firma del oficio del

3 Contralor e
requerimiento

4 Contralor R::->V|S|on y analisis para la emision de la
cédula de observaciones

5 Contralor Informe y cédula de observaciones

6 Contralor (;E_s _ suficiente la informacion ya
solicitada?

7 Contralor NO. Se repite la Actividad No. 3

8 Contralor Si. Se emite el dictamen final

9 Contralor Seguimiento al cumplimiento de las

observaciones realizadas.
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DIAGRAMA DE FLUJO
[ INICIO ]

it

Determinar los criterios, objetivos y establece estrategias
para elaborar el Programa Anual de Auditoria

)

Orden de apertura de auditoria

S

Elaboracion y firma del oficio del requerimiento

O

Revision y analisis para la
emision de la cédula de
observaciones
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¢Es
suficiente la
S informacion

NO

Se emite el dictamen
final

Seguimiento al
cumplimiento de las
observaciones

realizadas.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracién.
Mes: | Julio
Ano: | 2023
Unidad Administrativa: Direccion General Unidad Responsable: Contraloria
Nombre del Procedimiento: Quejas y Denuncias
No. . Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento
Asistente de " . . -
1 Contraloria Recepcién de las quejas y denuncias Oficio
9 Contralor Admitir o declara |mproc_:edente la queja
o denuncia.
Solicitar informe justificado al servidor
3 Contralor A
publico
4 Contralor Desahogo de pruebas
Fallo de no responsabilidad
5 Contralor Si es de responsabilidad punto
siguiente:
Inicio del Procedimiento de La Ley
6 Contralor General de Responsabilidades
Administrativas
7 Contralor Audiencia para desvirtuar los hechos de
responsabilidad del Servidor Publico
8 Contralor Desahogo de Pruebas
Fallo de imposicién de sancién o
9 Contralor absolucién al servidor
publico
10 Contralor Término del proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO Recepcién de las
@ quejas

y denuncias

Solicitar informe @
justificado /

©

Desahogo de pruebas

2

Fallo de no responsabilidad
Si es de responsabilidad punto

siguiente

Inicio del Procedimiento de
La Ley General de

6 Responsabilidades

Administrativas

Audiencia para desvirtuar
los hechos de responsabilidad
del Servidor Publico -
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Fallo de No
responsabilidad

SI

Desaho
go de
pruebas

Fallo de imposiciéon
de sancion o
absolucién al

servidor publico

Fallo de imposicion
de sancion o
absolucién
al servidor publico

Término del proceso

-
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio
Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Direccion General | Unidad Responsable: Contraloria

Nombre del Procedimiento: Inspeccién de obras

No. . Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento

1

Recepciéon de solicitudes de tramite de la
Coordinacién Técnica

Revision de los expedientes de las
2 estimaciones presentadas, si son correctas se
reciben, si no se regresan

Elaboracion de agenda con los datos mas

3 trascendentales de las solicitudes mas
importantes
4 Revision de campo para verificar los

volumenes estimados contra los ejecutados.

5 Elaboracion y emision de reportes fotograficos

Citar a los Supervisores de la Coordinacién
Técnica que realizé el tramite y al contratista,
cuando la documentacion la documentacion
NO éste acorde con lo ejecutado.

Elaboracion de memorandums y regreso de la
7 papeleria para su modificacion una vez
aclarada la informacion.

8 Revisién, firma y visto bueno

9 Término del Proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Qj)
Recepcién de solicitudes de tramite de la
Coordinacion Técnica

S

Revision de los expedientes de las estimaciones presentadas, si
son correctas se reciben, si no se regresan.

D

Elaboracién de agenda con los datos mas trascendentales de
las solicitudes mas importantes

S

Revisién de campo para verificar
los volumenes estimados contra
los ejecutados

©

Elaboracion y emision de reportes fotograficos

©
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DIAGRAMA DE FLUJO

Citar a los Supervisores de la
Coordinacién Técnica que realizé
el tramite y al contratista, cuando
la documentacion la
documentacion NO éste acorde
con lo ejecutado

Ne!

Elaboraciéon de memorandums y

regreso de la papeleria para su

modificacién una vez aclarada la
informacion

(=

Revisién, firma y visto bueno

(-

Término del Proceso

()

FIN
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.
Mes: | Julio
Ano: | 2023
Unidad Administrativa: Direccion General Unidad Responsable: Unidad de Asuntos Juridicos
Nombre del Procedimiento: Recepcién de demandas
A'::)IV Responsable Actividad ngl:nr:l:r?to

1 Jef? .de la Unidad de Asuntos Se recibe el escrito inicial de demanda. *
Juridicos.

2 Jefe de la Unidad de Asuntos | Se realiza un analisis y estudio de la .
Juridicos. misma.

3 Jefe de la Unidad de Asuntos Se comienza a elaborar la contestacion de .
Juridicos. acuerdo al planteamiento de la demanda.

4 Jefe de la Unidad de Asuntos Se ingresa la contestacion ante la *
Juridicos. autoridad correspondiente.

5 Jefe de la Unidad de Asuntos Se checa el acuerdo generado a dicha *
Juridicos. contestacion.

6 Jefe de la Unidad de Asuntos Se ofrecen y desahogan pruebas *
Juridicos. (dependiendo del tipo de juicio).

7 Jefe Qe la Unidad de Asuntos Se checa resolucion .
Juridicos. )
Jefe de la Unidad de Asuntos Dependiendo del resultado se lleva a cabo

8 Juridicos. impugnacion o no. *

*Depende de la Normatividad en la Materia, Civil, Laborar, Mercantil, Penal, Etc.

47



PAG. 122

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Octubre 18 de 2023
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Se recibe el

escrito inicial de
demanda.

|

Se realiza un
analisis y estudio
de la misma.

Se comienza a

elaborar la
contestacion de
acuerdo al

planteamiento de la
demanda.

Se ingresa la
contestacion ante la
autoridad
correspondiente.

Se checa el acuerdo
generado a dicha
contestacion.

|

Se ofreceny
desahogan pruebas
(dependiendo del tipo
de juicio).

|

Se checa resolucion.

Dependiendo del
resultado se lleva a
cabo impugnacion o

no.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Aio: | 2023

General

Unidad Administrativa: Direccion

Juridicos

Unidad Responsable: Unidad de Asuntos

Nombre del Procedimiento: Recepcion de denuncias o querellas Indeterminados

No.
Activ.

Responsable

Actividad

Forma o Documento

1

Jefe de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

Se recaba la informacion y
documentacion correspondiente.

*

2

Jefe de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

Se hace un analisis y estudio de la
situacion.

Jefe de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

Se elabora el escrito de denuncia o
querella segun sea el caso

Jefe de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

Se interpone ante la autoridad para
dar inicio a la carpeta de
investigacion.

Jefe de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

Se le da seguimiento para su debida
integracion y consignacion ante los
Tribunales.

*Depende de la Normatividad en la Materia, Civil, Laborar, Mercantil, Penal, Etc
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~N
Se recaba la informacién y
documentacion
Correspondiente

Se hace un andlisis y estudio
de la situacion.

l

Se elabora el escrito de
denuncia o querella segun

sea el caso.

Se interpone ante Ia
autoridad para dar inicio a la
carpeta de investigacion.

l

Se le da seguimiento para
su debida integracién y
consignacion  ante  los
Tribunales.

J

FIN
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Direccion
General

Juridicos

Unidad Responsable: Unidad de Asuntos

Nombre del Procedimiento: Orientacién Juridica.

Asuntos juridicos.

que se dio la orientacion.

No.
Activ Responsable Actividad Forma o
Documento
Jefe de la Unidad de | Se recaba la informacion vy
T | Asuntos juridicos. documentacion correspondiente. N/A
Jefe de la Unidad de | Se hace un andlisis y estudio del N/A
2 | Asuntos juridicos. tema.
. Se le da seguimiento para su debido N/A
3 Jefe de la Unidad de respaldo juridico al proyecto sobre el
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Se recaba la
informacion y
documentacion
correspondiente.

A\ 4

Se hace un analisis y
estudio del tema.

Se le da seguimiento
para su debido respaldo
juridico al proyecto sobre
el que se dio Ia
orientacion

)
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Direccion
General

Juridicos

Unidad Responsable: Unidad de Asuntos

Nombre del Procedimiento: Revision de contratos o convenios

No. .. Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento

1 Jefe de la Unidad de | Se recaba la informacion referente al
Asuntos Juridicos. tema.

2 Jefe de la Unidad de Se hace el andlisis y estudio
Asuntos Juridicos. correspondiente.
Jefe de la Unidad de Se elaboran ante-proyectos de actas

3 Asuntos Juridicos.

para revision de las partes.

-Director General.
-Jefe de la Unidad de
4 Asuntos Juridicos.
-La parte interesada.
-Dos testigos.

Se le da seguimiento hasta la firma del
contrato o convenio segun sea el
caso.

Jefe de la Unidad de
5 Asuntos Juridicos.

Posteriormente se checa que se dé
total cumplimiento a lo estipulado en el
contrato o convenio.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Se recaba la informacion
referente al tema.

v

Se hace el andlisis y
estudio correspondiente.

y

Se elaboran anteproyectos
de actas para revision de
las partes.

b

Se le da seguimiento
hasta la firma del contrato
0 convenio segun sea el

caso.

Posteriormente se checa
que se dé total
cumplimiento a lo
estipulado en el contrato o

convenio.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracioén.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Direccion
General

Juridicos

Unidad Responsable: Unidad de Asuntos

Nombre del Procedimiento: Celebracion de Convenios Laborales.

No. . Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento
1 Jefe de la Unidad de |Se llevan a cabo platicas
Asuntos Juridicos. conciliatorias con el trabajador.
_Jefe de la Unidad de Si se llega a un acuerdo con el
o trabajador, se acude ante la Junta de .
2 Asuntos Juridicos. A L h Convenio
- Conciliacién y Arbitraje para realizar
- Trabajador. : :
el respectivo convenio.
_Jefe de la Unidad de Se reallzg ante la autonda}d
P correspondiente el convenio .
3 Asuntos Juridicos. . e Convenio
. respectivo con los términos y
- Trabajador. s
condiciones.
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Se llevan a cabo
platicas
conciliatorias con el
trabaijador.

|

Si se llega a un
acuerdo con el
trabajador, se acude
ante la Junta de
Conciliacién y Arbitraje
para realizar el
respectivo convenio.

|

Se realiza ante la
autoridad
correspondiente el
convenio  respectivo
con los términos y
condiciones.

!

FIN

J
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Direccion
General

Juridicos

Unidad Responsable: Unidad de Asuntos

Nombre del Procedimiento: Preparacion de las Sesiones de Juntas de Gobierno y de

Consejo Consultivo.

A'::v Responsable Actividad Dsgl:nnlz:to
Se emiten las respectivas
1 Jefe de la Unidad de | convocatorias en las preparaciones de Convocatoria
Asuntos Juridicos/Director. | la Junta de Gobierno Y/O Consejo
Consultivo.
Se hace entrega a los miembros de la
5 p . Sesion de la Junta de Gobierno Y/O .
resenta escrito. ) . . Convocatoria
Consejo Consultivo la convocatoria y
el orden del dia.
Se lleva a cabo la Sesion de la Junta
3 Integrantes. de Gobierno Y/O Consejo Consultivo. Acta
Jefe de la Unidad de | Se elabora el acta y se recaban las
4 Asuntos Juridicos. respectivas firmas. Acta
Integrantes.
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Se emiten las respectivas
convocatorias en las
preparaciones de la Junta de
Gobierno Y/O Consejo
Consultivo.

Se hace entrega a los miembros
de la Sesién de la Junta de
Gobierno Y/O Consejo Consultivo
la convocatoria y el orden del dia.

\

Se lleva a cabo la Sesion de la
Junta de Gobierno Y/O Consejo
Consultivo.

Se elabora el acta y se recaban
las respectivas firmas

\

FIN
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ORGANO INTERNO DE CONTROL
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A.1 FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE CONTRALORIA INTERNA

El Organo Interno de Control, tiene como objetivo promover, evaluar y fortalecer el control interno de
los procedimientos administrativos, financieros, técnicos y de responsabilidades, vigilando el apego
a las diversas normatividades que rigen la gestién de los servidores publicos del organismo, y tendra
las siguientes facultades:

|. Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control, evaluacion, fiscalizacion,
contabilidad y de auditoria que deben observar las unidades administrativas del Organismo;

II. Evaluar el desempefio del Organismo y su impacto social, con el objeto de identificar problemas
y aspectos susceptibles de mejoramiento y opinar al respecto;

Ill. Vigilar que la administracion y aplicacion de los recursos se realice de acuerdo con lo que
disponga la ley, los programas y presupuestos aprobados;

IV. Formular, coordinar y ejecutar un programa anual de auditorias a las unidades administrativas,
emitiendo las observaciones y recomendaciones respectivas y darle seguimiento hasta la soluciéon
de las deficiencias e irregularidades detectadas;

V. Coordinar que los titulares de las unidades administrativas o lo servidores publicos responsables
atiendan los requerimientos, asi como el dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones
que formulen la Auditoria Superior de la Federacion, Auditoria Superior del Estado y del Organo
Interno de Control del Municipio de Carmen;

VI. Tener a su cargo la investigacion, sustanciacion y calificacion de las faltas administrativas que
sefiala, asi como aplicar la Ley General de Responsabilidades Administrativas o su equivalente en
el Estado;

VII. Participar en la entrega recepcién de las unidades administrativas del Organismo de acuerdo a
lo establecido en la Ley que regula los procedimientos de Entrega-Recepcion del Estado de
Campeche y sus Municipios;

VIII. Verificar que los servidores publicos presenten con oportunidad y veracidad de las declaraciones
de situacion patrimonial y de intereses, asi como de las constancias de presentacion de declaracion
fiscal;

IX. Implementar politicas, lineamientos y normas de control y prevencion de faltas administrativas;
X. Participar en la elaboracién y actualizacion del inventario general patrimonial del Sistema;

XI. Vigilar que los proveedores y contratistas cumplan con lo pactado en las 6rdenes de compras,
ordenes de servicio o contratos celebrados con el Organismo, es decir que entreguen los materiales,
suministros, servicios, bienes muebles e inmuebles y obras publicas;

XIl. Verificar que se justifique las contrataciones de adquisiciones, arrendamientos, de servicios
relacionados con los bienes muebles, de servicios profesionales, cientificos, técnicos y de otros
servicios, e informara el resultado al Director General y al Coordinador de Administracion y Finanzas.
Las Unidades Administrativas del Organismo deberan enviar previamente al érgano Interno de
Control la informacion que justifique la necesidad de llevar a cabo las contrataciones;

XIIl. Las demas atribuciones que sean aplicables en el ambito de su competencia de acuerdo a las
disposiciones legales, administrativas y reglamentarias aplicables.

El Organo Interno de Control para el mejor desempefio de sus funciones tendra a su cargo las
unidades administrativas siguientes:
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1. Organo Interno de Control
1.1 Unidad de Contraloria Social
1.2 Unidad de Auditoria y Control Interno
1.3 Unidad Investigadora
1.4 Unidad de Procedimientos Administrativos
1.5 Unidad de Etica.
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ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION
GENERAL

TITULAR DEL
ORGANO INTERNO
DE CONTROL

SECRETARIA “A”

UNIDAD DE
CONTRALORI
A SOCIAL

UNIDAD DE
AUDITORIAY
CONTROL
INTERNO

UNIDAD

A

INVESTIGADOR

S

S

UNIDAD DE UNIDAD
PROCEDIMIENTO DE ETICA

ADMINISTRATIVO
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PROCEDIMIENTOS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

e Evaluacion del Control Interno

e De Auditoria a Obras Publicas

e Procedimiento de Auditoria

e De Auditoria Financiera Gubernamental

e Procedimiento de intervencion de cajas recaudadoras

e Procedimiento de intervencién de cajas recaudadoras

e Procedimiento del asistente técnico

e Investigacion de Presunta Responsabilidad de Falta Administrativa
e Atencion a Quejas, Denuncias y Sugerencias

e Promocion, Validacion y Creacion de Comités de Contraloria Social.
e Capacitacion en Materia de Contraloria Social.

e Declaraciones Patrimoniales

e Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Organo Interno de

control

Control Interno

Unidad Responsable: Coordinador de

Nombre del Procedimiento: Evaluacion del Control Interno

No. Responsable Actividad Forma o Documento
1 Coordinacién de Capacitar al personal en Modelo
- Control Interno COSO.
El |
Coordinacién de . aborar & programa de
2.- actividades para la aplicacion de
Control Interno .
la Evaluacion.
Coordinacién de L e
Informar el inicio de la evaluacién
3.- Control Interno y .
al area competente.
Contralor.
Coordinacién de Aplicacién del Cuestionario al
4.-
Control Interno Ente
5.- Ente Evaluado. Contestacion del Cuestionario.
6 Coordinacién de Atender las dudas o aclaraciones
- Control Interno. sobre el cuestionario.
Entr | tionari |
7.- Ente Evaluado. .ega d.e cuestionario y de las
evidencias de las respuestas.
R ion del ionari
Coordinacion de gcepgo del cuestiona c.>’y
8.- evidencias para su valoracion
Control Interno o s
cuantitativa y cualitativa.
9 Coordinaciéon de | Integracion de los resultados de la
- Control Interno. evaluacién por componente.
10 Coordinacién de Generacion del Informe de
- Control Interno. evaluacion.
Coordinacién de Presentar el Informe de Acciones: Observaciones /
11.- L Recomendaciones o
Control Interno. evaluacién al Contralor. : -
Estrategias Sugeridas.
12.- Contralor Revision y aprobacion de Informe.
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Comunicar el Informe al
13.- Contralor responsable del area y comité de
C.l.
14 Coordinacion de Crear Expediente fisico y virtual
- Control Interno. de la evaluacion.
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Inicio

3.- Informar el inicio de la
2.- Elaboracion del evaluacion al area
programa de actividades competente.
1.- Capacitacion al para la aplicacién de la Coordinador de C.I. y
personal en Evaluacion. Contralor.
Modelo COSO. Coordinador de C.1. \|/
Coordinador de C.I. 4.- Aplicacion del
Cuestionario al Ente.
Coordinador de C.1.
v
Atender las dudas o 5.- Contestacion del
aclaraciones sobre el <« Cuestionario.
cuestionario Ente Evaluado
7.- Entrega del
cuestionario y de

las evidencias

de las o ﬁecepcic’)n ol 9.- Intelgrzcmr;dtla los
respuestas. : N resulta 0s dela
Enta Cunliindn ‘cuest.lonarlo y evaluacién por
evidencias para su componente.
valoracién cuantitativa y Coordinador de C.I.
cualitativa.
Coordinador de C.I.

v

10. Generacion del
Informe de evaluacion
o
Estrategias Sugeridas.

11.- Presentar el Informe
de evaluacion al Contralor.
Coordinador de C.I.

12.-
¢Aprobad

13.- Comunicar el Informe
al responsable del area y
comité de C.I.

Contralor.

v

14.-Crear
Expediente fisico y
virtual de la
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PROCEDIMIENTO

[ Fecha de Elaboracién

Mes | Julio

Ano | 2023

PROCEDIMIENTO:

De Auditoria a Obras Publicas

AREA QUE EJECUTA:

Coordinacién de Auditoria de Obras Publicas

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE FORMA O
NUMERO ACTIVIDADES DOCUMENTO
Contralor Emite oficio de autorizacién para | Oficio de
Iniciar Auditoria. Autorizacion
Coordinador 1 Recibe el oficio de Autorizacion
para Iniciar la Auditoria.
2 Analiza el oficio de Autorizacion y

las direcciones involucradas vy
designa al Auditor y le turna el
Oficio de Autorizacion.

Auditor 3 Recibe el oficio de Autorizaciony | Orden de
elabora la Orden de Auditoria y el | Auditoria
oficio de Comision y lo pasa a Oficio de
revisién y firma al Coordinador. Comisioén

Coordinador 4 Revisa la Orden de Auditoria y

oficio de Comision

¢ Estan Correctos?

Coordinador

5 Si: Firma la Orden de Auditoria y
el Oficio de comisiéon y se lo
devuelve al Auditor para Iniciar la

Auditoria.
No: Lo devuelve al Auditor para su
Correccion.

Auditor 6 Inicia la Auditoria en la | Acta de Inicio de
Dependencia de que se frate. | Auditoria.
Levanta el Acta de Inicio de
Auditoria.

Auditor 7 Elabora el o los oficios de | Oficio de

requerimiento y lo pasa a firma del | requerimiento.
Coordinador, y lo notifica al ente
Auditado, otorgandole el plazo
que marca la L.F.R.C.E.C. Para
que entregue la informacién

Coordinador 8 ¢ Se recibid la Informacién?
Auditor
Auditor 9 Si: Se levanta Acta | Acta

circunstanciada para recibir la | Circunstanciada.
documentacioén, y se inicia el
andlisis y evaluacion de los | En su caso Oficio
expedientes de obra, Verificacion | a la Autoridad
Fisica de las Obras y los Registros | Investigadora.
contables, polizas, Auxiliares,

Estados de cuenta bancarios y
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Conciliaciones  bancarias  del
fondo a Auditar.

No: Se levanta Acta
circunstanciada para sefalar que
no se recibié la documentacion y
Se elabora Oficio a la Autoridad
Investigadora. Pasa a actividad

numero Al1.

Auditor 10 Elabora en base a sus cedulas de | Pliego de
auditoria, actas y papeles de | observaciones de
trabajo, el pliego de | resultados

observaciones de resultados | preliminares
preliminares y lo pasa a revision y
firma del Coordinador.
Coordinador 11 El Coordinador y el Contralor,
analizan, y firman el pliego de
Observaciones de resultados
preliminares o lo regresa para su
Correccion.

Auditor 12 El Auditor Notifica mediante oficio | Oficio y/o Acta de
u Acta de cierre personalmente al | Cierre

Titular del Ente Auditado el pliego
de Observaciones, otorgandole 15
dias habiles para su solventacion
Coordinador 13 El Coordinador recibe mediante
oficio del Ente Auditado, las
solventacion y/o aclaraciones del
Pliego de Observaciones y se lo
turna al Auditor.

Auditor 14 Revisa y Analiza la
documentacion, pruebas y
alegatos se solventacion; elabora
el Informe Final de Resultados y lo
turna al Coordinador.

Coordinador 15 Revisa, aprueba y firma junto con
el Contralor el Informe Final de
Resultados.

Coordinador 16 Se pasa al Auditor para su

notificacion del Ente Auditado y en
caso de haber observaciones no
solventadas debera turnar copia a
la Autoridad Investigadora. Se
procede al paso Al1 en Adelante.

Autoridad 17 Recibe Informe Final de
Investigadora Resultados
Fin del

Procedimiento
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Autoridad
Investigadora

Al

Recibe el oficio, Acta
circunstanciada o Dictamen o
Resolucion Final, junto con las
pruebas que soporten las faltas u
observaciones que pudieran
derivar de faltas administrativas o
posibles delitos.

Autoridad
Investigadora

Al2

Inicia la Investigacion y
Sustanciacion de la probable falta
administrativa grave o no y en su
caso la presunta comision del
Delito.
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DIAGRAMA DE FLUJO

[

INICIO DEL PROCESO ]

v

1©)

El Coordinador, recibe
del Contralor, la
Autorizaciéon para Iniciar
la Auditoria.

Oficio de

Autorizacion

v_l

©

El Coordinador, analiza la
las
Direcciones Involucradas y
la

Autorizacion y

designa y turna
Autorizacién al Auditor.

©

El  Auditor, recibe la
Autorizacion, Elabora los
siguientes Documentos y los
pasa a revision:

El Coordinador, revisa la
Orden de Auditoria y

Oficio de comision.

v

Firma la orden de

y el Oficio de Comision.

a) Orden de Auditoria

b) Oficio de comisién

Orden de Auditoria

Oficio de Comision

Auditoria

Lo devuelve para

su correccion.

Acta de Inicio
de Auditoria

Inicia la Auditoria en la

Direccion de que se
Levantando el Acta de Inicio.

trate.
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El Auditor Elabora el o los
oficios de requerimiento y
lo pasa a firma del
Coordinador y lo notifica al
Ente Auditado, otorgandole
@ el plazo que marca la
L.F.R.C.E.C. para que
entregue la informacion.

Oficios de
requerimiento

¢ Se recibio la
Informacién?

SI NO

Se levanta Acta circunstanciada
para recibir la documentacion, y se
inicia el analisis y evaluacion de
los expedientes de obra,
Verificacion Fisica de las Obras, y
los registros contables, pdlizas
auxiliares, estados de cuenta
bancaria y conciliaciones
bancarias del Fondo a Auditar.

Se levanta Acta circunstanciada
para sefialar que no se recibio la
documentacion y:

a) Elaborar oficio a la Autoridad
Investigadora.

b) Se requiere nuevamente la
Informacion.

@ Circunstanciada Oficio

El auditor elabora en
base a sus cedulas de
auditoria, actas y
demas papeles de
trabajo, el pliego de
observaciones de

Acta

Circunstanciada

resultados
preliminares y lo pasa
a revision y firma del

Recibe el Oficio y el Acta
circunstanciada de
hechos, donde se hace
constar que el ente
auditado no entrego la
Informacién solicitada.
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Pliego de
Observaciones
Inicia la investigacion y
sustanciacion de la
El coordinador y el probable falta
Contralor analizan administrativa grave o
y firman El pliego no y en su caso
de Observaciones, @ presunta comisién de
o lo regresa para i delito.
su correccion. El  Auditor notifica
mediante oficio u acta

cierre, personalmente

El Coordinador al ftitular del Ente
Recibe mediante Auditado el Pliego de
oficio del Ente Observaciones.
Auditado, las Otorgandole 15 dias
solventaciones habiles para su
y/o aclaraciones, Solventacion o
del  Pliego de aclaracion.

Observaciones, y
se lo turna al
Auditor.

@

"| Revisay analiza la
documentacion,
pruebas y alegatos
de solventacion;

Revisa, aprueba y elabora el informe

,

firma junto con el final de resultados y
Contralor el informe  [¢— lo turna al

final de resultados. coordinador

Se pasa al Auditor para @

su notificacion del ente
auditado y en caso de
haber observaciones no La Autoridad Investigadora,
solventadas debera —
turnar copia a la
autoridad investigadora.
Se procede al paso Al1

en adelante.

recibe informe Final de
resultado.

FIN DEL
PROCESO
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PROCEDIMIENTO

| Fecha de Elaboracién

Mes Julio
Ao 2023
PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Auditoria
AREA QUE EJECUTA: Coordinacion de Auditoria Financiera Gubernamental
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE FORMATO O
NUMERO ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIA EL PROCESO

Recibe la notificacion de la
visita domiciliaria,
1 requerimiento de informacién y
oficios de comision de la
auditoria externa.

Lo turna con un oficio de enlace
la cual serd quien sera la
2 responsable y se encargue de [Oficio de Enlace
todo el proceso.

Presidente

Recibe el oficio de enlace y lo
turna con oficio de enlace al
Contralor 3 coordinador de  auditoria |oficio de Enlace
financiera gubernamental.

Recibe el oficio de enlace y da

seguimiento a los
requerimientos de auditoria
Coordinador 4 emitido por los o¢rganos de

control en comun acuerdo con
las areas auditadas.

Notifica los requerimientos
Coordinador 5 recibidos por los Organos de |ficio
control.

Recibe la  documentacién
solicitada en los requerimientos
Contralor 6 recibidos por los Organos de
control.

Entrega la documentacion
solicitada en los requerimientos
Coordinador 7 recibidos por los Organos de |Oficio
control.

Da seguimiento a todo el

Coordinador 8 proceso hasta su término.

FIN DEL PROCESO

73



SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,

PAG. 148 Cam., Octubre 18 de 2023

DIAGRAMA DE FLUJO

[ INICIO DEL PROCESO ]

|

Recibe la notificacion
Presidente > Contraloria funge | —» de la visita domiciliaria,
designa  al como enlace. requerimiento de
area de informaciéon y oficios
enlace de comisiéon de la

auditoria externa.

|

Recibe y Notifica los
requerimientos
mediante  oficio o
minuta de trabajo a las
areas
correspondientes
sefialando los tiempos
y la forma en la que
son requeridos.

Recibe, analiza y turna
los requerimientos de
informacion y
documentacion

emitidos por el ente
fiscalizador al enlace.

Analiza la
documentacion.

Recibe de las areas la
documentacion
solicitada.

Se elabora oficio y se
envia a la direccion
correspondiente para
su debida integracion.

Contralor designa al
enlace entre el H.
Ayuntamiento y el Ente
Fiscalizador.

|

Recibe  oficio de
designacion.

Si

[ FIN DEL PROCESO ]

Se Integra y se envia
mediante oficio al Ente
fiscalizador.
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracién

Mes | Julio

Ano | 2023

PROCEDIMIENTO:

De Auditoria Financiera Gubernamental

AREA QUE EJECUTA:

Coordinacion de Auditoria Financiera Gubernamental

circunstanciada. (Requerimientos
con Plazos y/o Requerimientos
Inmediatos)

No: Se deja citatorio en caso de no

encontrarse la persona a quien

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE FORMA O DOCUMENTO
NUMERO ACTIVIDADES
INICIA EL PROCESO
Contralor Er.m.te OfICK.J d.e autorizacion para Oficio de Autorizacion
Iniciar Auditoria.
Recibe el oficio de Autorizacion
1 L W
para Iniciar la Auditoria.
Coordinador Analiza la autorizacion y las
2 Direcciones involucradas y designa
y turna la autorizacién al auditor.
Recibe el oficio de Autorizacién y
elabora los siguientes documentos |-Orden de Auditoria.
. y los pasa a revision: -Oficio de Comision.
Auditor 3 Orden de Auditoria -Requerimiento de
oficio de Comision Informacion.
Requerimiento de Informacion
Revisa la Orden de Auditoria,
Coordinador 4 oficio de Comisién y el
Requerimiento de Informacion.
¢ Estan Correctos?
Si: Firma la Orden de Auditoria, el
Oficio de comision y el
Requerimiento de Informacion se lo
Coordinador 5 devuelve al Auditor para Iniciar la
Auditoria.
No: Lo devuelve al Auditor para su
Correccion.
Notifica al Ente Auditado la Orden
de Auditoria, el Oficio de Comisién
Auditor 6 y Requerimiento de Informacion,
otorgando los plazos que establece
laL.F.y.C.E.C.
¢, Se notifica?
Si: Inicia la Auditoria en la Direccion | Acta de Inicio
de que se trate, Levantando el Acta
de Inicio. Acta Circunstanciada de
Se recibe la documentacién del | Informacion y
. Ente auditado y se levanta Acta | documentacion.
Auditor 7

Citatorio
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vaya dirigida la Orden de Auditoria
(Indicando hora y fecha en que se
realizara el acto). Al dia de la fecha
indicada se llevara a cabo la
notificacién con el interesado o
quien se encuentre.

Auditor

Analiza y verifica la documentacion
proporcionada por el ente

Documentacion del Ente

Auditor

El auditor elabora en base a sus
cedulas de auditoria, actas vy
demas papeles de trabajo, el pliego
de observaciones de resultados
preliminares y lo pasa a revision y
firma del Coordinador.

Cedulas de
Observaciones, Pliego de
Observaciones de
resultados preliminares

Coordinador

10

El coordinador y el Contralor
analizan y firman EI pliego de
Observaciones, o lo regresa para
Su correccion.

Cedulas de
Observaciones, Pliego de
Observaciones

El Auditor

11

El Auditor notifica mediante oficio o
acta cierre, personalmente al titular
del Ente Auditado el Pliego de
Observaciones. Otorgandole 15
dias habiles para su solventacién o
aclaracion.

-Oficio o Acta de Cierre
-Pliego de Observaciones

Coordinador
Auditor

12

El Coordinador Recibe mediante
oficio del Ente Auditado, el oficio de
las solventaciones ylo
aclaraciones, del Pliego de
Observaciones, y se lo turna al
Auditor.

Oficio de Solventacion y/o
Aclaracion

Auditor

13

Revisa y analiza la
documentacion, pruebas y
alegatos de solventacion; elabora
el informe final de resultados y lo
turna al coordinador.

Informe final de resultados

Coordinador

14

Revisa, aprueba y firma junto con
el Contralor el informe final de
resultados.
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Auditor

15

Se pasa al Auditor para su
notificacion del ente auditado y en
caso de haber observaciones no
solventadas debera turnar copia a
la autoridad investigadora.

La
Investigadora,

Autoridad
recibe

informe Final de resultado.

TERMINA EL PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

[ INICIO DEL PROCESO ]

Recibe del Contralor la
Autorizaciéon para Iniciar
la Auditoria en base al

Recibe el oficio de
Autorizacion y procede:

Plan Anual de Trabajo. Revisa la Orden de
a) Orden de Auditoria Auditoria, Oficio de
b) Oficio de comision —» | comision y
y Requerimiento de
) L c) Requerimiento de Informacion.
Analiza la Autorizacion, | _ Informacion.
designa y turna al
Auditor. l
Firma la orden Si
Notifica al Ente de Auditoria, el A
Auditado  otorgando Oficio de ¢Son
los  plazos  que | Comision y v Correctos?
establece la Requerimiento NO
LF.RCEC. de Informacién.

l l

Lo devuelve
para su
correccion.

¢, Se notifica?

SI NO

Se deja citatorio en caso de no
Inicia la Auditoria encontrarse la persona a quien vaya
en la Direccidon dirigida la Orden de Auditoria
de que se trate. (Indicando hora y fecha en que se
Levantando el realizara el acto). Al dia de la fecha
Acta de Inicio. indicada se llevara a cabo la notificacién

con el interesado o quien se encuentre.
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}

Analiza y verifica la

. y documentacion
Requerimien Se recibe ladocumentacion proporcionada por el ente.
to de Plazo del Ente auditado y se levanta
Acta circunstanciada. —>
Requerimient l
o inmediato
- El auditor elabora en
El coordinador y el base a sus cedulas

Contralor analizan y
firman El pliego de |

Observaciones, o lo
regresa para  su

de auditoria, actas y
demas papeles de
trabajo, el pliego de
observaciones de

A

correccion. resultados
preliminares y lo
pasa a revision y
firma del
El Coordinador Coordinador.

El . Audlto.r. notifica Recibe mediante
mediante oficio o acta .

. oficio del Ente
cierre, personalmente al Auditado el
titular del Ente Auditado oficio  de las

Revisa y analiza la

el Pliego de . documentacion,
. solventaciones _
Obser'vacwnes. ) ylo aclaraciones, pruebas y
O:corgandole 15 dias del Pliego de alegatos de
habiles para su Observaciones, solventacpn;
Solventécmn o y se lo turna al e.Iabora el informe
aclaracion. Auditor. final de resultados
y lo turna al
coordinador
Se pasa al Auditor para
su notificacion del ente
auditado y en caso de Revisa, apruebay
haber observacionesno || firma junto con el
solventadas debera Contralor el informe
turnar copia a la final de resultados.
autoridad investigadora.

La Autoridad Investigadora,
recibe informe Final de
resultado.
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracién

Mes | Julio
Ao | 2023

5 ACTIVIDAD DESCRIPCION DE FORMA O
NUMERO ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIA EL PROCESO

1 Emite la Autorizacion para
Iniciar la Intervencion.

Analiza la Autorizacion, designa
y turna al Auditor

Recibe la Autorizacién, Elabora
Oficios de comision y de arqueo | -Oficio de Comisién y
de caja. Turna al coordinador de Arqueo de Caja.
para su validacion.

Revisa y valida los Oficios de
Coordinador 4 comision y de arqueo de caja.

Contralor Oficio de Autorizacion

Coordinador 2

Auditor 3

Recibe y Notifica los oficios al
titular del Ente.

Se procede a cerrar la caja
recaudadora para realizar el
6 corte de caja (Verificando folios,
efectivo, cheques,
transferencias, etc.)

¢, Se encontraron
irregularidades?

Si: Se levanta acta
circunstanciada donde constan
las irregularidades encontradas
firmadas por los involucrados.
No: Se levanta acta
circunstanciada.

Auditor 8 Seguimiento del Proceso.

Auditor 5

iSe encontraron
irregularidades?

Si: Se levanta acta
circunstanciada por cada caja
recaudadora verificada donde | gi. Acta de
constan las irregularidades | gircunstanciada
Auditor 9 encontradas firmadas por los
involucrados.

No: Se levanta acta
circunstanciada donde se cierra
el proceso.
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Auditor

10

Analiza los resultados de la
revision

Auditor

11

Elabora en base al analisis y en
apego a la Normatividad, el acta
circunstanciada de resultados
de los arqueos realizados,
firmada por los directores de los
Entes con cajas recaudadoras
verificadas, notificandoles las
irregularidades encontradas.

Acta de circunstanciada

Coordinador

12

Revisa el acta circunstanciada
de resultados de los arqueos
realizados, firmado por los
directores de los Entes con
cajas recaudadoras verificadas,
notificandoles las
irregularidades encontradas.

Coordinador

13

Firma y envia los resultados
finales plasmados en el acta
circunstanciada de resultados.

Contralor

14

Firma los resultados finales
plasmados en el acta
circunstanciada de resultados y
los entrega para su notificacion
a las areas correspondientes.
La regresa al auditor.

Auditor

15

Entrega a los directores de los
Entes revisados copias de las
actas circunstanciadas de la
revision de sus cajas y original
del acta circunstanciada de
resultados de arqueo de cajas,
con sus respectivas
observaciones y
recomendaciones.

Auditor

16

Da seguimiento  a las
recomendaciones que  se
emiten de la revision.

TERMINA EL
PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Emite la Autorizacién para Analiza la Autorizacion,
[ INICIO DEL PROCESO ] ’ Iniciar la Intervencion. g designa y turna al Auditor.

Oficio de

Autorizacion

Recibe la
Autorizacion,
. " L Revisa y valida los Oficios Elabora Oficios de
Recibe y Notifica los oficios L l— .
) de comision y de arqueo comision y de arqueo
al titular del Ente . ;
de caja. de caja. Turna al
l coordinador para su
validacion.

Se procede a cerrar la caja
recaudadora para realizar el
corte de caja (Verificando
folios, efectivo, cheques,
transferencias, etc.)

Se levanta acta
*| circunstanciada.

¢Se encontraron
irregularidades?

Se levanta acta
circunstanciada donde
constan las irregularidades
encontradas firmadas por los
involucrados.

| Seguimiento del proceso. <+

S

) Elabora en base al andlisis y
Analiza los en apego a la Normatividad, el
resultados dela [—» . ) ’
L acta circunstanciada de
revision
resultados de los arqueos

realizados, firmada por los
directores de los Entes con
cajas recaudadoras
verificadas, notificandoles las
irregularidades encontradas.

v
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Revisa el acta
circunstanciada de

resultados de los arqueos
realizados, firmado por los
directores de los Entes
con cajas recaudadoras
verificadas, notificandoles

las irregularidades
encontradas.
Firma los resultados finales ) . Entrega a los directores
plasmados en el acta Flrma y envia los resultados de los Entes revisados
circunstanciada de flr\ales plasmados en el acta copias de las actas
resultados y los entrega circunstanciada de circunstanciadas de la
para su notificacion a las resultados. revision de sus cajas y
areas correspondientes. original del acta
circunstanciada de
resultados de arqueo
de cajas, con sus

respectivas
observaciones y
recomendaciones.

Da seguimiento a las
recomendaciones que
se emiten de la revision.

[ FIN DEL PROCESO ]
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboraciéon

Mes | Julio

Ao | 2023

PROCEDIMIENTO:

Revisién de Participacion Mensual

AREA QUE EJECUTA:

Coordinacion de Auditoria Financiera Gubernamental

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
NUMERO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

INICIA EL
PROCESO

Contralor

Da la instruccion de emitir los oficios y
checklist para la revision y entrega de
la participacion.

Coordinador

Recibe la instruccion, de emitir los
oficios de pago de ministracion y
checklist para la revision y entrega de
la participacion.

Auditor

Realiza los oficios de pago de
ministracion y checklist para la revision
y entrega de la participacion.

-Oficio de pago de
ministracion
-CheckList.

Coordinador

Revisa en conjunto del personal
comisionado los Oficio de pago de
ministracion y CheckList.

¢ Estan Correctos?

Contralor

los auditores
Oficio de

Si: Firma junto con
comisionados los
ministracion y Checklist,
No: Lo devuelve al Auditor para su
Correccion.

Auditor

Se sellan, se sacan copias y se hacen
los juegos por Juntas, Comisarias y
Agencias Municipales.

Auditor

Se procede a la recepcion de la
documentacion y la entrega del oficio
de la ministracién para el cobro de su
participacion.

(Vamos a las comunidades y/o vienen
las comunidades a Carmen).

Auditor

Revisa la informacion entregada, se
hace un informe con las irregularidades
encontrado y se pasa al contralor.

Auditor

Se folia toda la documentaciéon y con
oficio dirigido a la Tesoreria Municipal
se entrega a Contabilidad para su
registro contable.

TERMINA PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

[ INICIO DEL PROCESO

)

'

Da la instruccion de
emitir los oficios y
checklist para la
revisién y entrega de
la participacion.

L.

Recibe la
instruccién, de emitir
los oficios de pago
de ministracién vy
checklist para la
revision y entrega de
la participacion.

Se sellan, se sacan copias y
se hacen
Juntas,

Agencias Municipales.

los juegos por
Comisarias y

[ FIN DEL PROCESO ]‘_

Se folia toda Ia
documentacion y con
oficio dirigido a la
Tesoreria Municipal se
entrega a Contabilidad
para su registro
contable.

la participacion.

Realiza los oficios de
pago de ministracion
y checklist para la
revision y entrega de

|

Lo devuelve para Revisa en conjunto
su correccion. <« III del personal
comisionado los

. ¢Estan Oficio de pago de
I ¢Correctos? ministracion y

Firma junto con los CheckList.

auditores <«

comisionados  los

Oficio de

ministracion y CheckList

Checklist,

Se procede a la
recepciéon de la
documentacion y la
entrega del oficio de la
b ministracion para el
cobro de su
participacion.
Revisa la informacioén
entregada, se hace un
informe con las

irregularidades encontrado y
se pasa al contralor.
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracién

Mes | Julio
Ao | 2023
PROCEDIMIENTO: Procedimiento del asistente técnico
AREA QUE EJECUTA: Coordinacién de Auditoria Financiera Gubernamental
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE FORMA O
NUMERO ACTIVIDADES DOCUMENTO

INICIA EL PROCESO

El Coordinador, envia oficio al
Asistente técnico, para dar

) instrucciones  para realizar -
Coordinador 1 cualquier actividad. Oficio

El Asistente Técnico recibe el
oficio para dar seguimiento a las
Coordinador 2 instrucciones indicadas  del
Coordinador.

El Asistente Técnico elaborara
su procedimiento de acuerdo a
Auditor 3 lo solicitado o indicado del
Coordinador.

) El Coordinador, supervisa lo
Coordinador 4 asignado al Asistente Técnico.

TERMINA PROCESO
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DIAGRAMA DE FLUJO

———»| El Coordinador, envia B .
[ INICIO DEL ] oficio al Asistente l—' El Asistente Técnico
técnico, para dar recibe el oficio para
instrucciones para F’ar segy|m|ento alas
realizar cualquier !nstlrucmones
indicadas del

Canrdinadar

actividad.

A 4
El  Asistente  Técnico
elaborara su
<+— | procedimiento de acuerdo
a lo solicitado o indicado
del Coordinador.

El Coordinador, supervisa
lo asignado al Asistente
Técnico.

[ FIN DEL PROCESO ]
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion

Mes | Julio
Ao | 2023
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Investigacion de Presunta Responsabilidad de
Falta Administrativa.
AREA QUE EJECUTA: Unidad Investigadora
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. AREA DESCRIPCION DE LA Formatos
CONSECUTIVO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. INICIO Si deviene de una queja o
denuncia:
Recepciona Contraloria Social-
2. Coordinaciéon | Contraloria Social lo remite al Oficio
de Contraloria | titular del Organo Interno
Social.
3. oIC Analiza y ordena a la Autoridad | Oficios/Actas
Investigadora el inicio de Ila
investigacion
4. Autoridad Recibe y emite acuerdo e inicio | Documento

Investigadora | de investigacion y comunica a su | Oficio
superior inmediato. Pudiendo | citatorio
realizar las siguientes acciones;
e Requerir informacién
autoridades y empresas
e Entrevistas
e Visitas de verificacion
e Informes Técnicos
e Ratificacién o Ampliacion
de la denuncia y Queja.
Asi como la aplicaciéon de
Medidas de apremio para
hacer cumplir las
determinaciones que se
emiten, siendo las siguientes:
1.- multa
2.- fuerza publica
3.- arresto
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Autoridad de Una vez allegado de | Acuerdo
Investigacion informacion si es necesario se | Oficio
ordenara: citatorio
e Auditorias
e Dictamenes técnicos
e Declaracion del
presunto responsable
e Declaracion de
testigos

Autoridad de Analisis de Hechos y de la | Resolutivo

Investigacion informacion recabada Notificacion
Determinar la existencia o
inexistencia de Actos u
omisiones que la ley sefale
como Falta Administrativa

Calificacion de la Conducta:

Grave

No Grave.
Debera notificarse al
denunciante

Autoridad de La calificaciéon podra ser | Documento
Investigacion impugnada  mediante el
recurso de inconformidad por
el denunciante, ante Ila
autoridad investigadora.
Teniendo el plazo de 5 dias a
partir de la notificacién de la
resolucion impugnada

Autoridad de La Autoridad investigadora Acuerdo de
Investigacion correra traslado, adjuntando traslado y

el expediente y un informe de | ©ficio
justificacion de la calificacion,
remitiéndolo a la Sala
Especializada en materia de
responsabilidad
administrativa que
corresponda.
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Autoridad de
Investigacion

Emitira Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa

Informe

10.

Autoridad de
Investigacion

Se presentara ante la
autoridad Sustanciadora a
efectos de iniciar el
procedimiento de
responsabilidad
administrativa

Expediente

1.

Autoridad de
Investigacion

Si  no se encontrara
elementos para determinar la
existencia de la infraccién y la
presunta responsabilidad del
infractor se emitird acuerdo
de conclusién y archivo el
expediente.

Acuerdo de
conclusion y
archivo de
expediente.

12.

Autoridad de
Investigacion

Pudiendo abrirse
nuevamente si aparecieran
nuevos indicios o prueba;
siempre que no hubiera
prescrito la facultad para
sancionar.

Acuerdo

13.

Autoridad de
Investigacion

Si se habré la investigacion se
notificarda a los Servidores
Publicos y particulares
sujetos a la investigacion; asi
como a los denunciantes
cuando estos sean
identificables.

Notificacion

14.

Autoridad de
Investigacion

La Abstencion podra ser
impugnada  mediante el
recurso de inconformidad por
el denunciante, ante Ila
autoridad investigadora.
Teniendo el plazo de 5 dias a
partir de la notificacion de la
resolucion impugnada

Documento

15.

Autoridad de
Investigacion

La Autoridad investigadora
correra traslado, adjuntando
el expediente y un informe de
justificacion de la calificacion,
remitiéndolo a la Sala
Especializada en materia de
responsabilidad

Acuerdo de
traslado y
oficio
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administrativa que
corresponda.

16.

Autoridad de
Investigacion

Emitira Informe de Presunta
Responsabilidad
Administrativa

Informe
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO DEL
PROCESO — >

Recepciona
Queja o Denuncia

v

OIC Analiza y ordena
a la Autoridad

Investigadora
el inicio de la
Investigacion

L]

Se Acuerda III > Requerir informacion a
nueva «— :Se autqndades o
Diligencia 'y cumplié partlcula.res
aplica medida con lo » Entrevistas
de apremio acordado? » Visitas de verificacion
IEI » Informes Técnicos
Andlisis de verdad
histérica (hechos e
informacion
recabada)
Determinar

existencia o no
de Actos u
omisiones quela | ———»
ley sefiale como
Falta
Administrativa

¢ Existe
el Acto?

Recibe y emite Acuerdo
de inicio de
investigacion.

Comunica a Superior

Diligencias que se
pueden Acordar:

» Ratificacion o
ampliacién de la
denuncia o queja
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Informe de
IPRA con
Calificacion

Acuerdo de
Conclusién
y Archivo

No Grave Grave

Notifica a

denunciante

¢Denunciant
e Impugna?:

Notifica a

denunciante

Notifica a Servidores
publicos y particulares
sujetos a la
investigacion y
denunciantes

IPRA ante
Autoridad

v

Plazo 5 dias

Autoridad
Investigadora
correra
traslado con

IEI copia del

‘ expediente e

informe de
justificacion
de la
calificacion

v

Sustanciadora

Sala

Responsabilidad
Administrativa

Especializada en >

[Ommoo:u-vl—mcz—-n}
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion

Mes Julio

Ano 2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Atencion a Quejas, Denuncias y Sugerencias

UNIDAD RESPONSABLE Coordinacién de Contraloria Social

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO. RESPONSABLE | DESCRIPCION DE DOCUMENTO DE
CONSECUTIVO LA ACTIVIDAD TRABAJO

(No. De control)

1 Inicio
Recepcionar la
2 . | queja, denuncia o E .
Coordlnac'zlon de la sugerencia por ormatq de Quejas, _
Contraloria Denuncias, Sugerencia y

escrito, correo
Social electrénico,
personal, en forma
anénima y por
medio del buzon.

Oficio.

Seturnaala
persona
responsable del
area de la
contraloria social
para analizar la
queja, denuncia o
sugerencia y darle
la atencion al
seguimiento de la
misma.

3 Contraloria Social Formato de Quejas,
Denuncias, Sugerencia y

Oficio.

Se registra en la
base de datos de
quejas, denuncias
y sugerencias,
asignandole un
ndmero interno
para su control y
seguimiento.

4 Contraloria Social Base de Datos.
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Contraloria Social

Se turna al
Contralor

Oficio
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DIAGRAMA DE FLUJO

Contraloria . -
No. Contraloria Juridico
Interna .
Social
Municipal
| INICIO |
1
2 Recepcionar la queja,
denuncia o sugerencia por
escrito, correo electrénico,
personal, en forma anénima y
por medio del buzén.
3
Queja Se turna a la persona responsable del
area de la contraloria social para analizar
J/ la queja, denuncia o sugerencia y darle
4 la atencion al seguimiento de la misma.
Se registra en la base de
datos de quejas, denuncias y
sugerencias, asignandole un
ndmero interno para su
control.
5
Se turna al Contralor
6

Fin
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracién

Mes | Julio

Ao | 2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Promocion, Validaciéon y Creacién de Comités

de Contraloria Social.

UNIDAD RESPONSABLE:

Coordinacion de Contraloria Social.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO. AREA
CONSECUTIVO RESPONSABBLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(No. De control)

1 INICIO

2 Contraloria Social

Una vez aprobado el
recurso de la obra.
Informar a los ciudadanos
el motivo de la creacion del
comité y en que consiste el
programa y los recursos
publicos que se invertiran.

Oficio,
Informacién
verbal

3 Contraloria Social

Se promueve la
conformacion de comités
de ciudadanos.

Verbal

4 Contraloria Social

Se eligen a los integrantes
del comité, se constituye y
se elabora las actas de
priorizacién de obras con
los nombres de los
integrantes electos.
(presidente, secretario y
vocales).

Formato de Acta

5 Contraloria Social

Se archiva las Actas de
priorizacion de obras
firmadas, evidencias
fotograficas y demas
documentacion para la
integracion del
expediente.

Expediente
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Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

1

Inicio

Una vez aprobado el recurso de la
obra. Informar a los ciudadanos el
motivo de la creacion del comité y
en que consiste el programa y los
recursos publicos aue se invertiran.

Se promueve la conformacién
de comités de ciudadanos.

Se eligen a los integrantes del comité, se
constituye y se elabora las actas de
priorizacién de obras con los nombres
de los integrantes electos. (Presidente,

secretario y vocales)

Se archiva las Actas de
priorizacién de obras firmadas,
evidencias fotograficas y
demas documentacion para la
integracion del expediente.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracién

Mes | Julio

Ano | 2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Capacitacién en Materia

de Contraloria Social.

UNIDAD RESPONSABLE:

Coordinacion de Contraloria Social.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

NO. AREA
CONSECUTIVO RESPONSABBLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO
(No. De control)

1 INICIO

2 Contraloria social

Formulaciéon Programa
General de trabajo de
capacitacion a
beneficiarios

de Programas del
Municipio y servidores
publicos que estén
involucrados en la
ejecucion de los
Programas Sociales, en
materia de Contraloria
Social.

Programacion

3 Contraloria social

Desarrollar el contenido
tematico del curso,
donde se incluya
definiciones, técnicas de
exposicion didactica,
metodologia y duracion
del curso.

Oficio

4 Contraloria social

Determina y acondiciona
el lugar del evento, y
gestiona con la
coordinacion de
relaciones publicas, el
apoyo para la
elaboracion e instalacion
de todo el equipo para la
ejecucion del evento.

Oficio

5 Contraloria social

Brinda el Apoyo
necesario para la
ejecucion del evento.

oficios

6 Contraloria social

Invita y confirma la
participacion de los
beneficiarios y
servidores publicos, al

Oficio, correo
electroénico,
llamada telefénica
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Programa de
Capacitacion.

Contraloria social

Toma listas de
asistencia, Realiza
tomas fotograficas para
constatar el

desarrollo de los eventos
en materia

de Contraloria social

Lista de asistencia
y Evidencias

Contraloria social

Entrega de material de
apoyo a los participantes
de la capacitacion

Oficio

Contraloria social

Concluida la
capacitacion, despeja las
dudas que existieran
respecto a la

Informacién mostrada.

Capacitacion

10

Contraloria social

Otorga constancias de
participacion a los
beneficiarios y
servidores publicos
participantes, al término
del evento.

Constancias

1"

Contraloria social

Informar sobre los
resultados obtenidos en
el fortalecimiento
Institucional en materia
de Contraloria social

Reporte

12

Fin del
procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

No. Ciudadania Contraloria Juridico
Social
1 Inicio

|

v/
Formulacién Programa General de trabajo
de capacitacion a beneficiarios de
2 Programas del Municipio y servidores
publicos que estén involucrados en la
ejecucion de los programas sociales en
materia de contraloria social.

|
Desarrolla el contenido tematico del
curso, donde se incluya definiciones,
3 técnicas de exposicion didactica,
metodologia y duracion del curso.

!

Determina y acondiciona el lugar del
4 evento, y gestiona con la coordinacién de
relaciones publicas, el apoyo para la A\
elaboracion e instalacion de todo el equipo Brinda el apoyo
para la ejecucion del evento. necesario para
\L la ejecucion del
evento.
5 Invita y confirma la participacion

de los beneficiarios y servidores
publicos, al Programa de
Capacitacion.

Toma listas de asistencia, realiza

7 toma fotografica para constatar el
desarrollo de los eventos en materia
de contraloria social.

l

8 Entrega de material de apoyo a los
participantes de la capacitacion

\Z
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9 Concluida la capacitacion, despeja las
dudas que existieran respecto a la
Informaciéon mostrada

l

10 Otorga constancias de participacion a los
beneficiarios y servidores publicos
participantes, al término del evento.

1 Informar sobre los resultados obtenidos en el

fortalecimiento Institucional en materia de
Contraloria social
12 Fin

103



PAG. 178

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Octubre 18 de 2023

PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion

Mes

Julio

Ano

2023

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Declaraciones Patrimoniales

UNIDAD RESPONSABLE:

Coordinacion de Contraloria Social.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

NO. AREA
CONSECUTIVO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(No. De
control)

1 INICIO

2 Contraloria social

Se proporciona la informacion
de donde pueda acceder a
los formatos (direccion
DeclaraNet) a los servidores
publicos.

Programacion

3 Contraloria social

En caso de no contar con el
servicio de internet, el
servidor publico se dirigira a
la contraloria interna.

Formatos y
Acceso al
Sistema

4 Contraloria social

Una vez realizada la
declaracion por medio del
sistema DeclaraNet, el
servidor publico presentara al
Organo de Control Interno
una copia de su acuse de
recibido electronicamente
para su archivo en el
expediente personal.

Acuse

6 Contraloria social

Registro y escaneo en el
Padrén de Servidores
Publicos obligados para su
posterior archivo.

Base de Datos

7 Contraloria social

Se remite registro trimestral
para que obre en la base de
Contraloria del Ayuntamiento
para su posterior archivo.

Base de Datos

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

No. Servidor Contraloria Juridico
Publico Social
Inicio
1

Se proporciona la informacién de donde
pueda acceder a los formatos (direccion
DeclaraNet) a los servidores publicos.

2
En caso de no contar con el
3 Servicio de internet, el servidor
Publico se dirigira a la contraloria
Interna.
\4
4 Una vez realizada la declaracion por medio del

sistema DeclaraNet, el servidor publico
presentara al Organo de Control Interno una
copia de su acuse de recibido electrénicamente
para su archivo en el expediente

° v

Registro y escaneo en el Padron

de Servidores Publicos
obligados para su posterior
archivo.
6
v
Registro trimestral en la
base de Contraloria del
Ayuntamiento para su
7 posterior archivo.
N2
Fin
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PROCEDIMIENTOS DE RESPONSABILIDAD ADMNISTRATIVA.

Es el conjunto de actos realizados conforme a determinadas normas, que tienen unidad entre si y
buscan la solucion de un conflicto, la restauracion de un derecho o resolver una controversia
preestablecida. Este se desarrolla mediante el Juicio Contencioso Administrativo ante el Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Campeche, tal y como establece el articulo 1°., parrafo segundo
del Codigo de Procedimientos Contencioso - Administrativos del Estado de Campeche.

I.- Organos competentes para fincar responsabilidades y aplicar sanciones administrativas.

La LGRA en su articulo 9 fraccion Il en relaciéon con el numeral 10, 11 y 12, sefiala quienes son las
autoridades competentes para aplicar la misma. En consecuencia, para instrumentar el
procedimiento administrativo, fincar responsabilidades e imponer sanciones, a nivel municipal son:

. El Organo Interno de Control Municipal, y;

. El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Campeche.
Il.- Garantias que deben observarse en todo procedimiento (legalidad y audiencia)

Todo procedimiento debera ser substanciado por un conjunto de formalidades que ilustren al Organo
Interno de Control y le proporcionen la informacioén que le permita guiar su decisién, constituyendo
al mismo tiempo una garantia de que la resolucion que dicte no serd de un modo arbitrario, sino de
acuerdo a las normas legales y vigentes.

Con base en lo anterior el procedimiento de responsabilidad administrativa debe desarrollarse con
estricto y absoluto respeto a las garantias procesales “basicas” que deben observarse en términos
de lo sefialado por los articulos 14, 16 y 17 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, particularmente las de legalidad y audiencia que deben darse a conocer a los servidores
publicos presuntos responsables, siendo éstas:

a) El derecho a ser escuchados, haciéndolos sabedores de las faltas o causales de
responsabilidades administrativas que se les imputan.

b) El derecho de exponer o argumentar lo que a su interés convenga, ofreciendo y desahogando las
pruebas respectivas.

c) El derecho a alegar respecto de los actos o hechos imputados, pruebas de cargo existentes y
aquellas de descargo realizadas.

d) El derecho a ser notificado de la resolucion fundada y motivada.

El procedimiento que reuna este minimo de garantias o derechos sera considerado como valido de
pleno derecho; asimismo el procedimiento administrativo puede iniciarse por el Organo Interno de
Control Municipal a peticién de la parte interesada, ya sea por queja o denuncia, o de oficio en
ejercicio de las funciones legales.

lll.- Reglas que deben observarse en la instrumentacion del procedimiento de responsabilidad
administrativa por parte de la autoridad sustanciadora.

En el campo de las responsabilidades administrativas de los servidores publicos de la administracion
municipal, el poder disciplinario o sancionador radica en el Organo Colegiado que corresponde al
Cabildo Municipal o H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Carmen, conforme a lo
establecido en el articulo 133 de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche a través
del Organo Interno de Control Municipal, para fincar las responsabilidades e imponer las sanciones
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correspondientes por Falta Administrativas No Graves a los servidores publicos del municipio, que
no sean de eleccion popular.

Cuando el Organo Interno de Control Municipal tenga conocimiento, ya sea por medio de alguna
queja o denuncia, o bien actuando directamente, de la manifestacion de una conducta negativa o
contraria a las disposiciones del articulo 7 de la LGRA, o de alguna otra disposicién de la citada Ley
Especial en Materia Administrativa, previa la investigacién correspondiente, la autoridad
substanciadora, iniciara el procedimiento de responsabilidad administrativa, de conformidad con las
formalidades establecidas en el articulo 111 y 112 de la Ley General de Responsabilidad
Administrativa.

A) Con el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y los documentos anexos de
investigacion en los que se consignan o detectan presuntas irregularidades de caracter
administrativo en contra de uno o varios servidores publicos, dara inicio a la integracion de un
expediente y se elaborara el acuerdo de radicacién, en el que se sefialan las circunstancias de
hecho y derecho que motivaron el conocimiento del érgano interno de control para proceder a su
debida actuacion, el acuerdo debe contener los siguientes requisitos:

. Fecha y lugar en que se emite.

. Nombre y/o nombres, y cargos de los presuntos responsables.

. Irregularidad administrativa, motivo por la cual se dio conocimiento.

. Orden para emplazar al presunto responsable administrativo para que comparezca y

presente pruebas.

. Orden para su registro en el Libro de Gobierno.

B) El procedimiento administrativo se iniciarda una vez admitido el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, segun lo dispuesto por el articulo 111 de la Ley General de
Responsabilidad Administrativa.

Hecho lo anterior, se emplazara al o los presunto(s) responsable(s), debiendo mediar entre el
emplazamiento y la audiencia inicial un término no menor de diez dias habiles ni mayor de quince
dias habiles, ello conforme al articulo 208 fraccion Ill de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, citando de igual manera para esa fecha a las personas que sean parte en el
procedimiento administrativo.

El dia y hora sefialado para la audiencia inicial el presunto responsable rendira su declaracion por
escrito o verbalmente, y debera ofrecer las pruebas que estime necesarias para su defensa.

En caso de tratarse de pruebas documentales, debera exhibir todas las que tenga en su poder, o las
que no estandolo, conste que las solicité mediante el acuse de recibo correspondiente. Tratandose
de documentos que obren en poder de terceros y que no pudo conseguirlos por obrar en archivos
privados, debera sefalar el archivo donde se encuentren o la persona que los tenga a su cuidado
para que, en su caso, le sean requeridos en los términos previstos en esta Ley; asi también, los
terceros llamados al procedimiento podran hacer las manifestaciones que consideren pertinentes,
ya sea por escrito o de manera verbal, ofreciendo de igual manera las pruebas que estimen.
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C) El Organo Interno de Control Municipal debe llevar a cabo este periodo con todos los requisitos
legales, instrumentando al efecto, entre otras, actas administrativas circunstanciadas en la que
se consideren los aspectos siguientes:

. Lugar y fecha en que se realiza.

. Nombre de la autoridad que la practica y cargo.

. Nombre y cargo sobre quien se practica.

. Circunstancias que motivan la diligencia.

. Declaracion de los servidores publicos o particulares a quienes se practica.

D) Al inicio del procedimiento, el 6rgano interno de control, la autoridad sustanciadora o resolutora,
asignara un numero progresivo al expediente, que incluira la referencia al afio en que se inicia. El
numero se anotara en todas las promociones y actuaciones que se realicen con el mismo, asi como
las constancias administrativas, acuerdos y las actuaciones que se generen, y que sean parte del
procedimiento administrativo, deberan ser foliadas, selladas y rubricadas en orden progresivo, segun
lo dispuesto por el articulo 200 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

E) El procedimiento de responsabilidad administrativa deberan observarse los principios de
legalidad, presuncién de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad
material y respeto a los derechos humanos, conforme a las disposiciones del articulo 111 de la Ley
General de Responsabilidad Administrativa, en consecuencia:

Se ajustara estrictamente a las disposiciones de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

. Sus tramites seran sencillos, evitando formulismos innecesarios;

. Debera tramitarse y decidirse de manera pronta y expedita;

. Se impulsara de oficio, sin perjuicio de la intervencion de las partes interesadas;

. Se cuidara que alcancen sus finalidades y efectos legales;

. Las actuaciones y audiencias seran publicas, salvo que la moral o el interés general exijan
que sean secretas;

. Seran gratuitos, sin que pueda condenarse al pago de gastos y costas;

. El Organo Interno de Control y las partes interesadas se conduciran, en las promociones y

actuaciones, con honradez, transparencia y respeto;

F) En la notificacién del citatorio al presunto infractor, el Organo Interno de Control deberé llevar a
cabo las formalidades que se establecen en los articulos 187, 188, 189, 190, y 193 de la Ley General
de Responsabilidad Administrativa, toda vez que es precisamente la notificacion, el acto con el cual
formalmente queda firme el inicio del procedimiento de responsabilidad administrativa, estas
formalidades son:

. La notificacion debera ser personal al presunto infractor en el domicilio que se tenga
registrado ante la autoridad administrativa.

. El notificador debera constatar que el domicilio donde se apersone (presenta), es el mismo
en el que vive el servidor publico o particular que se menciona en el oficio citatorio.

. En caso de encontrarse ausente la persona buscada se debera dejar aviso citatorio, para

que ésta lo espere al siguiente dia habil con la que recibi6 al notificador, si se negare a recibir
el citatorio se efectuara por instructivo que se fijara en la puerta o lugar visible del domicilio,
si no se encontrase al dia siguiente se entregara la notificacion a la persona que se encuentre
en el domicilio; dejandole instructivo, copia simple del oficio, y anexos, recabando su firma;
y en caso de que se negare a recibir se dejara fijado en la puerta del domicilio, asentando
razon de lo anterior por escrito (ver anexos 4-A, 4-B y 4-C).
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G) La autoridad sustanciadora del Organo Interno de Control debe celebrar la audiencia el dia y hora
sefialados conforme a lo programado y en los términos del citatorio, observando lo dispuesto en la
fraccion V y VI del articulo 208 de la Ley General de Responsabilidad Administrativa.

. En el caso de que la Autoridad substanciadora admita el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, ordenara el emplazamiento del presunto responsable, debiendo
citarlo para que comparezca personalmente a la celebracién de la audiencia inicial, sefialando con
precision el dia, lugar y hora en que tendra lugar dicha audiencia, asi como la autoridad ante la que
se llevara a cabo. Del mismo modo, le hara saber el derecho que tiene de no declarar contra de si
mismo ni a declararse culpable; de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito
en la materia.

. En el acta de audiencia inicial debera constar el dia, lugar y hora en que principie la
audiencia, la hora en la que termine, asi como el nombre de las partes, peritos y testigos y personas
que hubieren intervenido en la misma, dejando constancia de los incidentes que se hubieren
desarrollado durante la audiencia, ello conforme a lo dispuesto en el articulo 198 de la Ley General
de Responsabilidad Administrativa.

. En toda actuacion las cantidades y fechas se escribiran con letra, y no se emplearan
abreviaturas, ni se rasparan las frases equivocadas, sobre las que solo se pondra una linea delgada
que permita su lectura salvandose al final del documento con toda precision el error cometido. Lo
anterior no sera aplicable cuando las actuaciones se realicen mediante el uso de equipos de
cémputo, pero sera responsabilidad de la Autoridad substanciadora que en las actuaciones se haga
constar fehacientemente lo acontecido durante ellas.

. Una vez que las partes hayan manifestado durante la audiencia inicial lo que a su derecho
convenga y ofrecido sus respectivas pruebas, la Autoridad substanciadora declarara cerrada la
audiencia inicial, después de ello las partes no podran ofrecer mas pruebas, salvo aquellas que sean
supervenientes, ello en termino de lo dispuesto por el articulo 136 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas. Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de la
audiencia inicial, la Autoridad substanciadora debera emitir el acuerdo de admision de pruebas que
corresponda, donde debera ordenar las diligencias necesarias para su preparacion y desahogo.

Se consideran como medios de prueba los sefialados por el articulo 130 y 134 de la LGRA en relacion
con el articulo 296 del Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche, el cual indica los

siguientes:

l. Confesional;

1. Documentos publicos y privados;
1. Testimonial;

Iv. Inspeccion;

V. Pericial;

VI. Presuncional;
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ViII. Instrumental; y
VIIL. Fotografias y demas elementos aportados por la ciencia.
. Todos los escritos que se presenten deberan estar escritos en idioma espafiol o lengua

nacional y estar firmados o contener su huella digital, por quienes intervengan en ellos. En caso de
que no supieren o pudieren firmar bastara que se estampe la huella digital, o bien, podran pedir que
firme otra persona a su ruego y a su nombre debiéndose sefialar tal circunstancia. En este Gltimo
caso se requerira que el autor de la promocidon comparezca personalmente ante la Autoridad
substanciadora a ratificar su escrito dentro de los tres dias siguientes, de no comparecer se tendra
por no presentado dicho escrito.

. Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes, y si no existieran diligencias
pendientes para mejor proveer o mas pruebas que desahogar, la Autoridad substanciadora declarara
abierto el periodo de alegatos por un término de cinco dias habiles comunes para las partes.

Con ello se tiene por concluida la sustanciacion del procedimiento de responsabilidad administrativa,
y los autos se pasan a la autoridad resolutora quien debera proceder al cierre de alegatos, y emitira
I resolucion a que hubiere lugar conforme a lo dispuesto en el articulo 208 fraccion IXy X de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

H) En el procedimiento de responsabilidad administrativa se admitiran toda clase de pruebas,
excepto la confesional de las autoridades administrativas mediante absolucién de posiciones, las
que no tengan relacion inmediata con el asunto y las que resulten indtiles para la decision del caso.
Tratandose de los dos ultimos supuestos, se debera motivar cuidadosamente el acuerdo de
desechamiento de las pruebas, segun lo sefalado por el articulo 130 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

La autoridad resolutora recibira por si mismas las declaraciones de testigos y peritos, y presidiran
todos los actos de prueba bajo su mas estricta responsabilidad conforme a lo dispuesto en los
numerales 131y 132 de la Ley de la Materia.

I) En el procedimiento de responsabilidad por Faltas Administrativas Graves, la Autoridad
Substanciadora del Organo Interno de Control procedera conforme al tramite sefialado en los puntos
anteriores, esto es, a la sustanciacion en los términos ya establecidos, y una vez finalizada la
audiencia inicial, y durante tres dias habiles siguientes de haber concluido la audiencia inicial, la
Autoridad substanciadora debera, bajo su responsabilidad, enviar al Tribunal competente los autos
originales del expediente, asi como notificar a las partes de la fecha de su envio, indicando el
domicilio del Tribunal encargado de la resolucion del asunto, ello en cumplimiento a lo dispuesto en
el articulo 209 de la Ley General de Responsabilidad Administrativa.

Asi también, el Tribunal al recibir el expediente, bajo su mas estricta responsabilidad, debera verificar
que la falta descrita en el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa sea de las
consideradas como graves. En caso de no serlo, fundando y motivando debidamente su resolucion,
enviara el expediente respectivo a la Autoridad substanciadora que corresponda para que continde
el procedimiento en términos de lo dispuesto con anterioridad.
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GUIA DE FORMATOS
Anexo 1.

EJEMPLO DE ACUERDO DE ADMISION DE INFORME DE PRESUNTA RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

En la Ciudad del Carmen, Campeche, estados Unidos Mexicanos, a de de dos
mil. -
Visto el oficio numero de fecha de del afio de , constante de

foja (s) utiles, con documentaciéon complementaria, signado por (el titular de la dependencia
que lo hace), y recibido en el Organo Interno de Control del Ayuntamiento del Municipio de Carmen,
Administracion , mediante el cual remite Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa (IPRA) y anexa expediente original de investigacién nimero , con el
objeto que se instruya el procedimiento correspondiente en contra de (El ¢ los servidores publicos
involucrados; por la presunta falta de responsabilidad administrativa consistente
en basandose para ello, en
todas y cada una de las constancias anexadas referidas; y.

CONSIDERANDO

- - - Que al andlisis técnico juridico del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA)

de fecha rendido por el C. , en su caracter de autoridad
investigadora adscrita a éste Organo Interno de Control del Municipio de Carmen, en donde se
desprende que el (los) CC. adscritos a (Direccion, Departamento o Coordinacion),

llevaron a cabo conductas sancionables por los articulos (citar los numerales de la LGRA
transgredidos), el mismo reune las exigencias establecidas en el articulo 194 y 208 fraccion | de la
Ley General de Responsabilidad Administrativa, y efectivamente es una falta de responsabilidad
administrativa (sefialar si es grave o no grave), y conforme a las diversas documentales
complementarias que obran en el expediente de investigacion de responsabilidad administrativa
ndmero se desprende que existen elementos suficientes para proceder al inicio del
Procedimiento de Responsabilidad por Falta Administrativa (sefialar si es grave o no grave), por lo
que con fundamento en los articulos 1°., 14, 16, 17, 109, 113, y 115 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 6°., 89, 98 y demas aplicables de la Constitucion Politica del Estado
de Campeche; 128, fraccion XVIII, XXIV, XXV, XXVI, y XXXI, 128 bis, 128 ter, 128 Quater, 134 y
aplicables de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche; 1, 2, 3 fraccion I, XXI, 4,
7, 8, 9 fraccion 11, 10, 14, 111, y aplicables de la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

se;
ACUERDA

PRIMERO.- Se tiene por recibido en éste acto, el oficio niUmero con el Informe de

Presunta Responsabilidad Administrativa y el expediente de investigacién numero

conteniendo diversa documentacion complementaria,

y: que reune las exigencias establecidas
en el numeral 194 de la Ley General de Responsabilidad Administrativa

SEGUNDO. - Acuérdese por separado el inicio del Procedimiento de Responsabilidad de Falta
Administrativa (citar si es grave o no grave) en cumplimiento al articulo 112 y 113 de la Ley de la
Materia. -

---Asilo acordo y firma (nombre y cargo en el Organo Interno de Control), en su calidad de autoridad
substanciadora en el Organo Interno de Control Municipal del Ayuntamiento de Carmen,
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CC.

quien actia, asistido de dos testigos de asistencia, siendo los
y , (cargo y adscripcion).

T.DE A

C. (NOMBRE Y CARGO).
Autoridad Substanciadora.

T.DE A
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Anexo N° 2
EJEMPLO DE ACUERDO DE RADICACION E INSTAURACION DEL PROCEDIMIENTO DE
RESPONSABILIDAD POR FALTA ADMINISTRATIVA (GRAVE O NO GRAVE).

En la Ciudad del Carmen, Campeche, estados Unidos Mexicanos, a de de dos
mil

Visto el acuerdo de admision del Informe de Presunta Responsabilidad por Falta Administrativa
(grave o no grave), que fuera enviado mediante oficio niumero defecha___ de

del afio de , constante de foja (s) utiles, con documentacién complementaria, signado
por (el titular de la dependencia que lo hace), y recibido en el Organo Interno de Control del
Ayuntamiento del Municipio de Carmen, datos de prueba en contra de (El 6 los servidores publicos
involucrados; por la presunta falta de responsabilidad administrativa consistente
en basandose para ello, en
todas y cada una de las constancias anexadas referidas, y del resultado del analisis se considera
que existen presuntas faltas administrativas en: (enunciar toda y cada una de las presuntas faltas).
En razén de lo anterior se inicia el Procedimiento de Responsabilidad por Falta Administrativa,
conforme al articulo 112, 115, 116, 118, 119, y aplicables de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; y: --------==------

———————————————————————— CONSIDERANDO O:------mm e
- - - Que del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y de las constancias que integran
el expediente de investigacion nimerg *******:kkixxixixx acreditan de manera fehaciente la (s)
conductas exteriorizada por el (los) , sobre las faltas administrativas indicadas
en el informe ya referido, por lo que visto lo anterior se procede al estudio y analisis I6gico-juridico
de todas y cada una de las constancias que obran en autos, determinandose lo siguiente:---- -

Como medios de conviccién para acreditar la presunta responsabilidad administrativa atribuida a
(nombre (s) de los servidores publicos involucrados), existen en el expediente que se resuelve los
consistentes en:

1.- (Describir las faltas
atribuidas)
2.
3.

Asi por cuanto hace a los puntos que se consideran las irregularidades del (os) infractores, observé
que:

1.- (Describir las faltas una a una y de igual forma afrontarlas con su informacion presentada
para determinar de cada una de ellas se encuentra acreditada con los datos de prueba que
existan.) Del resultado del andlisis, se considera que existen presuntas inconsistencias en: 1.-
(enunciar las faltas atribuidas), 2.- , 3.- . Por lo
anteriormente fundado y motivado se;

ACUERDA

PRIMERO. - Se tiene por iniciado el Procedimiento de Responsabilidad por Falta Administrativa
(SENALAR SI S GRAVE O NO GRAVE), en apego a lo contenido en el articulo 111 de la Ley
General
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de Responsabilidad Administrativa; por lo que con fundamento en la norma contenida en el articulo
200 de la Ley de la Materia invocada, registrese el expediente bajo el numero

SEGUNDO.- Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 1, 14, 16 y demas aplicables de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 6°., 89, 89 bis fraccion lll, 98, y aplicables
de la Constitucién Politica del Estado de Campeche; 189, 208 fraccion Il, il y V de la Ley General
de Responsabilidad Administrativa, proceda a emplazarse (sefalar el o los nombres del (los)
servidor (s) publico (s) involucrados) como Presunto Responsable para que comparezca (en un
término no menor de diez dias habiles ni mayor de 15 dias habiles) personalmente a la
celebracion de la audiencia inicial el dia (sefialando con precision el dia, lugar y hora en que
tendra lugar dicha audiencia, asi como la autoridad ante la que se llevara a cabo); haciendo de
su conocimiento el derecho que tiene de no declarar contra de si mismo, ni a declararse culpable;
de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia, y debera ofrecer
las pruebas que estime necesarias para su defensa. En el entendido que en caso de tratarse de
pruebas documentales, debera exhibir todas las que tenga en su poder, o las que no estandolo,
conste que las solicitdé mediante el acuse de recibo correspondiente. Asi también, tratdndose de
documentos que obren en poder de terceros y que no haya podido conseguirlos por obrar en archivos
privados, debera sefialar el archivo donde se encuentren o la persona que los tenga a su cuidado
para que, en su caso, le sean requeridos en los términos previstos en esta Ley; lo anterior debera
notificarse personalmente, anexando copia certificada del Informe de Presunta Responsabilidad,
Acuerdo de Admisién del Informe de Presunta Responsabilidad y del expediente de investigacion,
donde obran todas y cada una de las constancias que sustentan el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, conforme a lo establecido en el articulo 193 fraccion | de la Ley en
la Materia.

TERCERO.- Con fundamento en lo dispuesto en el numeral 189, 208 fraccion IV y VI de la Ley
General de Responsabilidad Administrativa, (en su caso, citese a los terceros involucrados en
los términos del articulo mencionado y en el plazo establecido).

CUARTO.- Practiquense tantas y cuantas diligencias sean necesarias para la debida substanciacion
del presente Procedimiento de Responsabilidad por Falta Administrativa (sefialar si es GRAVE o
NO GRAVE).

- - - Asi lo acordé y firma (nombre y cargo en el Organo Interno de Control), en su calidad de
autoridad substanciadora en el Organo Interno de Control Municipal del Ayuntamiento de Carmen,

quien actua, asistido de dos testigos de asistencia, siendo los
CC. y , (cargos y adscripcion).

C. (NOMBRE Y CARGO).
Autoridad Substanciadora.

T.DE A T.DE A
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Anexo N° 3

EJEMPLO DE OFICIO CITATORIO
EXP. N°

ASUNTO: Se cita a Garantia de Audiencia

En la Ciudad del Carmen, Camp.,a___ de de 2017.

C. (NOMBRE DEL PRESUNTO RESPONSABLE Y DOMICILIO)

PRESENTE

Con fundamento en los articulos 1°, 14, 16, 17, 109, 109 fraccion lll, 113 y aplicables de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 6°., 89, 89 bis fraccion Ill, 98, y aplicables
de la Constitucion Politica del Estado de Campeche, 189, 208 fraccion II, Il y V de la Ley General

de Responsabilidad Administrativa, me permito hacer de su conocimiento que debera comparecer
ante esta Autoridad Substanciadora, ubicada en las oficinas que alberga al Organo Interno de Control
del Municipio de Carmen, ubicadas en el Segundo Nivel, del Edifico Palacio Municipal, en calle
veintidos (22) numero noventa y uno (91) de la colonia Centro en esta localidad, el dia ____del (mes)
del afo en curso, a las (hrs.), para efectos de llevar a cabo Audiencia Inicial, otorgandole el derecho
de desahogar su garantia de audiencia, en relacion a las siguientes irregularidades administrativas
que se le atribuyen en su caracter de (empleo, cargo o comision que desempeifia el presunto
infractor en la fecha de las irregularidades) consistentes en: (concepto de irregularidad) debe
indicarse con claridad la conducta u omisién que desarrollo el presunto infractor para que se diera el
hecho considerado como irregular anotando la fecha o periodo en que se cometieron los hechos
irregulares, ademas la consecuencia de tal conducta y los elementos de prueba existentes en su
contra son (...sefalarlos...) con lo que se considera que infringié las obligaciones establecidas en el
articulo 7 fracciones (anotar las fracciones que se consideren incumplidas por el presunto
responsable) de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Asimismo, se hace de su conocimiento, que durante el desahogo de la audiencia inicial con motivo
de su garantia de audiencia tiene el derecho de no declarar contra de si mismo, ni a declararse
culpable; de defenderse personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia, y ofrecer
las pruebas que estime necesarias para su defensa. En el entendido que, en caso de tratarse de
pruebas documentales, debera exhibir todas las que tenga en su poder, o las que no estandolo,
conste que las solicité mediante el acuse de recibo correspondiente.

Asi también, tratdndose de documentos que obren en poder de terceros y que no haya podido
conseguirlos por obrar en archivos privados, debera sefalar el archivo donde se encuentren o la
persona que los tenga a su cuidado para que, en su caso, le sean requeridos en los términos
previstos en esta Ley.

De igual forma queda debidamente apercibido en este acto que para el caso de no comparecer, se
procedera conforme a las medidas de apremio establecidas en el articulo 120, 121 y 122 de la Ley
General de Responsabilidad Administrativa (sefialar las medidas de apremio, las cuales no
necesariamente deben ser en el orden establecido por el articulo 120, y podran ser las que se
consideren necesarias, es decir, mas de una).

Por otra parte, se le comunica que el expediente citado al rubro se encuentra a su disposicion ante
esta Autoridad Substanciadora del Organo Interno de Control del Municipio de Carmen para su

115



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 190 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Octubre 18 de 2023

consulta, y que en la celebracion de la audiencia debera presentar identificacion oficial vigente con
fotografia.

ATENTAMENTE

C. (nombre y cargo del servidor publico)
Autoridad Substanciadora.

C.c.p. Titular del Organo Interno de Control del Municipio de Carmen, p/superior conocimiento.
Edificio.
Expediente / Minutario
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Anexo 3-A

CITATORIO PARA NOTIFICACION

C.
DOMICILIO

PRESENTE

Siendo las horasdeldia___ de de el suscrito notificador en funciones
C. de (anotar la autoridad que ordena la diligencia) del
municipio de quien se identifica con (credencial o gafete nimero) me apersone
en

y plenamente cerciorado de que es el domicilio del C.

por el dicho de quién dijo llamarse
s quien manifestod
;por

lo que procedi a dejarle el presente citatorio con fundamento en los articulos 101, 102 y aplicables
del Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche, de aplicacion supletoria de la Ley
General de Responsabilidad Administrativa, y de la Tesis: 2a./J. 99/2017 (10a.), Semanario
Judicial de la Federacion, Décima Epoca, nuamero 2014867, Segunda Sala, Publicado el viernes
11 de agosto de 2017, Ubicada en publicacion semanal, CONTRADICCION DE
TESIS(Jurisprudencia Administrativa), de la Segunda Sala, que establece lo siguiente.
“NOTIFICACIONES PERSONALES EN EL JUICIO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
FEDERAL. DEBEN PRACTICARSE APLICANDO SUPLETORIAMENTE EL CODIGO FEDERAL
DE PROCEDIMIENTOS CIVILES. La Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo, en
el capitulo relativo a las notificaciones, no contiene reglas especificas sobre la forma de practicar las
de caracter personal; sin embargo, su articulo 10. establece que a falta de disposiciéon expresa se
aplicara supletoriamente el cédigo Federal de Procedimientos Civiles. Asi, tratandose de las
notificaciones personales en el juicio contencioso administrativo debe acudirse supletoriamente a los
articulos 310 a 313 del codigo referido, que prevén las formalidades que deben observarse, esto es:
1. La notificacién se practicara con el interesado, su representante o procurador, en el lugar que para
ello se hubiere sefialado, y si a la primera busqueda no se encontrare a quien deba ser notificado,
se le dejara citatorio para que espere, en la casa designada, a hora fija del dia siguiente, y si no
espera, se le notificara por instructivo, entregando las copias respectivas al hacer la notificacién o
dejar éste; 2. El notificador elaborara el acta relativa en la que, en primer término, debera registrar
que se cercioro si en el domicilio sefialado para realizar la notificacion, vive o tiene su domicilio la
persona que debe ser notificada y, después de ello, practicara la diligencia, de todo lo cual asentara
razon; y, 3. Cuando a juicio del notificador hubiera sospecha fundada de que injustificadamente se
niegue que la persona a notificar vive en la casa designada, le hara la notificacion en el lugar en que
habitualmente trabaje, si la encuentra, o en cualquier lugar en que se halle, en cuyo caso debera
certificar que la persona notificada es de su conocimiento personal o que la identificaron dos testigos
de su conocimiento, que firmaran con él, si supieren hacerlo.”para los efectos que se sirva esperarme
en este su domicilio el dia (habil siguiente)__ de de alas ___ horas, afin
de realizar una diligencia de caracter administrativo, apercibido de que en caso de no hacerlo, se
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entendera dicha diligencia con la persona que se encuentre en este domicilio, la cual surtira todos
sus efectos legales de acuerdo a lo previsto en el articulo 99, 101, 102, 103 y 104 del Cédigo de
Procedimientos Civiles del Estado de Campeche de aplicacién supletoria.

NOTIFICADOR

NOMBRE Y FIRMA

RECIBE

NOMBRE Y FIRMA

118



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION )
Cam., Octubre 18 de 2023 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 193

Anexo N° 3-B

INSTRUCTIVO PARA NOTIFICACION

C.
DOMICILIO

PRESENTE

En el municipio de Carmen, del estado de Campeche, Estados Unidos Mexicanos, siendo el dia ____
de de dos mil el C. (autoridad que emiti6 el acuerdo) en su caracter
de Autoridad Substanciadora, tuvo a bien emitir el oficio (nimero) para los fines siguientes:

(se transcribe el contenido del oficio citatorio); se hace entrega en el domicilio arriba sefialado

al C. (asi mismo se fija en la puerta o lugar visible del propio

domicilio para el caso de negarse a recibirlo lo cual debera asentarse en esta parte y para el

caso de que el domicilio se encontrare cerrado, la diligencia se entendera con el vecino mas

cercano debiéndose fijar también una copia en la puerta o lugar visible del domicilio asentado

la razén correspondiente en esta parte) siendo las horas del dia ___ de de
quien recibe el presente instructivo, y firma al calce para constancia.

C. NOTIFICADOR

NOMBRE Y FIRMA
RECIBI

NOMBRE Y FIRMA

TESTIGO TESTIGO.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Anexo N° 3-C

RAZON DE NOTIFICACION

En el municipio de Carmen, Estado de Campeche, de los Estados Unidos Mexicanos siendo las

horas del dia de de dos mil y en cumplimiento al
acuerdo de fecha emitido por el C. (nombre y cargo), en su caracter de
autoridad substanciadora, el suscrito notificador comisionado por el Organo Interno de Control del
Municipio de Carmen, quien se identifica con (credencial o gafete nimero) me constitui en el

domicilio marcado con el ndamero de la calle
del municipio de

y cerciorado de ser el domicilio buscado por voz de quien dijo

llamarse y ser (anotar si es
pariente o doméstico del buscado) quien se identifica con
quien manifesté que aqui vive, pero no se encuentra por

haber salido a por lo que con fundamento

en el articulo 99, 101, 102, 103 y 104 del Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche
de aplicacion supletoria de la Ley General de Responsabilidad Administrativa, le hago saber el

contenido del oficio citatorio niumero de fecha emitido por el
en el cual se le emplaza y cita al buscado para el
desahogo de audiencia inicial, y presentacion de pruebas el dia alas hrs.

dejandole original del oficio referido, quien firma al calce para constancia, lo que hago del
conocimiento de la Autoridad Substanciadora adscrita al Organo Interno de Control del Municipio de

Carmen.
EL C. NOTIFICADOR

NOMBRE

FIRMA
RECIBI
NOMBRE
FIRMA
TESTIGOS DE ASISTENCIA TESTIGOS DE ASISTENCIA
NOMBRE NOMBRE
FIRMA FIRMA
CREDENCIAL DE ELECTOR No. CREDENCIAL DE ELECTOR No.
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Anexo N° 4
ACTA ADMINISTRATIVA CIRCUNSTANCIADA DE GARANTIA DE AUDIENCIA

En el municipio de Carmen, Estado de Campeche, de los Estados Unidos Mexicanos, siendo las
(horas) del dia (fecha) de (mes) de dos mil reunidos en las oficinas que ocupa la (anotar
area, unidad, departamento que esta instrumentado el acta administrativa) ubicadas en este
municipio (sefalar el domicilio de la autoridad que esta instrumentando el acta de este
municipio), estando presente el C. (nombre y cargo de quien esta llevando la audiencia) y los
testigos de asistencia C. (nombre y cargo de los testigos de asistencia sefalando con qué
documento se identifican) comparece el C. (nombre y en su caso cargo del compareciente) a
fin de desahogar su garantia de audiencia en virtud de las presuntas irregularidades administrativas
que se le atribuyen en el oficio citatorio (sefalar nimero de oficio) de fecha (dia) de (mes) del afio
en curso, mismo que fue recibido por el compareciente en fecha (dia) de (mes) del mismo afio, por
lo que se procede a tomar su declaracién en términos de los articulos 1°, 14, 16, 17, 109, 109 fraccién
Ill, 113 y aplicables de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 6°., 89, 89 bis
fraccion Ill, 98, y aplicables de la Constitucion Politica del Estado de Campeche, 1, 2, 3 fraccion Ill'y
XXI, 4, 8, 9 fraccién I, 10, 116, 117, 118, 198, 199, 208 fraccion II, lll y V, y demas aplicables de la
Ley General de Responsabilidad Administrativa, haciendo del conocimiento del compareciente los
siguientes derechos a que alude el diverso articulo 208 fraccion Il, de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, y que corresponde a los siguientes: Tiene derecho de no
declarar contra de si mismo, ni a declararse culpable; tiene derecho a defenderse
personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de no contar con un
defensor, le sera nombrado un defensor de oficio; manifestando el compareciente en éste mismo
acto que queda debidamente enterado de tales derechos que le asiste, sefialando que es su deseo
rendir declaracién administrativa ante este érgano interno de control del municipio de Carmen, por
asi considerarlo conveniente a sus intereses juridicos; seguidamente en uso de la voz el
compareciente, C. (nombre del compareciente) quien manifiesta llamarse como ha quedado
escrito, mismo que se identifica con (anotar tipo de identificacion, numero, quien la expide, si se
encuentra vigente), en la que aparece su nombre y fotografia la cual coincide con todos los rasgos
del compareciente y en la parte posterior su firma del mismo, de la cual se obtiene copia fotostatica
para constancia, devolviéndosele el original en este momento a su representante, asi también, se
hace de su conocimiento las penas en que incurren los falsos declarantes, conforme a lo que
establece el articulo 335 del Cédigo Penal vigente para el Estado de Campeche, y exhortado
en términos del articulo 318, 333 y aplicables supletoriamente del Cédigo de Procedimientos
Civiles del Estado de Campeche, en relacion con el numeral 49 parrafo primero del Cédigo
Nacional de Procedimientos Penales para que se conduzca con verdad; en este acto sefiala ser
originario de (anotar lugar de nacimiento) con domicilio en (anotar calle, nimero, colonia,
fraccionamiento, etc) cédigo postal numero (anotar en caso de que se conozca) sefialando como
domicilio para oir todo tipo de notificaciones (anotar en caso de que se designe otro distinto del
de su domicilio particular, debiendo ser dentro del mismo municipio); y autorizando para que
en su nombre las reciba a con numero telefonico (si tiene
asentarlo) con cargo actual de (asentar el cargo que desempeiia en la administracién publica
municipal y de ser posible el que desempeiié durante la época en que se dieron las
irregularidades) que ocupa aproximadamente afos con una antigliedad en el servicio publico
de (asentar en afnos y de ser posible en meses) percepcion mensual de (anotar que sueldo tiene
y si es posible el que tuvo cuando sucedieron las irregularidades), con registro federal de
contribuyentes (anotar el nimero completo) por lo que esta plenamente enterado de los hechos
que se investigan y mostrandole en este momento todas y cada una de las constancias y pruebas
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que obran en autos, mismas que se le dieron a conocer ampliamente en el oficio citatorio a que se
ha hecho referencia. Seguidamente, el compareciente en éste acto nombra al C. (sefalar nombre
y tomar los datos personales y profesionales al abogado) como asistente juridico en la presente
diligencia; de igual forma, la autoridad actuante hace del conocimiento a las partes y al publico en
general lo establecido en el articulo 199 de la Ley General de Responsabilidad Administrativa,
consistente en que esta autoridad sustanciadora tiene la obligacion de mantener el buen orden y de
exigir que se guarde el respeto y la consideracién debidos, por lo que se previene a dar cumplimiento
alo sefialado, toda ve, que en caso contrario, se procedera de oficio o a peticion de parte, para tomar
todas las medidas necesarias establecidas en la ley, tendientes a prevenir o a sancionar cualquier
acto contrario al respeto debido hacia ellas y al que han de guardarse las partes entre si, asi como
las faltas de decoro y probidad, pudiendo requerir el auxilio de la fuerza publica; en el entendido que
si la infraccion llegare a tipificar un delito, se procedera contra quienes lo cometieren, con arreglo a
lo dispuesto en la legislacion penal, por lo que continuando con la presente diligencia, y en uso de la
palabra el compareciente, manifestd lo siguiente: - - = = = = === e e
----------------- MANIFESTACIONES-----------------------

(anotar lo que el compareciente desee decir)

Acto continuo el personal actuante con fundamento en el articulo 111 de la Ley de Responsabilidad
Administrativa, realizara las siguientes preguntas al compareciente (anotar las preguntas que se
consideren necesarias y que conduzcan a la averiguacion de la verdad) - - - - - - - - - - - - - - - -~

Seguidamente los terceros citados a la presente audiencia inicial, resultando ser el C. (nombre
completo, datos personales, identificacion y motivo de su presencia), quien fuera citado
mediante oficio numero ********* ‘procede conforme a lo establecido en el articulo 208 fraccién VI de
la Ley General de Responsabilidad Administrativa, yi- - === === -=cccmmm oo o

(anotar lo que el tercero desee decir)

Acto continuo el Organo Interno de Control del Municipio de Carmen, procede conforme a lo
dispuesto en el numeral 208 fracciones V y VI de la Ley General de Responsabilidad Administrativa,
para que las partes que intervienen presentan y enumeren las pruebas que consideren pertinentes
aportar al presente Procedimiento de Responsabilidad Administrativa. - - == === === -=--=------

A continuacion el personal actuante declara abierta la etapa de ofrecimiento y recepcion de pruebas
mismas que el declarante procede a ofrecer

__visto el (escrito, manifestacion, etc) presentado por (nombre del promovente) durante el
desahogo de (diligencias de informacion previa para mejor proveer el desahogo de garantia
de audiencia, etc) en el cual ofrece pruebas.- - - - - - === - - oo i

Seguidamente el tercero procede a ofrecer
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__visto el (escrito, manifestacion, etc) presentado por (nombre del promovente) durante el
desahogo de (diligencias de informacion previa para mejor proveer el desahogo) en el cual
ofrece pruebas. - -

No habiendo nada mas que agregar se da por terminada la presente diligencia siendo las (hora) con
(minutos) de la fecha en que se actua firmando al margen y al calce para constancia todos los que
en ella intervinieron previa lectura de su dicho y para que surta todos los efectos legales.

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL.

COMPARECIENTE DEFENSOR PARTICULAR

TERCERO EN LA AUDIENCIA

TESTIGOS DE ASISTENCIA
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Anexo N° 5
ACUERDO DE ADMISION DE PRUEBAS

- - - Enla Ciudad del Carmen, Campeche, Estados Unidos Mexicanos, a los dias del mes
de de dos mil diecisiete. - === - - - - - - - -
---VISTOS: Los autos que integran el Procedimiento de Responsabilidad Administrativa con numero
de expediente instruido en contra del C. (nhombre del servidor publico responsable), y: - -
—————————————————————— CONSIDERANDO:---------mmmmiiieee e

l.- Que en la audiencia inicial celebrada (poner fecha y hora) el C. (nombre del presunto
responsable) presentdé como pruebas las (describir de manera cronolégica las pruebas
ofrecidas), y que atendiendo lo establecido en el articulo 208 fraccion VIl de la Ley General de
Responsabilidad Administrativa se procede a efectuar el andlisis de dichas documentales para
efectos si son procedentes o no, resultado que no son contrarias al derecho o a la moral, esto es, no
contraviene lo establecido en el articulo 287 del Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de
Campeche, aplicado supletoriamente a la Ley de la Materia, mismas que se encuentran dentro de
las establecidas en el numeral 296 de la Ley Adjetiva del Estado aplicada supletoriamente a la Ley
General de Responsabilidad Administrativa , teniéndose por admitidas y desahogadas por su propia
naturaleza, mismas que seran analizadas de manera pormenorizada al momento de resolver el
expediente en que se actlla.- - - - --------------

Il.- Que en la audiencia inicial celebrada (poner fecha y hora) el C. (nombre del tercero) presenté
como pruebas las (describir de manera cronolégica las pruebas ofrecidas), y que atendiendo lo
establecido en el articulo 208 fraccion VIl de la Ley General de Responsabilidad Administrativa se
procede a efectuar el andlisis de dichas documentales para efectos si son procedentes o no,
resultado que no son contrarias al derecho o a la moral, esto es, no contraviene lo establecido en el
articulo 287 del Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche, aplicado
supletoriamente a la Ley de la Materia, mismas que se encuentran dentro de las establecidas en el
numeral 296 de la Ley Adjetiva del Estado aplicada supletoriamente a la Ley General de
Responsabilidad Administrativa , teniéndose por admitidas y desahogadas por su propia naturaleza,
mismas que seran analizadas de manera pormenorizada al momento de resolver el expediente en
queseactia.------------------------

lll.- Que una vez que fueron debidamente analizadas y admitidas las pruebas ofrecidas por las partes
y sefialadas en los considerados | y I, se tiene por cerrada la etapa de desahogo de pruebas, y se
provee, apertura el plazo de cinco dias comunes contados a partir del dia siguiente a que surta
efectos la notificacion respectiva a las partes, para que emitan sus alegatos correspondientes, ello
en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 208 fraccion VIl y IX de la Ley General de
Responsabilidad Administrativa.- - = = - === - == c - e m e e
Por lo antes expuesto, esde acordarse y 8@: - - - ------ - - o m oo
------------------------------- ACUERDA-----------------

PRIMERO. - Se tienen por admitidas las pruebas ofrecidas por el C. (nombre del presunto
responsable) conforme a lo sefialado en el considerando I.- - - - - - - - - - - -

SEGUNDO. - Se tienen por admitidas las pruebas ofrecidas por el C. (nombre del presunto
responsable) conforme a lo sefialado en el considerando ll.- - - - - - - - === - e e e m oo m
TERCERO.- Se apertura el periodo de alegatos por un lapso de cinco dias comunes para las partes
conforme a lo descrito en el considerando lll, contados a partir del siguiente dia habil de la
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notificacion en términos de lo establecido en el articulo 189 de la Ley General de Responsabilidad

Administrativa.- - - - - Notifiquese a las partes el presente acuerdo.- - - == === - === o mm oo m oo
----------------------------------- CUMPLASE --------cmmmmmmeea e

Asi lo acordé y firma el Ciudadano (nombre de la autoridad sustanciadora y cargo), quien actua con
testigos de asistencia que al final firman para constancia. - = == == === === == mmm e oo oo oo
--------------------------- CONSTE ---------mmmmmmmmi e o -
Lic.
(nombre de la autoridad sustanciadora)

TESTIGO DE ASISTENCIA TESTIGO DE ASISTENCIA
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Anexo N° 5-A
EJEMPLO DE OFICIO DE ADMISION DE PRUEBAS Y APERTURA DE ALEGATOS
EXP. N°
ASUNTO: Se notifica apertura de alegatos.

En la Ciudad del Carmen, Camp.,a___ de de 2017.

C. (NOMBRE DEL PRESUNTO RESPONSABLE Y DOMICILIO)
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 1°, 14, 16, 17, 109, 109 fraccion lll, 113 y aplicables de la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 6°., 89, 89 bis fraccion Ill, 98, y aplicables
de la Constitucién Politica del Estado de Campeche, me permito hacer de su conocimiento que se
dict6 acuerdo de (poner fecha) y que a la letra indica lo siguiente:

R CONSIDERANDO:------------mmmmmmm o

l.- Que en la audiencia inicial celebrada (poner fecha y hora) el C. (nombre del presunto
responsable) presentdé como pruebas las (describir de manera cronolégica las pruebas
ofrecidas), y que atendiendo lo establecido en el articulo 208 fraccion VIl de la Ley General de
Responsabilidad Administrativa se procede a efectuar el andlisis de dichas documentales para
efectos si son procedentes o no, resultado que no son contrarias al derecho o a la moral, esto es, no
contraviene lo establecido en el articulo 287 del Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de
Campeche, aplicado supletoriamente a la Ley de la Materia, mismas que se encuentran dentro de
las establecidas en el numeral 296 de la Ley Adjetiva del Estado aplicada supletoriamente a la Ley
General de Responsabilidad Administrativa , teniéndose por admitidas y desahogadas por su propia
naturaleza, mismas que seran analizadas de manera pormenorizada al momento de resolver el
expediente en que se actda.------------------

Il.- Que en la audiencia inicial celebrada (poner fecha y hora) el C. (nombre del tercero) presenté
como pruebas las (describir de manera cronolégica las pruebas ofrecidas), y que atendiendo lo
establecido en el articulo 208 fraccion VIII de la Ley General de Responsabilidad Administrativa se
procede a efectuar el andlisis de dichas documentales para efectos si son procedentes o no,
resultado que no son contrarias al derecho o a la moral, esto es, no contraviene lo establecido en el
articulo 287 del Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche, aplicado
supletoriamente a la Ley de la Materia, mismas que se encuentran dentro de las establecidas en el
numeral 296 de la Ley Adjetiva del Estado aplicada supletoriamente a la Ley General de
Responsabilidad Administrativa, teniéndose por admitidas y desahogadas por su propia naturaleza,
mismas que seran analizadas de manera pormenorizada al momento de resolver el expediente en
queseactlia.---------------c-co-n---

lll.- Que una vez que fueron debidamente analizadas y admitidas las pruebas ofrecidas por las partes
y sefialadas en los considerados | y Il, se tiene por cerrada la etapa de desahogo de pruebas, y se
provee, apertura el plazo de cinco dias comunes contados a partir del dia siguiente a que surta
efectos la notificacion respectiva a las partes, para que emitan sus alegatos correspondientes, ello
en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 208 fraccion VIII y IX de la Ley General de
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PRIMERO. - Se tienen por admitidas las pruebas ofrecidas por el C. (nombre del presunto
responsable) conforme a lo sefialado en el considerando I.- - - - - - - - - - - - - -~

SEGUNDO. - Se tienen por admitidas las pruebas ofrecidas por el C. (nombre del presunto
responsable) conforme a lo sefialado en el considerando ll.- - - - - - - - - === - oo m oo oo oo
TERCERO. - Se apertura el periodo de alegatos por un lapso de cinco dias comunes para las partes
conforme a lo descrito en el considerando lll, contados a partir del siguiente dia habil de la
notificacién en términos de lo establecido en el articulo 189 de la Ley General de Responsabilidad
Administrativa. - - - - - Notifiquese a las partes el presente acuerdo. - - -

ATENTAMENTE
C.
(nombre y cargo del servidor publico)
Autoridad Substanciador

C.c.p. Titular del Organo Interno de Control el Municipio de Carmen, p/superior conocimiento.
Edificio.
Expediente / Minutario
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Anexo N° 5-B
EJEMPLO DE OFICIO DE ADMISION DE PRUEBAS Y APERTURA DE ALEGATOS

EXP. N°
ASUNTO: Se notifica apertura de alegatos.
En la Ciudad del Carmen, Camp.,a___de de 20__.

C. (NOMBRE DEL TERCERO Y DOMICILIO)
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 1°, 14, 16, 17, 109, 109 fraccion lll, 113 y aplicables de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 6°., 89, 89 bis fraccién Ill, 98, y aplicables
de la Constitucién Politica del Estado de Campeche, me permito hacer de su conocimiento que se
dict6 acuerdo de (poner fecha) y que a la letra indica lo siguiente:

R CONSIDERANDO:---------------------

l.- Que en la audiencia inicial celebrada (poner fecha y hora) el C. (nombre del presunto
responsable) presentdé como pruebas las (describir de manera cronolégica las pruebas
ofrecidas), y que atendiendo lo establecido en el articulo 208 fraccién VIl de la Ley General de
Responsabilidad Administrativa se procede a efectuar el andlisis de dichas documentales para
efectos si son procedentes o no, resultado que no son contrarias al derecho o a la moral, esto es, no
contraviene lo establecido en el articulo 287 del Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de
Campeche, aplicado supletoriamente a la Ley de la Materia, mismas que se encuentran dentro de
las establecidas en el numeral 296 de la Ley Adjetiva del Estado aplicada supletoriamente a la Ley
General de Responsabilidad Administrativa , teniéndose por admitidas y desahogadas por su propia
naturaleza, mismas que seran analizadas de manera pormenorizada al momento de resolver el
expediente en que se actia.------------------

Il.- Que en la audiencia inicial celebrada (poner fecha y hora) el C. (nombre del tercero) presentéd
como pruebas las (describir de manera cronolégica las pruebas ofrecidas), y que atendiendo lo
establecido en el articulo 208 fraccién VIl de la Ley General de Responsabilidad Administrativa se
procede a efectuar el analisis de dichas documentales para efectos si son procedentes o no,
resultado que no son contrarias al derecho o a la moral, esto es, no contraviene lo establecido en el
articulo 287 del Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Campeche, aplicado
supletoriamente a la Ley de la Materia, mismas que se encuentran dentro de las establecidas en el
numeral 296 de la Ley Adjetiva del Estado aplicada supletoriamente a la Ley General de
Responsabilidad Administrativa , teniéndose por admitidas y desahogadas por su propia naturaleza,
mismas que seran analizadas de manera pormenorizada al momento de resolver el expediente en
queseactlia.---------------c--------

lll.- Que una vez que fueron debidamente analizadas y admitidas las pruebas ofrecidas por las partes
y sefialadas en los considerados | y Il, se tiene por cerrada la etapa de desahogo de pruebas, y se
provee, apertura el plazo de cinco dias comunes contados a partir del dia siguiente a que surta
efectos la notificacion respectiva a las partes, para que emitan sus alegatos correspondientes, ello
en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 208 fraccion VIII y IX de la Ley General de
Responsabilidad Administrativa.- - - - = === - == mmm i

Por lo antes expuesto, es de acordarse y Se: - - - = - == === - s s o mm oo
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PRIMERO. - Se tienen por admitidas las pruebas ofrecidas por el C. (nombre del presunto
responsable) conforme a lo sefialado en el considerando l.- - - - - == - = === oo e oo m o ii oo
SEGUNDO. - Se tienen por admitidas las pruebas ofrecidas por el C. (nombre del presunto
responsable) conforme a lo sefialado en el considerando ll.- - - = = = - - - - - - - oo oo
TERCERO. - Se apertura el periodo de alegatos por un lapso de cinco dias comunes para las partes
conforme a lo descrito en el considerando lll, contados a partir del siguiente dia habil de la
notificaciéon en términos de lo establecido en el articulo 189 de la Ley General de Responsabilidad
Administrativa. - - - - - Notifiquese a las partes el presente acuerdo. - - == - ---=----umnooun-o-
ATENTAMENTE
C.
(nombre y cargo del servidor publico)
Autoridad Substanciadora.

C.c.p. Titular del Organo Interno de Control el Municipio de Carmen, p/superior conocimiento.
Edificio.
Expediente / Minutario
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procedimiento, si investigadora
los hubieren.

L

[
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v
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\
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substanciacion
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Responsabilidad

v

Acuerdo
3 dias

Admision
r

Inicio de PRA

— Admision —\I/

Radicacion y citatorio
al
Presunto
Responsable

Terceros
llamados a
procedimiento, si
los hubiere.

Devolucion a la
autoridad
investigadora

Citacion a las
demas partes
de48a72
horas.

Audiencia Citado
no menor de 10
ni mayor de 15

dias

v

Admision de
pruebas 15 dias

v

Periodo de
Alegatos
5 dias

l

Remisién del Procedimiento a la

Autoridad Resolutoria Tribunal Fin de la substanciacion

Administrativo
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A.2 FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

La Unidad de Asuntos Juridicos, tiene por objetivo vigilar que se cumpla con el ordenamiento legal,
con que se regula el sistema municipal de agua potable y alcantarillado, para su buen funcionamiento
y eficiencia, tendra las siguientes atribuciones:

|. Representar legalmente al Sistema ante todo tipo de autoridades judiciales, administrativas, del
trabajo y fiscales, de fuero federal, estatal o municipal, asi como sociedades, asociaciones y
particulares en los procedimientos de cualquier indole, para hacer valer los derechos del Organismo
antes las instancias correspondientes;

Il. Defender ante la autoridad competente, respeto de hechos en los que el Organismo tenga el
caracter de ofendido y se encuentre legitimada para hacerlo;

Ill. Expedir constancias y certificar documentos oficiales que obren en los archivos del Organismo;
IV. Coordinar la instrumentacién y analisis juridico de contratos, convenios, acuerdos y demas actos
juridicos en los que intervenga el Organismo, determinando las bases y requisitos legales a que
deban sujetarse;

V. Validar la procedencia juridica de contratos, convenios, acuerdos y demas actos juridicos
competencia del Organismo;

VI. Asesor juridicamente al Director General, titulares de las Unidades Administrativas y demas
servidores publicos del Organismo;

VII. Proponer al Director General, el proyecto de reglamento interior, asi como las modificaciones
que requiera; iniciativas de leyes, decretos, acuerdos y demas disposiciones juridicas en la materia
competencia del Organismo;

VIII. Vigilar el cumplimiento y actualizacién del marco juridico normativo que rige la actuacion del
Sistema;

IX. Atender las quejas presentadas por usuarios ante la Procuraduria Federal del Consumidor
salvaguardando los intereses patrimoniales del Organismo;

X. Auxiliar al Director General en las actividades que se llevan a cabo antes, durante el desarrollo y
después de las sesiones ordinarias, extraordinarias o solemnes de la Junta de Gobierno;

XI. Auxiliar al érgano interno de control, sustituyendo a la autoridad investigadora que sefala el
articulo 3 fraccion Il de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; por tanto, coordinara
el procedimiento de investigacion que conforme a la Ley en materia corresponda a los servidores
publicos;

XIl. Realizar las actividades encaminadas a defender legalmente al Sistema;

XIll. Coadyuvar en las actividades de la Unidad de Transparencia;

XIV. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director General, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.

Para el mejor desempefio de sus funciones tendra a su cargo las areas administrativas siguientes:
1. Unidad de Asuntos Juridicos

1.1 Area de Procesos Juridicos-Administrativos

1.2 Area de Contratos y Convenios

1.3 Area de Normatividad

1.4 Area de Asuntos Internos y de apoyo a la Junta de Gobierno.
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ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION GENERAL
UNIDAD DE ASUNTOS
JURIDICOS
ASISTENTE
AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE
PROCESOS CONTRATOS Y NORMATIVIDAD ASUNTOS
JURIDICOS- CONVENIOS INTERNOS Y DE
ADMINISTRATIVO APOYO A LA
S JUNTA DE
GOBIERNO
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

. Recepcion de demandas laborales, mercantiles, civiles y familiares

. Presentar denuncias y querellas indeterminadas

. Asesoria Juridica

. Revisién y elaboracion de contratos laborales, de adquisicion de servicio, de bienes y
arrendamientos.

. Celebracion de Convenios de pago de terminacién Laboral

. Recurso de revision y consideracion

. Celebraciones las Sesiones de Juntas de Gobierno y de Consejo Consultivo
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Direccion
General

Unidad Responsable: Unidad de Asuntos Juridicos

Nombre del Procedimiento: Recepcion de demandas laborales, mercantiles, civiles y

familiares
No. Forma o
Act Responsable Actividad
s Documento
1 Jefe de la Unidad de Asuntos | Se recibe el escrito inicial de .
Juridicos. demanda.
2 Jefe de la Unidad de Asuntos | Se realiza un analisis y estudio de la N
Juridicos. misma.
Jefe de la Unidad de Asuntos | Se  comienza a elaborar la
3 Juridicos. contestacion de acuerdo al *
planteamiento de la demanda.
Jefe de la Unidad de Asuntos ) "
4 Juridicos Se ingresa la contestacién ante la .
) autoridad correspondiente.
Jefe de la Unidad de Asunt .
5 Je (,ed. © 'a Lnidad de Asuntos Se checa el acuerdo generado a dicha .
uridicos. contestacion.
Jefe de la Unidad de Asuntos
6 Juridicos Se ofrecen y desahogan pruebas N
) (dependiendo del tipo de juicio).
Jefe de la Unidad de Asuntos
7 Juridicos. Se revisa resolucion. *
Jefe de la Unidad de Asuntos | Dependiendo del resultado se lleva a
8 Juridicos. cabo impugnacion o no. *

*Depende de la Normatividad en la Materia, Civil, Laborar, Mercantil, Penal, Etc.
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Se recibe el
escrito inicial de

demanda.

\

estudio de la misma.

Se checa el acuerdo
generado a dicha

¥

Se realiza un andlisis y
->

Se comienza a elaborar la
contestacion de acuerdo
al planteamiento de la
demanda.

>

Se ingresa la contestacion
ante la autoridad
correspondiente.

contestacion. <+

Se ofrecen y desahogan
pruebas (dependiendo del
tipo de juicio).

\

Se revisa resolucion.

Dependiendo del
resultado se lleva a cabo
Impugnacion o no.

\

FIN
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Afo: | 2023

Unidad Administrativa: Direccion

General

Juridicos

Unidad Responsable: Unidad de Asuntos

Nombre del Procedimiento: Recepcion de denuncias o querellas Indeterminados

NQ' Responsable Actividad Forma o Documento
Activ.
1 Jefe de la Unidad de | Se  recaba la informacion y .
Asuntos Juridicos. documentacion correspondiente.
2 JAefe ?e Ij U.Zl.dad de Se hace un andlisis y estudio de la .
suntos Juridicos. situacion.
f | i
3 ie © (tje j U’r;{dad de Se elabora el escrito de denuncia o N
suntos Juridicos. querella segun sea el caso
Jefe de la Unidad de | Se interpone ante la autoridad para
4 Asuntos Juridicos. dar inicio a la carpeta de *
investigacion.
Jefe de la Unidad de | Se le da seguimiento para su debida
5 Asuntos Juridicos. integracion y consignacion ante los *
Tribunales.

*Depende de la Normatividad en la Materia, Civil, Laborar, Mercantil, Penal, Etc.
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Se recaba la informacion vy
documentacion. Correspondiente

}

Se hace un analisis y estudio de la

situacion.

Se elabora el escrito de denuncia o
querella segun sea el caso

V

Se interpone ante la autoridad para
dar inicio a la carpeta de
investigacion.

|

Se le da seguimiento para su debida
integracion y consignacion ante los
Tribunales.

S
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Direccion

General

Juridicos

Unidad Responsable: Unidad de Asuntos

Nombre del Procedimiento: Asesoria Juridica.

No. . Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento
I o —

, | Jefe de la Unidad de Se recfb"’f, a . m om(;'?c'?" y NIA
Asuntos juridicos. ocumentacion correspondiente.

) Jefe de la Unidad de tSe hace un analisis y estudio del N/A
Asuntos juridicos. ema.

Se le da seguimiento para su debido N/A

3 Jefe de la Unidad de | respaldo juridico al proyecto sobre el

Asuntos juridicos. que se dio la orientacion.
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Se recaba la informacién y
documentacion
correspondiente.

|

Se hace un analisis y estudio
del tema.

|

Se le da seguimiento para su
debido respaldo juridico al
proyecto sobre el que se dio la

orientacion
[ FIN ]

141



PAG. 216

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Octubre 18 de 2023

PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Direccion
General

Juridicos

Unidad Responsable: Unidad de Asuntos

Nombre del Procedimiento: Revision y elaboracion de contratos laborales, de adquisicion de

servicio, de bienes y arrendamientos.

No. . Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento
1 Jefe de la Unidad de | Se recaba la informacion referente al
Asuntos Juridicos. tema.
Jefe de la Unidad de o .
9 Asuntos Juridicos Se hace el andlisis y estudio
: correspondiente.
f | i
3 JAe © ?e j U,r:jlfjad de Se elaboran ante-proyectos de actas
suntos Juridicos. para revision de las partes.
-Director General.
-Jefe de la Unidad de
Asuntos Juridicos. Se le da seguimiento hasta la firma
4 del contrato o convenio segun sea el
-La parte interesada. caso.
-Dos testigos.
Jefe de la Unidad de Posteriormente se revisa que se dé
5 Asuntos Juridicos. total cumplimiento a lo estipulado en
el contrato o convenio.
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Se recaba la informacion
referente al tema.

}

Se hace el analisis y estudio
correspondiente.

}

Se elaboran ante-proyectos
de actas para revisién de las

partes.

Se le da seguimiento hasta la
firma del contrato o convenio
segun sea el caso.

}

Posteriormente se revisa que
se dé total cumplimiento a lo
estipulado en el contrato o

convenio.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracioén.

Mes: | Julio
Aiio: | 2023
Unidad Administrativa: Direccion Unidad Responsable: Unidad de Asuntos

General Juridicos

Nombre del Procedimiento: Celebracion de Convenios de pago de terminacién Laboral

No. - Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento

Jefe de la Unidad de | Se llevan a cabo platicas
Asuntos Juridicos. conciliatorias con el trabajador.

Si se llega a un acuerdo con el

-Jefe de la Unidad de trabajador, se acude ante la Junta de

2 Asuntos Juridicos. A o . Convenio
) Conciliaciéon y Arbitraje para realizar
- Trabajador. : :
el respectivo convenio.
Jefe de la Unidad de | o COCE INE B E a0
3 Asuntos Juridicos. P A Convenio
. respectivo con los términos vy
- Trabajador. S
condiciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Se llevan a cabo
platicas conciliatorias

con el Trabajador.

Arreglo Demanda Laboral

q

No

conciliatorio

|

Si se llega a un
acuerdo con el
trabajador 'y se
realizar el respectivo
convenio.

}

Se lleva a cabo la
firma del convenio,
con los términos y
condiciones de
comun acuerdo

|

FIN
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio
Aio: | 2023
Unidad Administrativa: Direccion Unidad Responsable: Unidad de Asuntos

General Juridicos

Nombre del Procedimiento: Preparacion de las Sesiones de Juntas de Gobierno y de
Consejo Consultivo.

No. - Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento
Se emiten las respectivas
. convocatorias en las preparaciones
1 Jefe de la Unidad de de la Junta de Gobierno Y/O Consejo | Convocatoria

Asuntos Juridicos/Director. .
Consultivo.

Se hace entrega a los miembros de
la Sesién de la Junta de Gobierno
2 Presenta escrito. Y/O  Consejo  Consultivo la | Convocatoria
convocatoria y el orden del dia.

Se lleva a cabo la Sesién de la Junta
de Gobierno Y/O Consejo

3 Integrantes. Acta
9 Consultivo.
Jefe de la Unidad de | Se elabora el acta y se recaban las
4 Asuntos Juridicos. respectivas firmas. Acta

Integrantes.
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Se emiten las respectivas
convocatorias en las preparaciones
de la Junta de Gobierno Y/O
Consejo Consultivo.

V

Se hace entrega a los
miembros de la Sesion de la
Junta de Gobierno Y/O
Consejo Consultivo la
convocatoria y el orden del dia.

v

Se lleva a cabo la Sesion de la
Junta de Gobierno Y/O
Consejo Consultivo.

v

Se elabora el acta y se recaban
las respectivas firmas

v
: FIN ]
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA
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A.3 FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA

La Unidad de Transparencia, tiene como objetivo el favorecer, divulgar y proteger el acceso a la
informacion publica fomentando la cultura de transparencia y rendicion de cuentas, asi como también
garantizar la proteccion de los datos personales y el uso responsable de la informacion en los
términos que establezcan las leyes aplicables en la materia, tendra las siguientes facultades:

I. Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion publica y de las solicitudes
de ejercicio de derechos ARCO, remitiéndolas a las unidades administrativas para generar la
respuesta correspondiente;

Il. Garantizar el cumplimiento de la Ley para la proteccion de los datos personales;
Ill. Generar los acuerdos de respuesta de las solicitudes de informacién publica del Organismo;

IV. Informar a las unidades administrativas sobre las disposiciones que establezcan en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica y de datos personales;

V. Coordinar que la informacién publica sea recabada, difundida y actualizada conforme a la ley en
materia de transparencia;

VI. Proporcionar asesoria a los servidores publicos, asi como a los ciudadanos en materia de
transparencia y de datos personales;

VII. Promover, fomentar y difundir una cultura de transparencia y derecho a la protecciéon de datos
personales;

VIIl. Las demas que sefialen las Leyes en la materia y demas ordenamientos legales, asi como las
encomendadas por el Director General.

Para el mejor desempefio de sus funciones, la Unidad de Transparencia tendra a su cargo las areas
siguientes:

1. Unidad de Transparencia

1.1 Area de acceso a la informacion publica y difusién

1.2 Area de Proteccion de Datos Personales.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General

Unidad de

Transparencia
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3. PROCEDIMIENTOS

Fecha de Elaboracion.
Mes: | Julio
Ano: | 2023
Unidad Administrativa: Unidad de Unidad Responsable: Responsable de la
Transparencia Unidad de Transparencia
Nombre del Procedimiento: Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la
informacion publica
No. Responsable Actividad Forma o Documento
Responsable de . .
) Recepciona la solicitud de
1.- v" Acuse PNT
la Unidad de. informacion
Transparencia
Responsable de z,C.orrespo.nde al ambl.tc? del
2. . Sujeto Obligado la solicitud?
. la Unidad de .
Transparencia © No,irapaso3
o Si,irapaso4
Se emite acuerdo donde se
Responsable de ienta al solicitant
3- | la Unidad de o.n?n a al so |C|'an. e para que se v Acuerdo
. dirija al Ente Publico
Transparencia .
correspondiente.
¢ La informacioén que solicita se
encuentra publicada en el Portal
Responsable de Web del Organismo o en la
4.- la Unidad de Plataforma Nacional de
Transparencia Transparencia?
o No,irapaso5
o Si,irapaso6
Se emite acuerdo donde se
redirige al solicitante al Portal
Responsable de Web del Organismo o en la
5.- | la Unidad de Plataforma Nacional de v Acuerdo
Transparencia Transparencia, para que pueda
acceder a la Informacién que
requiere.
Revisar la correcta elaboracion de
Responsable de la so.||(.:|tud (,Cumple' con
6. . requisitos de los articulos 42 y 43
. la Unidad de
Transparencia delaLey?
P o No,irapaso7
o Si,irapaso8
Responsable de Hacer prevencion al interesado
P dentro de los 3 dias siguientes a v Acuerdo
7.- | la Unidad de - I -
. la recepcion de la solicitud, para v' Oficio
Transparencia . -
que en un plazo de 5 dias habiles
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contados a partir del dia siguiente
al requerimiento realice
correcciones o haga aclaraciones
pertinentes.

¢ El interesado cumple con lo
requerido en la prevencion?
o No, la solicitud se tiene
por no interpuesta.
Fin del procedimiento.
o Si,irapaso8

Admite solicitud, se genera

Responsable de acuerdo donde se crea v Acuerdo
8.- la Unidad de expediente y turna a la unidad v Oficio
Transparencia correspondiente el oficio de
solicitud de informacion.
Recibe solicitud de informacién.
Unidad ¢ Requiere y justifica ampliar el N o
9.- o plazo de 20 dias habiles debido a v Oficio de justificacion
Administrativa , . L
la busqueda de la informacion?
o No,irapaso 10
o Si,irapaso 11
Informa al interesado de manera
Responsable de fundada y motivada, de la
10.- | la Unidad de ampliacion del plazo para v Oficio
Transparencia responder a su solicitud. Ir a paso
11.
Unidad Turna informacioén requerida al »
11.- o Responsable de la Unidad de v’ Oficio
Administrativa .
Transparencia.
Responsable de Recibe informacion y elabora la
12.- | |a Unidad de resolucion debidamente fundada v Resolucion
Transparencia para el solicitante.
Sube la contestacién como
archivo PDF en la Plataforma
Nacional de Transparencia, que
puede ser:
o Entrega de la informacién
Responsable de sollmtaﬂa .
13- | |a Unidad de o Negacion total o parcial de v Resolucion
. la informacién por ser
Transparencia

considerada reservada o
confidencial.

Notifica al interesado de la
contestacion.
Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

No

!

Se emite acuerdo
donde se orienta al
solicitante para que
se dirija al Ente
Priblico

Si

|

¢ Elinteresado cumple
con lo requerido en la
prevencion?

s |

v

Recepciona la

solicitud de informacion

Si

¢ Corresponde al
ambito del Sujeto
Obligado la
solicitud?

Si
v

Revisar la correcta
elaboracién de la
solicitud ¢ Cumple
con requisitos de los
articulos 42 y 43 de No
la Ley?

l

¢JLa informacién
que solicita se
encuentra

publicada en el
Portal Web del

Organismo o en la
Platafarma

No

Admite solicitud, se
genera acuerdo donde se
crea expediente y turna a
la unidad correspondiente
el oficio de solicitud de

informacion. I
al requerimiento acceder
l realice Informacion
: correcciones o haga requiere.
Reg_be aclaraciones
_soI|C|tud _ ’de pertinentes
informacion

Hacer prevencion al

habiles  contados a
partir del dia siguiente

interesado  dentro de al solicitante al
los 3 dias siguientes a Portal Web del
la recepcion de la Organismo o en la
solicitud, para que en Plataforma

un plazo de 5 dias Nacional de

Se emite acuerdo
donde se redirige

Transparencia,
para que pueda

que

la

153



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 228 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Octubre 18 de 2023

¢Requiere y justifica

1 No
Si ampliar el plazo de 20
dias habiles debido a —_—
la busqueda de la l
informacion?
Informa al

interesado de
manera fundada y
motivada, de la
ampliaciéon  del

plazo para

. - responder a su

Turna informacion s
. solicitud.

requerida al
Responsable de la
Unidad de
Transparencia <

|

Recibe informacion y
elabora la resolucion
debidamente fundada
para el solicitante

v

Sube la contestacion como archivo PDF
en la Plataforma Nacional de
Transparencia, que puede ser:

o Entrega de la informacion

solicitada

o Negacion total o parcial de la
informacion por ser
considerada reservada o
confidencial.
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes:

Julio

Aio:

2023

Unidad Administrativa: Unidad de
Transparencia

Unidad Responsable: Responsable de la

Unidad de Transparencia

Nombre del Procedimiento: Denuncias por incumplimiento de las Obligaciones de
transparencia

hechos o motivos de la denuncia.

Fin del procedimiento.

No. Responsable Actividad Forma o Documento
Responsable de Recepciona la denuncias por
1.- la Unidad de incumplimiento de las Acuse PNT
Transparencia Obligaciones de transparencia
Admite la denuncia, se genera
Responsable de | acuerdo donde se crea Acuerdo
2.- la Unidad de expediente, y turna a la unidad
Transparencia correspondiente la denuncia para Oficio
su atencion.
Turna oficio solventando la
3. Unidad observacion y exponiendo sus Oficio
’ Administrativa motivos al Responsable de la
Unidad de Transparencia.
Recibe informacion y elabora la
Responsable de e .
) resolucion debidamente fundada L
4.- la Unidad de Resolucion
Transparencia para da_r respuesta a la
Denuncia.
Presenta mediante oficio ante el
Comisionado Presidente de la
Comision de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica
Responsable de del Estado de Campeche, la Oficio
5.- la Unidad de resolucion debidamente fundada
Transparencia con justificacién respecto a los Resolucion
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l

Recepciona las denuncias por incumplimiento

de las Obligaciones de transparencia

l

Admite la denuncia, se genera acuerdo

donde se crea expediente, y turna a la

unidad correspondiente la denuncia para su

|

Turna oficio solventando la observacién y

atencién

exponiendo sus motivos al Responsable

de la Unidad de Transparencia.

}

Recibe informacion y elabora la

resolucion debidamente fundada para dar

respuesta a la Denuncia

l

Presenta mediante oficio ante el Comisionado
Presidente de la Comision de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Campeche, la resolucién debidamente fundada con
justificacion respecto a los hechos o motivos de la
denuncia.
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio
Aio: | 2023
Unidad Administrativa: Unidad de Unidad Responsable: Responsable de la
Transparencia Unidad de Transparencia
Nombre del Procedimiento: Informe de solicitudes de informacion.
No. Responsable Actividad Forma o Documento

. . v"  Informe semestral de
Responsable de Realizar informe semestral de las

1.- | la Unidad de solicitudes recibidas durante el solicitudes de
Transparencia periodo. informacion.
Presentar mediante oficio ante el
Comisionado Presidente de la v Oficio
Unidad Comision de Transparencia y v Informe semestral de
2.- . . Acceso a la Informacién Publica .
Administrativa solicitudes de

del Estado de Campeche.
informacion.

Fin del procedimiento
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l

Realizar informe

semestral de las
solicitudes recibidas

durante el periodo

i

Presentar mediante oficio ante el
Comisionado  Presidente de la
Comision de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Estado
de Campeche.
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Unidad de

Transparencia

Unidad Responsable: Responsable de la

Unidad de Transparencia

Nombre del Procedimiento: Coordinacion de la Publicacién y actualizacion de las

obligaciones de transparencia.

No. Responsable

Actividad Forma o Documento

Responsable de
1.- | la Unidad de
Transparencia

Emite oficio a todos los
responsables de publicar
informacion, notificando el
término de un trimestre o v Oficio
semestre, y solicitando la carga o
actualizacién de informacion en la
Plataforma Nacional de
Transparencia.

Envia oficio con los Acuses de la
informacion que se cargé o

2. | Unidad actualizo en la Plataforma
Administrativa Nacional de Transparencia. v" Acuses PNT

Fin del procedimiento

v' Oficio
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Emite oficio a todos los
responsables de publicar
informacién,  notificando el
término de un trimestre o
semestre, y solicitando la carga
o actualizacién de informacion
en la Plataforma Nacional de
Transparencia

!

Envia oficio con los Acuses de la
informacion que se cargé o
actualizo en la Plataforma
Nacional de Transparencia
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.
Mes: | Julio
Ano: | 2023
Unidad Administrativa: Unidad de Unidad Responsable: Responsable de la
Transparencia Unidad de Transparencia
Nombre del Procedimiento: Proporcionar asesoria a los servidores publicos
No. Responsable Actividad Forma o Documento
Atender al servidor publico en
Responsable de esta Unidad sea personalmente o
1~ | la Unidad de ) P
Transparencia via
Telefénica.
¢ Requiere apoyo para subir su
Responsable de informacion en la Plataforma
2- la Unidad de Nacional de Transparencia?
Transparencia o Si,irapaso3
o No, irapaso 4
Se apoya al servidor publico a
subir su informacién en la
Responsable de Plataforma Nacional de v Formato de
3.- la Unidad de Transparencia. Y se llena el .
. . asesorias
Transparencia formato de asesorias.
Fin del Procedimiento.
Se brinda la asesoria en el tema
que requiera el servidor publico,
Responsable de | se resuelve sus dudas, y al v Formato de
4.- la Unidad de término de la asesoria se llena el .
. . asesorias
Transparencia formato de asesorias.
Fin del Procedimiento.
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!

Atender al servidor publico
en esta Unidad sea
personalmente o via

Telefonica

Si ¢ Requiere No
apoyo para
subir su
informacion en

la Plataforma

A

A 4

Se apoya al servidor Se brinda la asesoria
publico a subir su en el tema que
informacion en la requiera el servidor
Plataforma  Nacional publico, se resuelve
de Transparencia. Y sus dudas, y al
se llena el formato de término  de  la
asesorias. asesoria se llena el

formato de asesorias
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Unidad de

Transparencia

Unidad Responsable: Responsable de la

Unidad de Transparencia

Nombre del Procedimiento: Informe de indice de Expedientes Clasificados como Reservado.

Fin del procedimiento

No. Responsable Actividad Forma o Documento
. v" Informe semestral de
Responsable de la Realizar informe semestral de e .
1- sp indice de Expedientes Clasificados Indice de Expedientes
. Unidad de i
. como Reservado, que se Clasificados como
Transparencia .
presentaron durante el periodo. Reservado.
Publicar en el Portal Web del
Sujeto Obligado, y en la .
5. | Unidad Plataforma Nacional de v Oficio
Administrativa Transparencia. v" Acuse PNT
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Realizar informe semestral de
indice de Expedientes Clasificados
como Reservado, que se
presentaron durante el periodo.

i

Publicar en el Portal Web del
Sujeto Obligado, y en la
Plataforma Nacional de
Transparencia
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COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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B. FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

La Coordinacion de Administracion y Finanzas tiene como objetivo planear, organizar, dirigir,
controlar y hacer uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros del Sistema
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado, asi como las acciones encaminadas a la contratacion
del servicio publico de agua potable y alcantarillado, incluyendo el saneamiento y cuenta con las
atribuciones siguientes:

I. Promover y concertar cursos de capacitacion, adiestramiento y desarrollo del personal y profesional
de los trabajadores del Organismo;

Il. Comunicar los cambios de adscripcion del personal del Organismo;

Ill. Coordinar la elaboracion, integracion y presentar previa revision y autorizacion, de los informes
trimestrales y anuales que sefiale la Ley de Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina
Financiera y demas ordenamientos legales que al efecto corresponda;

IV. Conocer y tramitar los asuntos de caracter administrativos, relacionados con la administracion de
recursos humanos, financieros y materiales del Organismo;

V. Tener a su cargo la Tesoreria del Organismo;

VI. Supervisar que se integren, actualicen y resguarden los expedientes personales de los
trabajadores al servicio del Sistema;

VII. Supervisar el cumplimiento del marco juridico y normativo en materia presupuestal y financiera,
de los recursos humanos, materiales, servicios generales, patrimoniales, de archivo y en materia
informatica y tecnologias de la informacion y comunicaciones con que cuente el organismo;

VIII. Coordinar la elaboracién e integracion del presupuesto de egresos y de Ingresos del Sistema;
IX. Supervisar la actualizacion de los inventarios y resguardos del Organismo de acuerdo a la
normatividad aplicable;

X. Establecer y coordinar las comisiones de higiene y seguridad del Organismo;

XI. Coordinar los procedimientos de adquisicién, arrendamiento y de servicios, asi como de las
Licitaciones de acuerdo a la normatividad aplicable;

XIl. Supervisar el inventario y resguardos de vehiculos, asi como de expedientes vehiculares, llevar
el control del mantenimiento preventivo y correctivo;

XIll. Llevar a cabo el programa de cultura del agua, promoviendo el uso razonable y racional del
agua como recurso vital, con valor econémico, social y ambiental entre la ciudadania;

XIV. Promover la coordinacion de acciones de difusion y de relaciones publicas;

XV. Supervisar la Organizacion y conservacion en materia de Archivo;

XVI. Supervisar la administracién y operacién de equipos y sistemas informaticos;

XVII. Coordinar y supervisar las disposiciones establecidas en materia presupuestaria y de
planeacion;

XVIII. Verificar y dar cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y sus Municipios, Ley de Hacienda del Estado de
Campeche y sus Municipios, y demas normatividad en la materia ya sea Federal o Local, asi como
las normas que emita el Consejo Nacional de Armonizacién Contable;

XIX. Autorizar los pagos de remuneraciones, aportaciones de seguridad social e impuestos, de
manera conjunta con el Director General, y

XX. Las demas atribuciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas por el
Director General, asi como las que confieren las disposiciones legales, administrativas y
reglamentarias aplicables.
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La Coordinacién de Administracion y Finanzas para el mejor desempefio de sus funciones tendra a
su cargo las unidades administrativas siguientes:

1. Coordinacién de Administracion y Finanzas
1.1. Unidad de Recursos Materiales
1.1.1. Area de Compras
1.1.2. Area de Bienes Patrimoniales
1.1.3. Area de Almacén
1.2. Area de Relaciones Publicas y Comunicacion Social
1.3. Unidad Coordinadora de Archivos y de Archivo de Concentracion
1.3.1. Area de Archivo de Concentracién
1.4. Area de Parque Vehicular
2. Departamento de Contabilidad y Finanzas
2.1. Unidad de Egresos
2.2. Unidad de Ingresos
2.3. Unidad de Recursos Humanos
3. Departamento de Tecnologias de la Informacion.
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ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECTOR GENERAL

TITULAR DE LA
COORDINACION
DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

SECRETARIA

TITULAR DE
TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE TEE?ENEALOG'A CONTABILIDAD Y
FINANZAS
INFORMACION
TITULAR DE LA
TITULAR DE LA UNIDAD TITULAR DEL TITULAR DE
UNIDAD DE COORDINADORA AREA DE LA UNIDAD DE
RELACIONES DE ARCHIVO Y DE PARQUE RECURSOS
PUBLICAS ARCHIVO DE VEHICULAR MATERIALES
CONCENTRACION
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PROCEDIMIENTO DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

e Procedimiento de Recepcion de Documentos Externos o Internos.

e Procedimiento de Recepcion de Documentos para Firma de Autorizacion de la Coordinacion
de Administracién y Finanzas.

e Procedimiento de Requisicion para autorizacion de la Coordinacién de Administraciéon y
Finanzas.

e Procedimiento para Autorizacién de Combustible.

e Procedimiento de Orden de Compra.

e Procedimiento de Alta de Registro para el padron de Proveedores.

e Procedimiento de Compras de Adquisiciones por “Invitacion a cuando menos tres
Proveedores” o Licitacion Publica.

e Procedimiento de Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e Inmuebles.

e Procedimiento de Alta de un Bien Mueble e Inmueble.

e Procedimiento de Baja de un Bien Mueble e Inmueble.

e Procedimiento de Entrada de Material al Aimacén.

e Procedimiento de Salida de Material del Almacén.

e Procedimiento de Inventario.

e Procedimiento de Tramite para Servicios de Vehiculos.

e Procedimiento de Tramite para Actualizacién de Placas.

e Procedimiento de Tramite para Actualizacién de Pdlizas de Seguro Vehicular.

e Procedimiento de Funciones de Relaciones Publicas.

e Procedimiento Archivo de Tramite.

e Procedimiento Préstamo de Expedientes de Archivo de Tramite.

e Procedimiento Transferencias Primarias de los Archivo en Tramite.

e Procedimiento Archivo de Concentracion.

e Procedimiento Préstamo de Expedientes en el Archivo de Concentracion.

e Procedimiento Baja Documental.

e Procedimiento de Elaboracién de Informacién Financiera Trimestral.

e Procedimiento para Dispersar el Pago de Némina al Personal del Organismo.

e Procedimiento para Registrar Gastos en el Sistema de Contabilidad.

e Procedimiento de Elaboracion de Cheques.

e Procedimiento para el pago y registro de adquisiciones por bienes o servicios.

e Procedimiento para la comprobacion y el registro de erogaciones por reembolso de gastos

efectuados por el personal que tiene asignado un fondo Revolvente.
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e Procedimiento para la comprobacion y el registro de erogaciones por viaticos efectuados por
el personal a quien se le asigno la comision.

e Procedimiento para controlar el Mantenimiento de los Vehiculos.

e Procedimiento de pagos de Proveedores y Servicios del Organismo Operador.

e Procedimiento de Registro de Pdlizas de Ingresos.

e Procedimiento para Elaborar las Conciliaciones Bancarias.

e Procedimiento de Pago al Seguro Social.

e Procedimiento de Pago de Nomina.

e Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién, Promocion, Ingreso y Contrataciéon de Personal.

e Procedimiento de Ascenso del Personal Sindicalizado.

e Procedimiento de Capacitacion y Evaluacion del Desempefio.

e Procedimiento de Baja de Personal de Confianza o Sindicalizado.

e Procedimiento para dar de alta un correo institucional.

e Procedimiento para dar de Baja un correo institucional.

e Procedimiento mantenimiento correctivo de Equipo de Cémputo.

e Procedimiento Mantenimiento Preventivo de Equipo de Cémputo.
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracién.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacion
de Administracién y Finanzas

Unidad Responsable:
Administracion y Finanzas

Coordinacion

de

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Recepcién de Documentos Externos o Internos

No.
Activ.

Responsable

Actividad

Forma o
Documento

Mensajero de dependencia
y/o secretaria (en caso de
ser documento interno)

Presenta documentos por entregar a
la Coordinacion de Administracion y
Finanzas.

Secretaria de
Administracion.

Verificar que los  documentos
correspondan a la coordinacion (que
los datos estén correctos y en caso de
tener anexos, estos se encuentren
adjuntos.)

Secretaria de
Administracion.

Si los documentos estan correctos se
recibe con sello.

Si los documentos estan incorrectos
se rechazan. Termina Proceso

Secretaria de
Administracion.

Entrega el documento al coordinador
para su conocimiento y revision.

Coordinador de
Administracion y Finanzas.

Evalua el documento, que tramite se
va a dar, si se va a contestar o no.

Coordinador de
Administracién y Finanzas.

Informar a la secretaria el
procedimiento a seguir.

Secretaria de
Administracion.

Si el documento no se va a contestar
se archiva. Termina Proceso

Si el documento se va a contestar,
elaborar oficio y pasar a firma del
Coordinador. Pasar al Punto 8

Coordinador de
Administracién y Finanzas.

Firma y entrega el oficio a la
secretaria.

Secretaria de
Administracion.

Recepciona el oficio y procede a
entrega del chofer o mensajero
(Cuando se trata de oficio externo) y/o
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entrega directamente a la secretaria
del area competente (oficio interno).

Chofer, mensajero y/o Recibe oficio, lo entrega y devuelve a
10 Secretaria del area la secretaria de Administracion con
competente. acuse de recibido con firma o sello de

quien recibié el documento.

Secretaria de Recibe el acuse de oficio y procede a

11 . . ) .
Administracion. archivar el acuse. Termina Proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

L Inicio

J

mento

Tipo de docu-

l

l

Recepcionar documentos

Recepcionar documentos Intemaos.

foraneos

!

Revisidn de documento

3 Esta co-

trecto? — Sefcepta |y

Se Pasa a coor-
dinador, evaluar

Ma 1

Archivo

Na T

Se contesta

!

Se redacta oficio de
contestacidn

)

Se pasafima del coordi-

nador

!

Se envia a guien co-
rresponda
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PROCEDIMIENTO
Fecha de Elaboracion.
Mes: Julio
Afo: 2023

Unidad Administrativa: Coordinacion de

Administracion y Finanzas

Administracion y Finanzas

Unidad Responsable: Coordinacion de

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Recepcién de Documentos para Firma de

Autorizacion de la Coordinacion de Administracion y Finanzas.

No Forma o
. Responsable Actividad Document

Activ.

o
Secretaria de Coordinacion, | Presentan documento para firma de

1 Unidad, Departamento o autorizacion de la Coordinacién de

Areas. Administracion y Finanzas.
Secretaria de Verifica que los documentos
Administracion. correspondan a la coordinaciéon y que
2 los datos estén correctos (EI nombre del
Coordinador, el cargo, la redaccién y
folio).
Secretaria de Si los documentos estan correctos se
Administracion. recibe con sello. Pasar al Punto 4
3 Si los documentos estan incorrectos se
rechazan para su correccion. Pasar al
Punto 1.

4 Secretaria de Se pasa el documento al coordinador
Administracion. para su revision y firma de autorizacion.
Coordinador de Regresa el documento firmado o

5 Administracién y Finanzas. rechazado a la secretaria de

administracién para su correccién o
cancelacion.
Secretaria de Si no es autorizado, se regresa a la

6 Administracion. persona que lo entrego. Termina

Proceso.
Secretaria de Si el documento es autorizado, se
Administracion. entrega a la persona que inicio el
tramite. Termina Proceso
7

Nota: Si el documento requiere firma del
director, se entrega para autorizacion a
la direccion general y posteriormente se
entrega al que inicio el tramite.
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DIAGRAMA DE FLUJO

l Inicio

}

Documentos: cheques, orden de compra,
requisicion, vacaciones, permisos
economicos, reportes de ingresos, etc.

\_/—

l Se regresa a
quien lo entregd

Revisién de Documentos

¢Estan Sfe pasdala Coordinado
correctos? — Irma de —»| rregresa el (;39
Coordinado documento ™ autoriza?
r

Se rechaza

Se pasa a firma de
autorizacion del
Director

Fin
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacion
de Administracién y Finanzas

Unidad Responsable:
Administracion y Finanzas

Coordinacion de

de Administracién y Finanzas.

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Requisicion para Autorizacion de la Coordinacion

No. . Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento
Secretaria de Elabora la requisicion del material | SMAPA-
1 Administracion. requerido. CAF/REQ-
2017.VA1
Secretaria de Entrega la requisicion al Coordinador
2 Administracion. Administrativo para su revision y firma
de autorizacion.
3 Coordinador de Regresar la requisicion firmada a la
Administraciéon y Finanzas. | secretaria.
4 Secretaria de Entrega la requisicion a la Direccion
Administracion. General para autorizacion del Director.
Secretaria de Recibe la requisicion, si esta autoriza
5 Administracion. pasar al punto 6; si no es autorizada
se cancela. Termina Proceso
6 Secretaria de Realiza el fotocopiado en tres tantos
Administracion. de la requisicion.
7 Secretaria de Entrega original y copias al encargado
Administracion. de almacén.
8 Encargado de Almacén Sella de recibido y regresa una copia
de la requisicion.
Secretaria de Archivar la requisicion en la carpeta
9 . L ) -
Administracion. correspondiente. Termina Proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

|

Elaborar requisicion

!

Pasar a revision y
firma de la
coordinacion

!

Pasar a firma del
Coordinador

!

Coordinador regresa
firmado

Se pasar a firma del
Director

Regresar requisicion
firmada

Destruir

No
:Se
autorizé?

l Si

Entregar original y

Sacar tres copias de la

copias al almacén.

requisicion

!

Almaceén sella de
recibido y regresa.

l

Fin

Archivar la requisicion
donde corresponde.
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracién.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacion de

Administracion y Finanzas

Unidad Responsable:
Administracion y Finanzas

Coordinacion de

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para Autorizacién de Combustible

No.
Activ.

Responsable

Actividad

Forma o
Documento

Coordinadores o Jefes de
Departamento.

Solicitan combustible mediante llamada
o de manera econdmica a la
Coordinacion Administrativa.

Coordinador de

Autoriza el combustible.

2 Administracion y Finanzas.
Coordinador de Informa a la  secretaria de
3 Administracion y Finanzas. administracién que vehiculo y la
cantidad autorizada.
Secretaria de Si cuenta con tarjeta, se activa la tarjeta
Administracion. del vehiculo via internet. (Esta se
realiza dentro de la pagina de internet
del proveedor de combustible, quien a
su vez nos tiene autorizado un usuario
4 y contrasefia para realizar la activacion,
ingresando litros y dia autorizado); e
informa al solicitante que ya esta activa
su tarjeta. Termina Proceso
Si no cuenta con tarjeta, se hace vale
de combustible.
Secretaria de Entrega el vale para firma de
Administracion. autorizacion de combustible, siendo los
unicos autorizados para ello el Director
5 General, el Coordinador de
Administracién y Finanzas, asi como la
Apoderada Legal. (En caso de que no
se encuentre el director).
6 Secretaria de Recibe vale firmado
Administracion.
7 Secretaria de Entrega el vale original al solicitante, el
Administracion. cual firma de recibido.
8 Secretaria de Se queda con copia para archivo.

Administracion.

Termina Proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

|

Coordinadores
solicitan combustible

!

Coordinador autoriza

!

Coordinador informa a
que vehiculo y la
cantidad

l

Si hay oficio se
archiva

¢ Tiene tarjeta Se activa la
de tarjeta via
combustible? internet
Elabora un vale
3
Se pasa el vale a firma
del Director o
Coordinador
Administrativo
Se entrega en vale Se archiva la .
original copia g Fin
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Aio:

2023

Unidad Administrativa: Coordinacién

de Administracion y Finanzas

Unidad de Recursos Materiales

Unidad Responsable: Area de Compras de la

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Orden de Compra.

No.
Activ.

Responsable

Actividad

Forma o
Documento

Responsable de
Departamento u Area
Administrativa.

Entregan al area de almacén la
requisicion  debidamente llenada,
especificando las caracteristicas del
material a requerir.

Requisicion.

Asistente Administrativo
“B” Almacén

Verifica si el Departamento de
Almacén tiene el material, si no se
encuentra el material requerido lo
envia al area de compras para su
adquisicion. Pasar al punto 3

Si lo tiene genera vale de salida, sella
la requisicion y entrega material.
Finaliza Proceso

Vale de Salida.

Encargada “F”

Recepciona y sella la requisiciéon de
parte del Asistente Administrativo “B”
de almacén y procede a realizar las
cotizaciones  correspondientes  al
material solicitado.

Encargada “F”.

Realiza la cotizacion a por lo menos 3
proveedores del material requerido
debidamente registrados dentro del
catalogo de proveedores autorizados,
enviando el proveedor la cotizacién
por medio de correo electrénico al
correo de compras@smapac.gob.mx,
genera el cuadro de analisis de
precios y se elige la mejor propuesta.

Cuadro de
Analisis

Encargada “F”

Procede a elaborar la orden de
compra, anexando el nombre del
proveedor, el material requerido, el
precio y tiempo de entrega, asi como
la forma de pago, anexando de igual
manera los papeles de trabajo y pasa
a autorizacion por parte del

Orden de
Compra
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coordinador de administracion 'y
finanzas y posteriormente al director.

Recepciona la orden de compra y
procede a recaudar las firmas.

Entrega la orden de compra
debidamente firmada y autorizada a la
Encargada “F” del Area de Compras.

Recepciona la Orden de compra y
procede a solicitar el pago de la
misma al area contable mediante
solicitud de pago.

Recepciona la Solicitud de pago, junto
con la orden de compra debidamente
firmada y procede a realizar el pago
correspondiente y entrega copia de
pago de transferencia al proveedor a
la Encargada “J”

Recepciona copia del pago de
transferencia, se escanea la copia y
se envia al proveedor por correo
electrénico, asi como también se le
avisa por via telefénica del pago
realizado.

Recibe el comprobante de
transferencia bancaria y procede a
realizar la entrega del material
solicitado.

Recepciona el material por parte del
proveedor verificando que cumpla con
las especificaciones requeridas en la
orden de compra, firma de recibido y
se da entrada al almacén mediante
Vale de Entrada.

Si no cumple con las especificaciones
se rechaza, hasta que entregue el
material solicitado.

Vale de
Entrada.

Procede a dar aviso al departamento
solicitante para entrega del material.

6 Secretaria Direccion
Secretaria Direccion
7
Encargada “F”
8
Encargada “B” Depto.
Contable
9
Encargada “F”
10
Proveedor
11
Asistente Administrativo
g
12
Asistente Administrativo
13 .
B
Departamento Solicitante.
14

Recibe el material solicitado firmando
de recibo el vale de salida el cual
especifica el material solicitado.
Termina Proceso
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Inicio
El area solicitante
entrega al Almacén
requisicion.

El proveedor entrega el
material en el Alimacén con

Requisicion. copia de la orden de

. compra.
Recursos  Materiales

escanea la orden de
compra y el pago para

Recursos Materiales

Rece;()jciona .Ia relquisick.')nl y que el proveedor surta Fin
procede a cotlzlar el material. el material.
Solicitud de Cotizacion. T
El depto. De

contabilidad entrega el
comprobante de pago
a Recursos Materiales.

U. Recursos Materiales:
Elabora la orden de compra
seleccionando la mejor opcién
mediante un comparativo dé | jmmmm—m—t_———————
precios, si es de caracter | I Seenvialaordende 1
urgente y cuesta menos de : compra a pago. :
$2,000.00 se compra por
Fondo Revolvlente.
!

Analisis de Precios.
Se elabora la orden de
compra de acuerdo al
Andlisis de precios y se
envia a firma para
autorizacion. l

e e ————

Se cancela y se archiva y se le :
dice al area solicitante que |
vuelva a realizar la requisicion. :
1
1

PAK: ]
autorizan?
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PROCEDIMI ENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacién
de Administracion y Finanzas

Unidad de Recursos Materiales

Unidad Responsable: Area de Compras de la

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Alta de Registro para el padrén de Proveedores.

No.
Activ

Responsable

Actividad

Forma o
Documento

Encargado “F” de la Unidad
de Recursos Materiales.

El titular de la Unidad de Recursos
Materiales fija los montos para realizar
los contratos de Adquisiciones vy
Servicios de adjudicacion directa a
partir de los $35,000.00 sin IVA y los
de concursos Por modalidad de
“Invitacion a cuando menos tres
proveedores” o “Licitacién Publica”.

Encargado “F” de la Unidad
de Recursos Materiales.

El Area de contratos les solicita la
documentaciéon a los proveedores
para su alta en el Padrén del
SMAPAC, que cumpla con los
documentos de acuerdo a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles
del Estado de Campeche y se le
entrega su nimero de proveedor.

Documentacié
nparaaltay
carta de no
impedimentos.

Proveedor

Entrega la Documentacién requerida
conforme a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamiento y Prestacion de
Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Campeche al
Encargado del Area de Contratos de la
Unidad de Recursos Materiales.

Encargado “F” de la Unidad
de Recursos Materiales.

Recepciona la informacion  del
proveedor, verifica si la informacién es
completa.

Si la informacién no esta completa, le
notifica al proveedor de |la
documentacion faltante.

Encargado “F” de la Unidad
de Recursos Materiales.

Turna la documentacion completa
proporcionada por el proveedor al
Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos para su revision.
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Titular de la Unidad de Recibe la  documentacién  del
Asuntos Juridicos proveedor por parte del Titular de la

Unidad de Recursos Materiales,
verifica y emite oficio de cumplimiento
del proveedor de la informacion
6 proporcionada y turna de nueva
cuenta. Pasar al Punto 7.

Si no cumple emite oficio de
observaciones y devuelve al Titular de
la Unidad de Recursos Materiales.
Pasar al Punto 4.

Encargado “F” de la Unidad | Recibe la informacion y procede a | Contrato

de Recursos Materiales. realizar los contratos, llena el | Adquisicion,
formulario del machote del contrato, | Servicio o
tomando en consideracion los datos | Arrendamiento
7 de la orden de compra la cual le | y Orden de
proporciona el Encargado “F” de la | compra.
Unidad de Recursos Materiales.
Dichos documentos se llevan a
revision a la Unidad de Asuntos

Juridicos.
Titular de la Unidad de Recepciona el contrato pre-llenado por
Asuntos Juridicos parte del Titular de la Unidad de

Recursos Materiales, verifica que este
bien y que cumpla con la informacién
correcta del proveedor, si existe algun
dato erréneo lo corrige y turna de visto
bueno al Encargado del Area de
Contratos de la Unidad de Recursos
Materiales.

Encargado “F” de la Unidad | Recibe el contrato y se turna a la
de Recursos Materiales. Direccion General para firmar en 3
ejemplares originales de autorizacion,
se le proporciona una al proveedor,
una a la Unidad de Asuntos Juridicos
y al Depto. De Contabilidad y una
copia a la Unidad de Recursos
Materiales. Termina Proceso.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio Se solicita la

El Area de contratos documentacién  para

fijla los montos de alta en el padrén de

adjudicacion. proveedores del
SMAPAC.

O

¢, Documentacion
completa?

I Se revisa el expediente y se le :
proporciona su numero de
proveedor. 1

1
: : El jefe de contratos se encarga
I Se le notifica al proveedor | de realizar el contrato se
: de la documentacion : imprime y se le adjunta la orden
| faltante. 1 de compra.
1
1
e ———————
Contrato.
——
Las autoridades se encargan
de verificar y firmar el contrato
(3 ejemplares originales).
Se firma el contrato y se le
proporciona una original al Se le entrega una copia a la
proveedor, Unidad de Asuntos Unidad de Recursos .
Juridicos 'y Depto. De Materiales. Fin
Contabilidad.

185



PAG. 260

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Octubre 18 de 2023

PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracién.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacién
de Administracion y Finanzas

Unidad Responsable: Area de
Unidad de Recursos Materiales

Compras de la

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Compras de Adquisiciones
cuando menos tres Proveedores” o Licitacion Publica.

por “Invitacién a

Nc?. Responsable Actividad Forma o
Activ. Documento
Coord. Admoén. Y Finanzas. | Se planifica, presupuesta y programa | Presupuesto
1 Encargado “F” para adquisiciones por medio de | de aprobacion
Jefe “B” Coord. Técnica Invitaciébn a cuando menos tres | FISM.
proveedores o licitacion publica.
Encargado “F” Después de ser aprobado el
2 Coord. Admoén. Y Finanzas. | presupuesto se elabora la
convocatoria dependiendo el monto
se realizara el concurso.
Encargado “F” Se aprueba la convocatoria, las bases | Bases de
3 Coord. Admén. Y Finanzas. | de licitacion y sus anexos por las | Licitacion,
autoridades para su publicacion. Anexos.
Encargado “F” Se inscriben los concursantes, se les
4 entregan las bases de licitacion y sus
anexos para seguir con el proceso.
Encargado “F” Se le invita a las autoridades a la | Acta de Junta
Titular del Organo Interno Junta de aclaraciones para aclarar las | de
5 de Control dudas de los concursantes y al final | Aclaraciones.
Coord. Admoén. Y Finanzas. | firman el acta correspondiente para
seguir la Junta de de Propuestas
Técnicas y econémicas.
Encargado “F” Se realiza la Junta de Propuestas
Titular del Organo Interno Técnicas y Econdmicas, la cual los
de Control concursantes y autoridades deben ser
Titular de la Unidad de puntuales, se cierra la puerta y se
Asuntos Juridicos. prosigue a recibir las propuestas en | Acta de
sobres cerrados a las autoridades | Propuestas
invitadas las cuales se encargaran de | Técnicas y
6 Jefe del Depto. de abrir de acuerdo al orden que llegaron | Econémicas.
Contabilidad. los licitantes, se revisa la
documentacion que cumpla con los
requisitos solicitados en las bases de
Coord. De Admon. y licitacién, se mencionan los montos
Finanzas. de las propuestas en voz alta y
posteriormente  los  concursantes
firman las propuestas técnicas y
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econdémicas y las autoridades, al final
de la junta firman el acta y se les
informa que la informacion se revisara
detalladamente para poder emitir un
dictamen de adjudicacién de la
propuesta ganadora en la Junta de
Fallo.

Encargado “F”

Coord. Admén. y Finanzas.

Se les menciona a los concursantes el
nombre del licitante ganador que
presento la propuesta solvente mas
baja y se le dice el dia de la firma del
contrato.

Acta de Fallo y
Dictamen de
Adjudicacion.

Encargado “F”
8 Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

El licitante ganador firma el contrato
para entrega del material. Termina
Proceso

Contrato
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DIAGRAMA DE FLUJO

Se elabora y revisa una 1
convocatoria :
dependiendo los montos |1
se realiza el concurso. !

mrm

Inicio
Planifica, presupuesta
y programa para
adquisiciones
mediante FISM.

©

e—————

¢ Se debe
adquirir?

EE———————
! Coord. De Admon. y Finanzas.:
Se aprueba la convocatoria, las
Fin bases y anexos para su
publicacién.

1 Se  declara :
: desierta y se |
| realiza otra :
1

! 1
H

convocatoria.

Se publica en el Diario
Oficial de la Federacion.

:Se
inscriben?

Los concursantes entregan sus
propuestas técnicas y econoémicas

Crontlnua del en sobres cerrados a las
Fa)c?,l?rzg con Ie autoridades invitadas.
convocatoria. <

——
Q
e -

%

Las autoridades se disponen a
verificar si los proveedores cumplen
con los requisitos solicitados.

Se invita a las autoridades y se
realizan las juntas para aclarar
las dudas de los concursantes y

levantar las actas
correspondientes.
Se resguardan las pmm————————————
gac;?ingte;: propu?ai:z : Las autoridades evaluaran :
ganadora y emitir un ;: detalladamente cada
dictamen de 1 p_ropuesta  una ~ vez :
A 1 finalizada la junta firmaran Se rechaza
adjudicacion 1] toridad 1
correspondiente en la ) as autoridaces i y se levanta
Junta de Fallo. 1 concursantes. 1 el acta.

B o o o ——————————— - -

Verificar que cumpla

Se le adjudica el

contrato a  quien
presento la propuesta
solvente mas baja.

Se firma el
contrato.

con los requisitos del
contrato y entrega del
material y/o servicios.

ﬁ Fin
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio
Afo: | 2023
Unidad Administrativa: Coordinacion Unidad Responsable: Unidad de Recursos

de Administracién y Finanzas Materiales

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Uso y Aplicacion en formato libre.

No. . Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento

Analizar y revisar las ordenes de

1 Titular de la Unidad de compras de los materiales o servicios
Recursos Materiales que rebasen un monto de $35,000 en
adelante.

Una vez realizado dicho analisis se
Procedera a solicitar a las areas

2 Titular de la Unidad de correspondientes dicho documento en | Documento en
Recursos Materiales formato libre de Uso y Aplicacién formato Libre
para entregar a mas tardar a los 3 0 4
dias siguientes de dicha compra.
Todas las Areas y En el documento en formato libre
3 departamentos del deberan  agregar fotos  donde
SMAPAC. evidencien el uso de dichos materiales
y servicios.
4 Titular de la Unidad de Se revisara si el documento cumple
Recursos Materiales con los requisitos solicitados.
Titular de la Unidad de Una vez recepcionado dicho formato y
Recursos Materiales se confirma que estan correctos los
5 datos del mismo, se le entregara al
Encargado “A” Depto. departamento de contabilidad dicho
Contable documento  para  soporte  del

expediente. Termina Proceso.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
Analizar y revisar las ordenes de compras de los
materiales o servicios que rebasen un monto de
$35,000 en adelante.

Una vez realizado dicho analisis se Procedera a
solicitar a las areas correspondientes dicho
documento en formato libre de Uso y Aplicacion
para entregar a mas tardar a los 3 o 4 dias
siguientes de dicha compra.

Formato Libre de Uso
y Aplicacion.

Deberan agregar fotos donde
evidencien el uso de dichos
materiales y servicios.

Se rechaza y se le
devuelve al
departamento  hasta
que cumpla con los
requisitos.

CD

Se procede a la recepcion del
documento.

Se le entregara al departamento de
contabilidad dicho documento para
soporte del expediente.

Fin
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacién
de Administracion y Finanzas

Materiales

Unidad Responsable: Unidad de Recursos

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Levantamiento Fisico de Bienes Muebles e

Inmuebles.

No.

Activ. Responsable

Actividad

Forma o
Documento

Asistente Administrativo “B”

Se planea y organiza las fechas de
acuerdo a las actividades a efectuar
para el inventario Semestral 30 dias
antes de cada semestre enviando
oficio a cada area y departamento del
programa del mismo, el cual debera
ser autorizado por el Encargado “F” del
area de Recursos Materiales.

Oficio

Asistente Administrativo “B”

El Asistente Administrativo “B” del area
de Bienes Patrimoniales le solicita al
Encargado “A” del depto. De
contabilidad el Libro Patrimonial de los
activos con sus respectivas facturas
que amparan cada adquisicion la cual
debera ser igual o mayor a 70 UMAS
que se hayan adquirido posterior al
ultimo levantamiento fisico.

Nota: Todos aquellos Bienes que su
valor sea menor a 70 UMAS se
concentran por separado como control
interno.

Libro
Patrimonial.

Encargado “B” Depto.
Contable

Entrega al Asistente Administrativo “B”
el libro de los bienes que se
adquirieron  posteriores al Ultimo
levantamiento  fisico, entregando
mediante un oficio el nombre del bien,
precio, partida presupuestal y facturas
de los mismos.

Asistente Administrativo “B”

Recepciona el libro patrimonial vy
verifica los bienes adquiridos y en qué
area se encuentra.

Asistente Administrativo “B”

Procede a agregar al Ultimo
levantamiento fisico registrados en la
base de datos los bienes adquiridos
dentro de las areas identificadas o que
se encuentra el nuevo bien.
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Asistente Administrativo “B”

Realiza el recorrido en cada area y
departamento verificando los bienes
que tiene cada responsable de los
mismos y corrobora que efectivamente
se encuentre fisicamente el bien y en
6ptimas condiciones. Pasar al Punto
8.

Si no se encuentra el bien, se notifica
al jefe del departamento vy
Coordinacion para que informen sobre
la localizacion del bien descrito. Pasa
al Punto 7.

Coordinador y/o Jefe de
Departamento

Informa mediante oficio al Asistente
Administrativo “B” sobre la localizacién
del bien, si se encuentra en
mantenimiento y/o inservible para
posteriormente proceder a realizar el
procedimiento de traspaso o baja en su
caso.

Asistente Administrativo “B”

Actualiza e Imprime los resguardos y el
inventario general correspondientes a
cada responsable.

Asistente Administrativo “B”

Entrega a cada responsable el
resguardo actualizado pertinente para
firma del mismo.

10

Responsable de Resguardo

Recepciona y firma de conformidad el
resguardo actualizado y entrega al
Asistente Administrativo “B”.

1"

Asistente Administrativo “B”

Recibe el resguardo firmado por el
responsable y procede a recaudar las
firmas de quien Revisa, Elabora, Visto
Bueno y de quien autoriza.

12

Asistente Administrativo “B”

Entrega una copia con todas las firmas
al responsable del resguardo de cada
departamento u area.

13

Responsable de Resguardo

Recibe copia de la actualizaciéon del
resguardo de bienes muebles e
inmuebles con su respectivo numero
de inventario, area en que se
encuentra, nombre del bien, valor de
adquisicion, nimero de serie y estado
fisico del bien (Utl o Inservible).
Termina Proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

1 X 1

~\ 1 Agregarlo  siempre y:

Inicio :cuando pertenezca al

Se planea y organiza | area el actvo y se 1
las actividades para 1 etiqueta. : Eemmmm———————y
efectuar el Inventario : 1 1 Se le indica al :
Fisico semestral. emmmmmmm========l | responsable que j
:realice un oficio:
I notificando, si el
% bien fue robado, I
1| dado de baja o se :
I encuentra en |
I

Se solicita a Contabilidad
el Libro Patrimonial de los
activos con las facturas
que amparan las
adquisiciones.

¢Activo
encontrado?

: El  encargado  del 1

Jefo e Biones 1 levantamiento se |
Patri iales: | cerciora del estado 1
E;gg:g?'a esu.n Oficio : fisico de los activos y :
. - 1 modifica el inventario a 1
:;omunlca]cr::cr)]: las aredaesl : segun corresponda y se :
1| imprime. 1

levantamiento fisico.

La persona encargada Inventario y
del inventario realiza y resguardos.
verifica el estado de los —
activos en presencia del
responsable.
Se imprimen los
inventarios y
Es resguardos se verifica
nuevo el que estén correctos y
activo? firman los responsables.

Fin
1 Se agrega al Inventario cuando
: su precio sea igual o mayor a los
1 35 SMVDF, su codificacién de
I acuerdo a los lineamientos del
! conAc.

L
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Afo:

2023

Unidad Administrativa: Coordinacion
de Administracién y Finanzas

Unidad Responsable: Area de Bienes Patrimoniales
de la Unidad de Recursos Materiales

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Alta de un Bien Mueble e Inmueble

No.

Activ. Responsable

Actividad

Forma o
Documento

Asistente Administrativo “B”

El Titular de Bienes Patrimoniales
solicita la documentacién soporte a la
Unidad de Recursos Materiales.

Asistente Administrativo “B”

La Unidad de Recursos Materiales le
proporciona la copia de la factura,
orden de compra para registro del alta
en los resguardos.

Copia de
Factura.

Asistente Administrativo “B”

Revisa la documentacién soporte y se
asegura que la factura este a nombre
del SMAPAC, para poder realizar su
cedula de resguardo con su
codificacion de acuerdo a los
lineamientos del CONAC.

Asistente Administrativo “B”

Se imprime, se verifica la cedula de
resguardo para firma del responsable
y Coordinador del area para su Vo.Bo.
Se le entrega el original.

Cedula de
Resguardo.

Asistente Administrativo “B”

Realiza el etiquetado del bien para
llevar un control del mismo.

Asistente Administrativo “B”

Se registra en el Inventario General el
cual se presentarda en la cuenta
publica de manera semestral para
revision de futuras auditorias. Termina
Proceso

Inventario
General.
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DIAGRAMA DE FLUJO

7’
Inicio

Se solicita el alta de bienes

muebles presentando la

documentacion soporte.

Oficio de Baja con Foto del ) .
Realiza el etiquetado

Bien. ‘
del bien para llevar un

J control.

Revisa la documentacion que

ampara la adquisicion del bien y Se registra en el inventario
realiza su cedula de resguardo semestral para presentar en la
asignandole su  codificacion cuenta plblica y futuras
(CONAC). auditorias.

Se imprime, se verifica y firma
de Vo.Bo. El Coordinador de
las areas.

Cedula de resguardo.

El titular de la Coordinacién
revisa y firma la cedula de
Vo.Bo.y le entrega el original al
encargado del area de bienes
patrimoniales.
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SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Octubre 18 de 2023

PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes:

Julio

Ano:

2023

Unidad Administrativa: Coordinacién
de Administracion y Finanzas

Unidad Responsable: Area de Bienes
Patrimoniales de la Unidad de Recursos Materiales

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Baja de un Bien Mueble e Inmueble

No.

Activ. Responsable

Actividad

Forma o
Documento

Asistente Administrativo “B”

El Titular de Bienes Patrimoniales al
momento de realizar el inventario
fisico le informa al responsable que
por el estado del bien debe realizar la
baja correspondiente ya que no son
util para la funcion para lo cual se
adquirio.

Asistente Administrativo “B”

El responsable del bien realiza un
oficio dirigido al jefe de Bienes
Patrimoniales donde solicita la baja
del mismo, con foto, descripcién del
bien y los motivos por el cual se dara
de baja.

Oficio de Baja.

Asistente Administrativo “B”

Recepciona el oficio junto con la foto y
el bien fisicamente para que se
proceda a la baja del resguardo
correspondiente y se le informa al
Depto. de contabilidad.

Asistente Administrativo “B”

Se concentran los bienes dados de
baja en un area especifica para
proceder a los tramites de baja en la
junta de gobierno.

Asistente Administrativo “B”
Titular del érgano Interno
de Control.

Se le informa a la Contraloria Interna
de los Bienes para proceder a baja y
se relacionan para posteriormente
realizar un dictamen de no utilidad.

Asistente Administrativo “B”

Titular del érgano Interno
6 de Control.

El expediente se integrara en un
original y una copia el cual debera de
contener:

Descripcién del bien, Costo o valor en
libros, Numero de Inventario,
Fotografias y dictamen u avalué que
justifique la baja del bien.

Dictamen de
No Utilidad.

Asistente Administrativo “B”

Emite dictamen y turna expedientes al
H. Cabildo para que autorice la baja
en la Junta de Gobierno.
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Asistente Administrativo “B” | El Cabildo autoriza la baja,

8 especificando los motivos y destino de
los bienes muebles

Asistente Administrativo “B” | Se realiza el acta certificada para Acta
proceder a la baja de los registros Certificada.
9 contables y se archiva para futuras
revisiones de auditoria. Termina
Proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio
Selecciona los bienes muebles
que por su estado fisico ya no
son Utiles para el servicio.

El responsable del bien realiza un
oficio dirigido al jefe de Bienes
Patrimoniales donde solicita la
baja del mismo.

Se relaciona e integra un
expediente en original vy
copia de las bajas.

Oficio de Baja.

Recepciona el oficio junto
con la foto y el bien
fisicamente para la baja.

Se concentran los
bienes dados bajas en
un lugar dentro del
area.

Se le informa a la Contraloria
Interna de los Bienes para

Dictamen de no utilidad.

Emite dictamen y turna
expediente para autorizacion
de baja en la Junta de
Gobierno.

El Cabildo autoriza la baja,
especificando los motivos y
destino de los bienes
muebles.

proceder a baja y realizar los
dictdmenes de no utilidad.

Se realiza el acta certificada
para proceder a la baja de los
registros contables de los
inventarios.

Se archiva el acta original
para revision a futuras
auditorias.

Fin
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracién.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa: Coordinaciéon

Unidad de Recursos Materiales

Unidad Responsable: Area de Almacén de la

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Entrada de Material al Almacén

No.

Activ. Responsable

Actividad

Forma o
Documento

Asistente Administrativo
“B” Almacén
Secretaria “D”

Proceso de recepcion de
requisiciones de las diferentes areas
del organismo donde solicitan
material o servicio. Almacén Recibe y
verifica que cumpla con los requisitos
requerido por compras, que la fecha
de la requisicién no se pase del dia 25
de cada mes por que estaria cerca del
cierre de mes y no daria tiempo para
su tramite. Que la unidad de medida
se encuentre correctamente con
respecto al material que solicite o
servicio. Que esté debidamente
autorizada y sin tachaduras ni
enmendadura. Se recibe original y 3
copias, una copia para quien lo
entrega, una para almacén, original y
copia para compras.

Requisicion

Asistente Administrativo
“B” Almacén

Proceso de catalogar y ubicar y
relacionar los materiales y servicios
con el objetivo de agilizar y facilitar las
revisiones de inventarios  del
organismo operador. Esto se logra
manteniendo el inventario actualizado
trimestral mente y asi lograr la
optimizacién de espacio y acomodo
de material.

Inventario

Asistente Administrativo
“B” Almacén

Es el proceso de recepcion de
material entregado por los
proveedores en el almacén para su
debida entrada con su factura o nota
de Remisién y por algun faltante algun
Documento que avale la entrega en
un futuro corto.

Formato de
entrada
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PAG. 274 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Octubre 18 de 2023
Asistente Administrativo Proceso que hace el almacén al | Formato de
“B” Almacén entregar material a las areas | salida.
solicitantes previo a la solicitud del
Secretaria “D material mediante una requisicién y al
llenado del formato correspondiente
de salida.
Desarrollar todas aquellas funciones
Asistente Administrativo inherentes al area de su competencia
5 “B” Almacén y de aquellas designadas por el
superior jerarquico. Termina
Proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

A

Proveedor Entrega Material

B

Almacén Revisa Material si esta
completo y si es lo que se pidié.

. No
¢Mercancia

Recibida
Completa?

Pedir al Proveedor
Tiempo de Entrega

Proveedor Entrega Material con
Factura y Orden de Compra

v

Avisar al érea solicitante de su
Material o Servicio.

v

Hacer el Formato de Entrega de
Material

Fin
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SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Octubre 18 de 2023

PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacion

de Administracién y Finanzas

Unidad de Recursos Materiales

Unidad Responsable: Area de Almacén de la

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Salida de Material del Aimacén

No.
Activ.

Responsable

Actividad

Forma o
Documento

Asistente Administrativo

Se recibe todas las solicitudes de las

Requisicion o

1 “B” de Almacén diferentes arias del SMAPAC. solicitud

Secretaria “D”

Asistente Administrativo Se revisa que este bien requisita da la | Requisicién o
2 “B” de Almacén Requisicion o solicitud. solicitud

Secretaria “D”

Asistente Administrativo Se regresa sino cumple con las | Requisicion
3 “B” de Almacén formalidades pedidas.

Secretaria “D”

Asistente Administrativo Si cumple con los Requisitos, se | requisiciones
4 “B” de Almacén verifica existencia de material.

Secretaria “D”

Asistente Administrativo Se surte y se notifica a compras con | Vale de salida
5 “B” de Almacén copias de requisiciones. Termina

Secretaria “D”

Proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcién de Requisicion o Solicitud

I

Almacén Revisa si cumple con los
Requisitos y Firmas.

¢ Cumple los

Requisitos? Se Rechaza

v

Se Verifica si hay Material en Existencia
y se Surte.

¢Hay
Material?

Se manda a Compras la Requisicién para
Cotizar y Comprar con sus Copias.

Se Surte Dando la Salida y se Notifica a
Compras con la Copia de Requisicion.

v
D
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SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Octubre 18 de 2023

PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacién
de Administracion y Finanzas

Unidad de Recursos Materiales

Unidad Responsable: Area de Almacén de la

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Inventario

No. . Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento
Asistente Administrativo “B” | Imprime el inventario completo a | inventario
1 de Almacén revisar.
Secretaria “D”
Asistente Administrativo “B” | Se realiza la conciliacion entre el | inventario
2 de Almacén inventario capturado en sistema y el
conteo fisico.
Secretaria “D”
Asistente Administrativo “B” | Se verifica por qué no fue ingresado el | Requisicion
3 de Almacén material, y se da la entrada.
Secretaria “D”
Asistente Administrativo “B” | Si al contar no estd completo se | inventario
4 de Almacén revisaran las salidas para buscar el
faltante.
Secretaria “D”
Asistente Administrativo “B” | Si todo estd correcto se marca el | Vale de salida
5 de Almacén Check-List. Termina Proceso
Secretaria “D”
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Emitir el Listado de Inventario de
todos los Almacenes del Sistema.

Cotejar Fisicamente el Material en la
Lista.

NO Se Verifica porque no esta Registrado y

se Cuantifica y se manda a dar entrada y
se Anota en la Lista.

¢ Material
estaenla
Lista?

Se Cuantifica el Material y se Coteja
con la Lista de Inventario que este
Completo.

Se Revisara las salidas de este Material
para buscar el Faltante y emitir Nota
Correspondiente.

¢ Material
Completo?

~ ]

ificacio Fin
Marcar de Correcto la Verificacion. R
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SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Octubre 18 de 2023

PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes:

Julio

Ano:

2023

Unidad Administrativa: Coordinacion

de Administracién y Finanzas

Unidad de Recursos Materiales

Unidad Responsable: Parque Vehicular de la

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Tramite para Servicios de Vehiculos.

No. . Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento
Encargado “F” Se recibe el reporte de las fallas del | Reporte de
1 movil oficial fallas
Encargado “F” Se realiza un pase al taller para la | Oficio de
2 revision del vehiculo solicitud de
apoyo de
servicio
Encargado “F” El taller revisa el moévil y da su | Oficio del taller
3 diagnéstico Y manda lista de
refacciones requerida para el movil
Encargado “F” PV. Manda diagnostico al depto. Que | Copia del
4 corresponde el movil para que hagan | diagnostico
la requisicion correspondiente.
Encargado “F” Almacén avisa a Pv. Que el material
ya esta disponible
6 Encargado “F” Pv. Da salidas a las refacciones Vale de salida
7 Encargado “F” Pv. manda al movil al taller y | Pase al taller
supervisa su reparacion
Encargado “F” El taller entrega el mévil y se prueba | Salida de taller
8 si quedd bien el movil a Pv. Termina
Proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

)

Recepcién De Reporte De

Falla Movil

PV. Elabora Pase Al Taller

!

El Taller Da Su Diagnostico Y
Lista De Refacciones

!

PV. Manda diagnéstico y lista
de refaccion. A su depto. Para
la requisicion correspondiente

!

PV. Da Salida De Refacciones

)

Almacén Avisa Del Material
Comprado Para EI Movil

PV. Manda Al Mévil Al Taller
Con Refacciones Y Supervisa
Su Reparacion

A

El Taller Entrega Movil Al
Chofer Y Se Prueba

Fin
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SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Octubre 18 de 2023

PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.
Mes: Julio
Ano: 2023
Unidad Administrativa: Coordinacion | Unidad Responsable: Parque Vehicular de la
de Administracién y Finanzas Unidad de Recursos Materiales
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Tramite para Actualizacién de Placas.
No. . Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento
Encargado “F” Relacion de modviles oficiales y en | Relaciéon de
1 comodato para la actualizaciéon de | vehiculos
tenencia.
Encargado “F” Sacar el presupuesto de tenencia de | Presupuesto
2 cada mévil para su pago. de tenencias.
Encargado “F” Pasar el presupuesto y monto a | Presupuesto
3 contabilidad para su pago en el medio | de tenencias
que convenga Transferencia/Cheque.
Encargado “F” Contabilidad notifica que el pago fue | Pago
4 realizado para llevar la documentacion
a finanzas y concluir el tramite.
Encargado “F” Se lleva la documentacion a finanzas | Tenencias
para recoger la tenencia de cada
vehiculo actualizada.
Encargado “F” Pv. Entrega las originales de las | Tenencias
6 tenencias y se queda con copia como
acuse de entregado.
Encargado “F” Se entrega relacion de acuse y original | Relacion de
7 de pago de tenencia a contabilidad. acuse de
entrega de
tenencias
8 Encargado “F” Archiva expediente por cada movil. | Copia de
Termina Proceso tenencias
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DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

l

Levantamiento de todos los vehiculos activos y en
funcion

Relacionar placas y Presupuestar el pago de
tenencia de cada movil.

Pasar presupuesto y montos al depto. De
contabilidad para su pago por el medio que
convenga. (Transferencia/Cheque.)

,

Contabilidad Notifica a PV. De que se realiz6 el
pago Para terminar el proceso de pago ante
Finanzas del Estado.

'

PV. Se apersona a Finanzas con la documentacion
de pago y recoger las tenencias actualizadas.

A 4

PV. Entrega original de tenencia y se queda con
copia como acuse de entregado

l

PV. Entrega relacion de acuse y original de pago
de tenencia a contabilidad

A 4
PV. Archiva en el expediente de cada movil

v

Fin
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San Francisco de Campeche,

PAG. 284 Cam., Octubre 18 de 2023

PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.
Mes: Julio
Ano: 2023
Unidad Administrativa: Coordinacién Unidad Responsable: Parque Vehicular de la
de Administracion y Finanzas Unidad de Recursos Materiales
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Tramite para Actualizacion de Pdlizas de
Seguro.
No. - Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento
Encargado “F” Relacién de moviles oficiales y en Relacion de
1 comodato para la actualizacién de vehiculos
Podliza de seguro.
Encargado “F” PV. Pasa a compra relacion de Relacion de
2 moviles activos para que se haga vehiculos
presupuesto de pdliza de seguro de
los vehiculos oficiales.
Encargado “F” Compra Pasa el presupuesto y Presupuesto
3 monto a contabilidad para su pago. de pdlizas de
seguro
Encargado “F” Contabilidad notifica que el pago fue | Pdlizas de
4 realizado para entregar la seguro
documentacion a los vehiculos y
queden asegurados.
Encargado “F” Compra entrega las pdlizas a PV. Pdlizas de
seguro
Encargado “F” Pv. Entrega las originales de las Pdlizas de
6 polizas de seguro y se queda con seguro
copia como acuse de entregado.
Encargado “F” Se entrega relacion de acuse y Relacion de
original de pélizas de seguro a pdlizas de
7 contabilidad. Termina Proceso seguro y copia
de poliza como
acuse
Encargado “F” Archiva expediente por cada mavil. Copia de
8 A Pdlizas de
Termina Proceso seguro
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DIAGRAMA DE FLUJO

-

Inicio ]

}

Levantamiento de todos los vehiculos activos y en

funcion
'

Relacionar placas cada mévil y se pasa a compras
para que presupueste los seguros.

!

Compras Pasa el presupuesto a contabilidad para su
pago.

.

Contabilidad Notifica a PV. De que se realiz6 el pago
y entrega las polizas de seguro a compras.

|

Compras entrega las podlizas de seguro a PV. Para su

entrega final.

PV. Entrega original de Pdliza de seguro y se queda
con copia como acuse de entregado

}

PV. Entrega relacion de acuse y original de pago de
Péliza de seguro a contabilidad

A 4

PV. Archiva en el expediente de cada maovil

v

Fin ]
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PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Octubre 18 de 2023

PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Afo: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacién
de Administracion y Finanzas

Publicas y Comunicacion Social

Unidad Responsable: Unidad de Relaciones

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Funciones de Relaciones Publicas

No.
Activ.

Responsable

Actividad

Forma o
Documento

Titular de la Unidad de
Relaciones Publicas y
Comunicacion Social.

La direccién Gral. y/o Coord. De Admén. y
Finanzas Solicita el evento a realizarse, se
planeay se gestiona, se presenta para que
autorice realizarse de acuerdo a lo
planteado, en caso de que no sea
autorizado se replantea para que se lleve
a cabo.

Titular de la Unidad de
Relaciones Publicas y
Comunicacién Social.

El usuario reporta via Facebook, email,
teléfono o radio su reporte o solicitud
requerida, se procede a gestionar un folio
en atenciéon a usuarios coordinacion
comercial se le da al usuario el numero de
folio gestionado y los dias habiles en que
estara vigente el folio para su atencion, de
lo contrario puede volver a comunicarse
dando el folio otorgado para su atencion.
se hace del conocimiento y se notifica a la
coordinacién, unidad, area o departamento
el folio los datos del usuario como la
solicitud requerida, se anexan fotos o
videos para su pronta atencion.

Relacion de
Excel diaria
Reporte diario
municipal.

Titular de la Unidad de
Relaciones Publicas y
Comunicacion Social.

La direccion general, solicita la redaccion y
difusion de trabajos a la Unidad de
Relaciones Publicas y Comunicacion
Social, otorga los datos del cuerpo de la
redaccion del boletin, se redacta y se
presenta para su autorizacion a la
direccién general, SI PROCEDE se
difunde en la péagina oficial SMAPAC
CARMEN y se comparte a los medios de
comunicacion y redes sociales, de lo
contrario se revisa y reconsidera la
informacion.

Y Se solicita a la Direccion de
Comunicacion Social una redaccién mas
amplia con disefio.

Pagina Oficial
Difusion radio
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Titular de la Unidad de

Se solicita a los Coordinadores fotos de

Relaciones Publicas y | las actividades diarias (trabajos diarios) Pagina Oficial
Comunicacion Social. que realizan, todos deben hacer llegar a Difusién radio
la Unidad de Relaciones Publicas y Paginas
Comunicacién Social, sus fotos las cuales Oficiales del
4 se seleccionan, se pone el logo de Gobierno
identidad si son trabajos cotidianos se Municipal
difunde en la pagina oficial.
Trabajos, Flyers de mayor difusién se
solicita apoyo a la Direccion de
Comunicacion Social del H. ayuntamiento.
Titular de la Unidad de | Sintesis Informativa diaria, se revisa
Relaciones Publicas y diariamente las redes, realizando la | Relacion Excel
5 Comunicacién Social. sintesis diaria con las noticias relevantes, Diaria

recorte de periédico con las noticias del
organismo operador. Termina Proceso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcién De Solicitudes Diversas mediante Medios
de comunicacion y Redes Sociales: Radio,
Facebook, WhatsApp

Verificar estatus
del contrato: Si
esta al dia en
Sus pagos.

Informar que no
procede.

Se levanta folio de orden de
servicio si se requiere y se le
proporciona al usuario.

Se turna al encargado del area y/o
coordinacién que corresponda via
WhatsApp para su atencion.

Se elabora relaciéon en Excel
diaria.

Se envia copia a Direccion,
Coordinacién ylo Area
correspondiente y se solicita sello
de recepcién.

Se Archiva acuse.

Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcién De Reportes Diversos
mediante Medios de comunicacion y
Redes Sociales: Radio, Facebook,
WhatsApp

Informar al &rea
y/o coordinacion
que persiste el
problema.

Verificar si
ya existe el
reporte.

Se toma datos del reporte. T—»

Fin.

Se levanta folio de orden de
servicio si se requiere y se le
proporciona al usuario.

Se turna al encargado del
area ylo coordinacion que
corresponda via WhatsApp
para su atencion.

Se elabora relaciéon en Excel
diaria.

Se envia copia a Direccion,
Coordinacién  ylo  Area
correspondiente y se solicita
sello de recepcion.

’ Se archiva acuse. ‘

Fin.
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Inicio
C_J‘

Eventos

Se informa a la Coordinacion de
Administracion y finanzas posible
evento a realizar dentro del mes.

Se presenta

a Direccion el
. . evento con
Se realiza la planeacion del . Se replantea
su respectiva
evento. - 0 propone
planeacion
otro evento.
para su

autorizacion.

Se notifica a las Coordinaciones
sobre el evento para su
participacion.

Se lleva a cabo el evento.

Se reporta resultados con
evidencia fotografica mediante
oficio a Direccion y Coordinacion
de Administracion y finanzas.

Se archiva acuse.

Fin.
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Inicio -

Informacion para pagina
oficial y Facebook

Se Recepciona informacion
y fotos de los trabajos de
diferentes areas y/o
coordinaciones.

Se elige informacion y
fotos.

Se da formato a la
informacién seleccionada.

Se presenta a
Direccion
para

autorizacion

Se elige
nueva
informacion.

Se sube a la
para difusion.

pagina oficial

Se comparte con los diferentes
medios de comunicacion.

Fin.
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Inicio

Sintesis de noticias.

Se recopilan noticias diarias de las
diferentes paginas.

Se elige noticia en
relacion con el H.
Ayuntamiento.

Sigue la busqueda de
noticia.

Se copia noticia y link en Excel.

Se envia via correo a jefe inmediato
para entrega.

Fin.
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.
Mes: Julio
Afo: 2023
Unidad Administrativa: Coordinacion Unidad Responsable: Unidad Coordinadora de
de Administracion y Finanzas Archivo y Area de Archivo de Concentracion
Nombre del Procedimiento: Archivo de Tramite
A’::v Responsable Actividad Dsgt:mz:to
1 Responsable del archivo | Recibe documentacion de la Unidad | Documento
de tramite. Secretaria Administrativa.
Responsable del archivo | Identifica la documentaciéon conforme | Documento e
2 de tramite. Secretaria el asunto y verifica si existe | inventario
expediente en el inventario general | general
de expediente de tramite.
No Existe Expediente
Responsable del archivo | Abre el expediente con el primer | Expediente
de tramite. Secretaria documento, le asigna nombre, | Portada y
elabora portada y pestafia con los | pestafia
3 datos de identificacion y clasificacién | Cuadro
de acuerdo con el Cuadro General de | General de
Clasificacién Archivistica. Clasificacion
Archivistica
Responsable del archivo | Registra el expediente en el | Expediente
4 de tramite. Secretaria inventario general de expedientes de | Inventario
tramite General
Responsable del archivo | Coloca el expediente en el archivero | Expediente
5 de tramite. Secretaria ordenandolo de acuerdo con la serie
documental a la que pertenezca
conforme su clasificacion.
Si Existe Expediente
Responsable del archivo | Localiza el expediente por medio del | Expediente
6 de tramite. Secretaria inventario general de expedientes de
tramite e integra el documento
recibido.
Responsable del archivo | Si se da por concluido el asunto, se | Expediente
7 de tramite. Secretaria cierra el expediente anotando la
fecha y las fojas utiles en la caratula
del expediente. Fin del Proceso
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Recibe documentacion de la
Unidad Administrativa.

Identifica la documentacion conforme el
asunto y verifica si existe expediente en el
inventario general de expediente de
tramite.

SI NO

¢ Existe
Expediente en
el Inventario?

Localiza el expediente por medio del Abre el expediente con el primer documento, le
inventario general de expedientes de asigna nombre, elabora portada y pestafia con
tramite e integra el documento recibido. los datos de identificacion y clasificacion de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

|
v

Registra el expediente en el inventario general
de expedientes de tramite

I

Colocar el expediente en el archivero
ordenandolo de acuerdo con la serie documental
a la que pertenezca conforme su clasificacion.

)

Se da por concluido el asunto, se cierra el
expediente anotando la fecha y las fojas
utiles en la caratula del expediente.

!
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracién
Mes: | Julio
Ano: | 2023
Unidad Administrativa: Coordinacion Unidad Responsable: Unidad Coordinadora de
de Administracién y Finanzas Archivo y Area de Archivo de Concentracién.
Nombre del Procedimiento: Préstamo de Expedientes de Archivo de Tramite.
No. L Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento
Unidad Administrativa Solicita, a través de los servidores | Solicitud de
1 secretaria/Titular de la publicos autorizados, el préstamo o | préstamo
unidad administrativa consulta de expedientes.
2 Responsable del archivo Recibe solicitud y verifica los datos y | Solicitud de
de tramite. Secretaria firma autorizada. préstamo
3 Responsable del archivo Localiza el expediente, verifica su | Expediente
de tramite. Secretaria integridad y anota el numero de fojas.
4 Responsable del archivo Registra los datos necesarios, elabora | Vale de
de tramite. Secretaria el vale de préstamo y lo entrega. préstamo
Unidad Administrativa Recibe el expediente verifica su | Expediente
5 secretaria/Titular de la integridad y fojas y firma el vale de | Vale de
unidad administrativa préstamo. préstamo
Unidad Administrativa Una vez consultado, devuelve el | Expediente
6 secretaria/Titular de la expediente al responsable del archivo
unidad administrativa de tramite.
7 Responsable del archivo Recibe el expediente, verifica su | Expediente
de tramite. Secretaria integridad, nimero de fojas.
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Esta en buenas condiciones y
completo

Responsable del archivo Cancela el vale de préstamo. Vale de
8 de tramite. Secretaria préstamo del
Expediente
9 Responsable del archivo Informa al titular del area y archiva el | Expediente
de tramite. Secretaria expediente.
No esta en buenas condiciones o
incompleto
10 Unidad Administrativa Solicita aclaraciones pertinentes y | Expediente
secretaria/Titular de la verifica que la integridad de la
unidad administrativa documentacion devuelta y se Informa
al titular del Area, los dafios
ocasionados al expediente.
11 Titular de la unidad Informa al Titular Unidad | Oficio
administrativa Coordinadora de Archivo y Area de
Archivo de Concentracion.
Unidad Coordinadora de Notifica al titular del Organo Interno de | Oficio
12 Archivo y Area de Archivo Control.
de Concentracion
Titular del Organo Interno Recibe notificacién, si procede inicia | Oficio
13 de Control el procedimiento administrativo. Fin

del Proceso.
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Responsable de

Recibe solicitud y verifica los
datos y firma autorizada.

INICIO

Solicita, a través de los
servidores publicos
autorizados, el préstamo o
consulta de expedientes.

v

Localizar el expediente,
verifica su integridad y anota
el numero de liojas.

v

Registrar los datos

Recibe el expediente
verifica su integridad
y fojas y firma el vale

A4

necesarios, elabora el vale
de préstamo y lo entrega.

Recibe el expediente, verifica
su integridad, numero de fojas
y cancela el vale de préstamo.

de préstamo.

|

Una vez consultado,

;Estaen
buenas
condiciones y
completo?

»| devuelve el
expediente al
responsable del

archivo de tramite.

Informa al
titular del area,
cancela el vale
y se archiva el
expediente.

Informa al Titular Unidad Coordinadora de

Archivo y Area de Archivo de Concentracién.

v

Notifica al titular del
Organo Interno de

A4

Organo Interno de
Control

Control.

Recibe notificacion, si
procede inicia el
procedimiento

I

FIN
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacion
de Administracion y Finanzas

Unidad Responsable: Unidad Coordinadora de
Archivo y Area de Archivo de Concentracion

Nombre del Procedimiento: Transferencias Primarias de los Archivo en Tramite

A:l::v Responsable Actividad DZ::;ae:to
Responsable del archivo de | Identifica los expedientes cuyo plazo | Inventario
tramite. Secretaria de conservacién en el archivo de | general de

tramite ha concluido conforme el | expedientes de

1 catalogo de disposicién documental tramite

Catédlogo  de
disposicion
documental
Responsable del archivo de | Elabora la propuesta de inventario de | Inventario de
2 tramite. Secretaria transferencia primaria en original y | transferencia
copia agrupando los expedientes por | primaria
series documentales.
Responsable del archivo de | Solicita al titular de la wunidad | Correo
3 tramite. Secretaria administrativa otorgue el visto bueno a | electrénico y/o
la propuesta de inventario de | Oficio
transferencia primaria.
Responsable del archivo de | Recibe el visto bueno del titular de la | Oficio/Inventari

4 tramite. Secretaria unidad  administrativa y envia | o de

inventario al responsable del archivo | transferencia
de concentracion para su revision. primaria
Titular de la Unidad | Recibe y revisa el inventario de | Inventario de
Coordinadora de Archivo y | transferencia primaria, verificando que | transferencia
5 Area de Archivo de | los datos sean correctos y coincidan | primaria
Concentracion con los del catalogo de disposicion | Catalogo  de
documental disposicion
documental
No son Correctos
Titular de la Unidad | Solicita al archivo de tramite, mediante | Inventario de

6 Coordinadora de Archivo y | oficio, llevar a cabo las correcciones | transferencia

pertinentes. primaria/oficio
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Area de Archivo de
Concentracion
Responsable del archivo de | Recibe, analiza y corrige | Inventario de
7 tramite. Secretaria observaciones transferencia
primaria
Si son Correctos
Titular de la Unidad | Notifica al responsable del archivo de | Oficio
8 (?oordinadora de Archivo y | tramite que su inventario de
Area de Archivo de | transferencia primaria es correcto.
Concentracion
Responsable del archivo de | Recibe, separa 'y coteja los | Expedientes e
tramite. Secretaria expedientes conforme al inventario de | Inventario de
9 transferencia primaria y los agrupa por | transferencia
series documentales en las cajas de | primaria.
archivo debidamente identificadas con
su caratula.
Titular de la Unidad | En la fecha establecida en el | Expedientes e
Coordinadora de Archivo y | calendario de transferencias, recibe y | Inventario de
Area de Archivo de | revisa los expedientes que contienen | transferencia
10 Concentracion las cajas a fin de que coincida con los | primaria.
datos del inventario de transferencia
primaria del cual se acompafia un
respaldo electrénico.
Titular de la Unidad | Asigna fecha de transferencia y | Expedientes e
Coordinadora de Archivo y | ubicacién topografica de las cajas de | Inventario de
Area de Archivo de |archivo en el inventario de | transferencia
11 Concentracion transferencia primaria debidamente | primaria.
firmado por el titular de la unidad
administrativa y por el responsable del
archivo de tramite, y entrega copia
firmada de acuse de recibo.
Responsable del archivo de | Recibe una copia del inventario de | Inventario de
12 tramite. Secretaria transferencia primaria con el acuse de | transferencia
recibo y archiva en el expediente. Fin | primaria.
del Proceso
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.
Mes: | Julio
Ano: | 2023
Unidad Administrativa: Coordinacion Unidad Responsable: Unidad Coordinadora de
de Administracion y Finanzas Archivo y Area de Archivo de Concentracion
Nombre del Procedimiento: Archivo de Concentracién
No.. . Forma o
Acti Responsable Actividad
v Documento
Titular de la Unidad Elabora el calendario de transferencia | Calendario de
Coordinadora de anual y lo turna a todas las 4reas | transferencias.
1 Archivo y Area de administrativas del organismo operador
éz)c:(lz\é(r)\t?:oién para su conocimiento y aplicacion.
Titular de la Unidad Recibe en el dia y hora sefialados en el | Inventario de
Coordinadora de calendario de transferencia, cajas con los | transferencia
Archivo y Area de documentos plenamente relacionados en | Primaria
2 Archivo de ” el Inventario de Transferencia Primaria,
Concentracién .
de acuerdo con el Catalogo de
Disposicién Documental y Calendario de
transferencias.
Titular de la Unidad Coteja que el contenido de las cajas con | Inventario de
Coordinadora de los documentos coincida plenamente con | transferencia
Archivo y Area de lo relacionado en el formato de inventario | Primaria
3 Archivo de e respectivo debidamente firmado por el
Concentracion . o .
responsable del archivo de tramite y titular
de la unidad administrativa que transfiere.
Titular de la Unidad Recibe la documentacion en el archivo de | Cajas
Coordinadora de concentracién para su guarda y, en su
4 Archivo y Area de caso, uso esporadico.
Archivo de
Concentracion
Titular de la Unidad Ubica la documentacion en el lugar que le | Inventario de
Coordinadora de corresponde de acuerdo al esquema | Transferencia
Archivo y Area de topografico y anota en el inventario
s Archivo de ” respectivo la ubicacion, entregando copia
Concentracion ) .
firmada de acuse de recibo, al
responsable del archivo de tramite.
Responsable del Recibe copia del inventario con el acuse | Inventario de
6 archivo d_e tramite. de recibo y lo integra a su registro de | Transferencia
Secretaria documentacién transferida.
Titular de la Unidad Registra en el inventario general del | Inventario de
Coordinadora de archivo de concentracién toda la | Concentracion
7 Archivo y Area de documentacién  transferida por las
Archivo de L unidades responsables, asi como en el
Concentracién . .
calendario de caducidades.
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Titular de la Unidad Guarda y custodia la documentacion por | Catalogo de
Coordinadora de el periodo de vigencia determinado en el | Disposicion
8 Archivo y Area de Inventario de transferencia primaria, | Documental
Archivo de ” Catélogo de Disposicién Documental.
Concentracion
Titular de la Unidad Al concluir el plazo de conservacion de | Oficio
Coordinadora de acuerdo con las vigencias del Catalogo de
9 Archivo y Area de Disposicion Documental envia oficio a la
Archivo de " unidad generadora de la documentacion
Concentracion . L
para que determine el destino final.
Responsable del Si la consulta de la documentacion ha | Oficio
archivo de tramite. sido constante, emite oficio al Archivo de
10 Secretaria Concentracién para que se prorrogue el
plazo  de conservacion  de la
documentacion transferida.
Titular de la Unidad Recibe oficio para la ampliacion del plazo | Oficio
Coordinadora de de conservacion y lo anota en el
" Archivo y Area de calendario de caducidades.
Archivo de
Concentracién
Responsable del Si procede aprobar el destino final de la | Oficio
archivo de tramite. documentacién emite oficio para que se
12 Secretaria proceda a iniciar el procedimiento de baja
documental.
Titular de la Unidad Recibe el oficio de la unidad generadora | Oficio/Inventari
Coordinadora de de la informacion y procede a elaborar | ©
13 Archivo y Area de inventario de baja documental para
Archivo de ” someter a consideracion del Grupo
Concentracion o
Interdisciplinario.
Grupo Interdisciplinario. | Aprueba dar inicio al procedimiento de | Acta
baja documental establecido por el Grupo
14 Interdisciplinario o la transferencia
secundaria al Archivo Histérico.
Procede la Baja Documental
Titular de la Unidad Se continla con el procedimiento de | Procedimiento
Coordinadora de Politicas para el Tramite y Control de
15 Archivo y Area de Bajas Documentales o Transferencias
Archivo de " Secundarias emitido por el Grupo
Concentracion R
Interdisciplinario.
Procede la Transferencia Secundaria
Grupo Interdisciplinario. | Determina valores histéricos en la | Acta
16 documentacion y aprueba la transferencia
secundaria al Archivo Histérico.
Titular de la Unidad Elabora inventario de transferencia | Inventario
Coordinadora de secundaria y separa la documentacion
17 Archivo y Area de

Archivo de
Concentracion

que se enviara al Archivo Historico.
Termina Proceso
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INICIO

Elabora el calendario de transferencia anual y lo turna
a todas las areas administrativas del organismo
operador para su conocimiento y aplicacion.

Recibe en el dia y hora sefialados en el calendario de
transferencia, cajas con los documentos plenamente
relacionados en el Inventario de Transferencia
Primaria, de acuerdo con el Catalogo de Disposicion
Documental y Calendario de transferencias.

|

\
Coteja que el contenido de las cajas con los
documentos coincida plenamente con lo relacionado
en el formato de inventario respectivo debidamente
firmado por el responsable del archivo de tramite y
titular de la unidad administrativa que transfiere.

|

\
Recibe la documentacion en el archivo de
concentraciéon para su guarda y, en su caso, uso
esporadico.

Responsable de
archivo en tramite

Recibe copia del
inventario con el acuse de
recibo y lo integra a su

Ubica la documentacion en el lugar que le
corresponde de acuerdo al esquema topografico y
anota en el inventario respectivo la ubicacion,

registro de
entregando copia firmada de acuse de recibo, al do%:umentacic')n
responsable del archivo de tramite. transferida

Registra en el inventario general del archivo de
concentracion toda la documentacion transferida por
las unidades responsables.

Guarda y custodia la documentacion por el periodo
de vigencia determinado en el Inventario de
transferencia primaria, Catalogo de Disposicion

Documental.
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B

Al concluir el plazo de conservaciéon de
acuerdo con las vigencias del Catalogo de
Disposicién Documental envia oficio a la
unidad generadora de la documentacion
para que determine el destino final.

Emite  oficio al Archivo de
Concentracion para que se prorroga
del plazo de conservacion de la
documentacion transferida.

¢ Procede
destino

Se aprueba el destino final de la Recibe oficio para la
documentacién para proceder a la baja ampliacion del plazo
o transferencia secundaria. de conservacion.

Procede a elaborar inventario para
someter a consideracién del Grupo

Interdisciplinario la baja documental Grupo
establecido o la transferencia Interdisciplinario
secundaria.

. ¢ Procede la N
baja
Se continda con el procedimiento de 3
Politicas para el Tramite y Control de Aprueba dar inicio al
Bajas Documentales o Transferencias procedimiento  de  baja
Secundarias emitido por el Grupo documental establecido por
Interdisciplinario. el Grupo Interdisciplinario.
Determina
Elabora inventario de valores histéricos
transferencia secundaria en la
y separa la documentacion y |¢
documentacion que se aprueba la
@—»E enviara  al  Archivo transferencia
Histérico. secundaria al
Archivo Histérico.
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.
Mes: Julio
Ano: 2023
Unidad Administrativa: Coordinacion | Unidad Responsable: Unidad Coordinadora de
de Administracién y Finanzas Archivo y Area de Archivo de Concentracién
Nombre del Procedimiento: Préstamo de Expedientes en el Archivo de Concentracion
No. - Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento
Titular de la Unidad | Solicita el servicio de préstamo y | Vale de
1 Administrativa.  (Director, | consulta mediante el vale de préstamo | préstamo
Coordinador y Jefe de | con la autorizacion del titular del area
Departamento). generadora de la documentacion.
Titular de la Unidad | Revisa que tanto el original como la | Vale de
Coordinadora de Archivo y | copia del vale de préstamo se | préstamo
2 Area de Archivo de | encuentre debidamente requisitado y
Concentracion. busca la documentacion solicitada en
su ubicacion topografica.
Titular de la Unidad | Entrega documentacion al solicitante y | Vale de
Coordinadora de Archivo y | conserva el vale de préstamo | préstamo
3 P .
Area de Archivo de | documental.
Concentracion.
Titular de la Unidad | Devuelve la documentacion al Archivo | Expediente
4 Administrativa. (Director, | de concentracion.
Coordinador y Jefe de
Departamento).
Titular de la Unidad | Recibe y verifica que la integridad de | Expediente
Coordinadora de Archivo y | la documentacién devuelta sea
5 : .
Area de Archivo de | correctay completa.
Concentracion.
No es Correcta o Completa
Titular de la Unidad | Solicita aclaraciones pertinentes al | Oficio
6 Coordinadora de Archivo y | titular de la unidad administrativa y
Area de Archivo de | notifica al titular del Organo Interno de
Concentracion. Control.
7 Titular del Organo Interno | Recibe notificacion, si procede inicia el | Oficio
de Control procedimiento administrativo.
Si es correcta
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Titular de la Unidad | Recibe documentacién, anota fecha | Vale de
Coordinadora de Archivo y | de devolucién en el vale de préstamo | préstamo

8 Area de Archivo de | documental y sella de “devuelto.

Concentracion.

Titular de la Unidad | Registra la fecha de devolucion de la | Expediente
9 Coordinadora de Archivo y | documentacion y la reintegra a su

Area de Archivo de | ubicacion topografica. Termina
Concentracion. Proceso
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Unidad Administrativa

INICIO

Solicita el servicio de préstamo y consulta
mediante el vale de préstamo con Ila
autorizacion del titular del area generadora de
la documentacion.

Titular de la Unidad
Coordinadora de
Archivo y Area de i
Archivo de
Concentracién

Revisa que tanto el original como la copia del
vale de préstamo se encuentre debidamente
requisitado y busca la documentacion solicitada
en su ubicacion topoaréfica.

|

v

Entrega documentaciéon al
solicitante y conserva el vale L
de préstamo documental.

Una vez consultado, devuelve la
- — documentacion al Archivo de concentracion.
Recibe vy verifica que la |

integridad de la ‘
documentacion devuelta sea
correcta y completa.

Sl NO
A
Recibe documentacion, Solicita aclaraciones Organo Interno
anota fecha de pertinentes al titular de la de Control

unidad  administrativa y
notifica al titular del Organo Recibe notificacion e inicia
Interno de Control. procedimiento administrativo.

devolucién en el vale de
préstamo documental y
sella de “devuelto.

Registra la fecha de devolucion de
la documentacién vy la reintegra a

su ubicacién topografica.

[
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracién.
Mes: | Julio
Afo: | 2023

de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa: Coordinacion

Unidad Responsable: Unidad Coordinadora de
Archivo y Area de Archivo de Concentracion

Nombre del Procedimiento: Baja Documental.

3 de Concentracién

A’:zv Responsable Actividad Dcl::(c:)l:rr':;:to
Unidad Coordinadora de Identifica los expedientes | Identifica y
Archivo y Area de Archivo | susceptibles de baja documental, de | selecciona

1 de Concentracion acuerdo a los valores documentales | xpedientes.

y vigencia establecidos del CADIDO.

Unidad Coordinadora de Selecciona y separa la caja de los | Identifica 'y

2 Archivo y Area de Archivo | expedientes para baja. selecciona
de Concentracién expedientes.
Unidad Coordinadora de Elabora y remite propuesto de | Elabora
Archivo y Area de Archivo | inventario de baja, Ficha Técnica de | propuesta.

Prevaloracién y Declaratoria de
Prevaloracion, a la Unidad
productora para su revision.

Unidad Administrativa.

Recibe la propuesta de Inventario de

Analisis de la

Secretaria baja, Ficha Técnica de | propuesta.
4 Prevaloracion y Declaratoria de | Autorizay
Prevaloracion. valida la L
documentacio
n.
Unidad Co,ordinadora de Recibe, analiza y solventa las | Recepcion de
5 Archivo y Area de Archivo | observaciones, modificando  la | observaciones
de Concentracion propuesta de baja documental.
Unidad Administrativa Autoriza, valida y envia el inventario | Autoriza y
6 Secretaria de baja, Técnica de Prevaloracion y | validala
Declaratoria de Prevaloracion. gocumentacm
Unidad Coordinadora de Recibe el inventario de Baja, Ficha | Recepcion de
Archivo y Area de Archivo | Técnica de  Prevaloracion y documentos
7 de Concentracion Declaratoria  de  Prevaloracion | validados.
validados y firmados por el titular de
la Unidad Productora.
Unidad Coordinadora de Recibe los documentos y gestiona | Solicita
8 Archivo y Area de Archivo | ante el Area de Archivo de | Gestién Baja
de Concentracion Concentracion Documental.
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Unidad Coordinadora de Recibe, verifica y elabora propuesta | Verifica la
9 Archivo y Area de Archivo | de baja documental. informacion.
de Concentracion
Unidad Coordinadora de Convoca y presenta la solicitud de | Solicita la
10 Archivo y Area de Archivo | destino final Grupo Interdisciplinario. | Grupo
de Concentracion Interdisciplinar
io.
Grupo Interdisciplinario Convoca y presenta la solicitud de | Recibe
destino final, inventario de baja | solicitud de
11 documental, Ficha Técnica de | Paja
Prevaloracién y Declaratoria de documental.
Prevaloracion
Grupo Interdisciplinario Comunica el Unidad Coordinadora | Realiza
de Archivo y Area de Archivo de | Observacione
12 Concentracién las observaciones | S
pertinentes para que gestione la
actualizacion de la informacion.
Grupo Interdisciplinario Dictamina el destino final | Emite
13 estipulandola en el acta se la sesion. | dictamen.
Unidad Coordinadora de Recibe el dictamen de destino final y | Recibe el
Archivo y Area de Archivo | el acta de baja documental y hace | dictamen.
de Concentracion las gestiones necesarias ante
14 Archivo General del Estado,
verifique la propuesta de baja
documental para su depuracion o
destruccion. Termina Proceso
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Unidad Coordinadora de Archivo y Area de
Archivo de Concentracién

INICIO

Identifica los expedientes susceptibles de baja
documental, de acuerdo a los valores documentales y
vigencia establecidos den CADIDO.

v

Selecciona y separa la caja de los expedientes para baja.

Unidad
Administrativa

v

Elabora y remite propuesto de inventario de baja, Ficha
Técnica de Prevaloracion y Declaratoria de
Prevaloracién, a la Unidad productora para su revision.

Recibe y recibe la propuesta
de Inventario de baja, Ficha
Técnica de Prevaloracion vy
Declaratoria de Prevaloracion.

A4

v

Recibe, analiza y solventa las observaciones,
modificando la propuesta de baja documental.

s

v

Recibe una copia del inventario de transferencia
secundaria con el acuse de recibo y archiva en el

expediente. ‘

Autoriza, valida y envia el
inventario de baja,
» Técnica de Prevaloracion
y Declaratoria de

v

Prevaloracion.

Recibe el inventario de Baja, Ficha Técnica de
Prevaloracién y Declaratoria de Prevaloracion validados
y firmados por el titular de la Unidad Productora.

Grupo Interdisciplinario

: ;

Recibe los documentos y gestiona ante el
Area de Archivo de Concentracion.

Convoca y presenta la solicitud de
destino final, inventario de baja
documental, Técnica de Prevaloraciéon
y Declaratoria de Prevaloracién Ficha.

v

v

Convoca y presenta la solicitud de

destino final Grupo Interdisciplinario. Archivo y Area  de Archivo. de
Concentracion las observaciones
l pertinentes para que gestione la

Recibe el dictamen de destino final y el acta de

Comunica el Unidad Coordinadora de

actualizacién de la informacion.

baja documental y hace las gestiones

i

necesarias ante Archivo General del Estado, |¢—
verifique la propuesta de baja documental para
su depuracién o destruccion.

Dictamina el destino final
estipulandola en el acta de la sesién.

FIN
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.
Mes: | Julio
Ano: | 2023
Unidad Administrativa: Coordinacién | Unidad Responsable: Departamento Contable
de Administracion y Finanzas
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Elaboracion de Informacién Financiera
Trimestral.

No. . Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento
1 Encargado “B” Unidad de Verificar que los depdsitos de los

Ingresos ingresos estén totalmente registrados | No Aplica
2 Verificar que la captura de las pdlizas
Secretaria A de ingresos, estén bien capturadas No Aplica
Verificar que todos los cheques
3 expedidos estén registrados, asi como
Encargo “A” Unidad de las facturas a crédito y la justificacion
Egresos de efectivos. No Aplica
Verificar que todas las erogaciones
4 Unidad de Recursos por concepto de Sueldos estén
Humanos debidamente justificadas. No Aplica
Verificar que la captura de las pdlizas | catalogo por
5 Encargado “B” Unidad de de egresos y diario, estén bien | objeto del
Egresos. capturadas. gasto
Revisar la Balanza de Comprobacion,
los auxiliares, asi como los saldos de
6 cada una de las cuentas y
subcuentas, incluidas en los Estados
Titular del Departamento Financieros del Organismo esté
Contabilidad. debidamente soportado. No Aplica
Procede a la preparacion de los
Acumulados de ingresos y egresos,
una vez realizadas las correcciones
7 Encargado “B” Unidad de en el programa de contabilidad
Egresos. SAACG.NET. No Aplica
Solicitar a la Coordinacién Técnica las
8 Encargado “B” Unidad de Obras terminadas y en proceso para
Egresos. su registro contable. No Aplica
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Coordinacion de
Comercializacion

Solicitar a la Coordinacion Comercial
saldo de la Cartera de Usuarios
Morosos, para su registro en la
contabilidad.

10

Encargado “B” Unidad de
Ingresos

Verificar que estén elaboradas
correctamente las  conciliaciones
bancarias.

1"

Titular del Departamento
Contabilidad.

Solicitar copia de los soportes que
amparen los saldos que se reflejan al
cierre del Informe Financiero.

12

Titular del Departamento
Contabilidad.

Elaborar las Notas a los Estados
Financieros.

13

Titular del Departamento
Contabilidad.

Vigilar la elaboracion del Archivo del
Informe Financiero.

14

Titular del Departamento
Contabilidad.

¢ Si el Informe generado es correcto
se da por concluido el cierre del
trimestre?

15

Titular del Departamento
Contabilidad.

Procede a la impresion de 12 Juegos
originales para proporcionar al
Coordinador de Administracion y
Finanzas para que haga entrega a la
Unidad Juridica para hacer entrega a
los integrantes de la Junta de
Gobierno del Sistema Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de
Carmen.

16

Titular del Departamento
Contabilidad.

Elaborar los oficios de entrega de
Informacién Financiera trimestral al
Presidente de la Junta de Gobierno, a
la Contraloria Interna del Municipio al
Coordinador de Administracion vy
Finanzas y a la Unidad Juridica.

17

Titular del Departamento
Contabilidad.

¢Si existe alguna observacion o
correccion se deberd  atender
inmediatamente?

18

Titular del Departamento
Contabilidad.

Asistir a la Junta de Gobierno a la
autorizacion del Informe Financiero.
Termina Proceso
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9

Preparar acumulado de ingresos y egresos
!
Registrar las obras terminadas y en proceso

Registrar saldo de cartera de morosos

1

Elaborar ampliaciones y transferencias ‘4—

v NO

Verificar montos y formato

SI

‘ Solicitar copia de los soportes de saldos ‘

Elaborar notas a los estados financieros

N
Vigilar elaboracién de archivo de avance de gestion |——
financiera y/o cuenta publica

Realizar observaciones para

¢ Es correcto? .
corregir

v

Imprimir

|

Elaborar oficios de entrega de avance de gestion
financiera

|

Enviar informe a contraloria interna y asesor juridico
para su entrega

|

Explicar informe a los funcionarios que lo firman

\
Asistir a la junta de gobierno donde se autoriza el
informe

v
( Fin )
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: Julio

Afo: 2023
Unidad Administrativa: Coordinacién | Unidad Responsable: Departamento de
de Administracién y Finanzas Contabilidad

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para Dispersar el Pago de Némina al Personal del

Organismo.
zziiv. Responsable Actividad Ezzmu?nento °
Encargado “B” de la Unidad R'eci_be el formato 'dg disperlsi(')n de F(_)rmat(_)' de
1 némina en electronico e impreso | Dispersion de
de Egresos . . :
previamente autorizado Nomina
Encargado “B” de la Unidad | Relaciona los importes a pagar acada | Formato para
2 de Egresos trabajador en el Formato para | Generacién de
Generacion de Pagos Base Pagos BASE
Encargado “B” de la Unidad | Revisa que la informacion
3 de Egresos relacionada entre los archivos este
correcta
No Aplica
Encargado “B” de la Unidad | Copia el resultado del archivo
de Egresos Formato para Generaciéon de Pagos
4 Base en un archivo de extensién txt
con el nombre especifico
LOE_Supernomina_conceptos.txt Archivo txt
5 Encargado “B” de la Unidad | Ingresa al portal del banco Santander
de Egresos por internet No Aplica
Encargado “B” de la Unidad | Importa el archivo
6 de Egresos LOE_Supernomina_conceptos.txt
dentro del portal del banco en la
seccion de dispersion Némina. No Aplica
Encargado “B” de la Unidad | Dispersa el archivo
7 de Egresos LOE_Supernomina_conceptos.txt ya
importado No Aplica
8 Encargado “B” de la Unidad | Imprime el ~ comprobante ~ de | Comprobante
de Egresos dispersion de Dispersion
Encargado “B” de la Unidad | Turna copia del comprobante de
9 de Egresos dispersion al Titular de la Unidad de
Recursos Humanos y al Encargado
“A” de Egresos. Termina Proceso No Aplica
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Recibe el formato de dispersion de nomina

- oy —

Relaciona los importes a pagar a cada trabajador
en el Formato para Generacion de Pagos Base

'
"

Revisa que la informacion relacionada entre los
archivos este correcta

J
) 4

¢La informacion
es correcta?

Corregir la informacién relacionada

Copia el resultado del archivo Formato para Generacion

de Pagos Base
1

Ingresa al portal del banco Banorte por internet

v

Importa el archivo NI2673101 dentro del portal del banco
enla seticién de dispersion

A

v

Corregir contenido del archivo
relacionada NI2673101

¢, Se importé —>
correctamente?

Dispersa el archivo N12673101 ya importado

Imprime el comprobante de dispersién |
1
A 2

Turna copia del comprobante de dispersion al
encargado de recursos humanos y al encargado @
de egresos.
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinaciéon
de Administracion y Finanzas

Unidad Responsable: Departamento Contable

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para Registrar Gastos en el Sistema de

Contabilidad
No. L Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento
Encargado “B” Unidad de Recibe la orden de pago con los
1 Earesos documentos soporte de gastos del
9 ’ Encargado “A” de Egresos.
No Aplica
Encargado “B” Unidad de Realiza un rapido analisis del
2 Egresos. contenido del soporte documental en
busca de algun faltante o error en los
mismos.
No Aplica
Encargado “B” Unidad de Determina el proyecto fuente de
3 Egresos. financiamiento y unidad administrativa
en la que se cargard el gasto de
acuerdo a la documentacion soporte.
No Aplica
Encargado “B” Unidad de Determina el modulo que se usara
Egresos. dentro del sistema SAACG.NET para
4 el registro del gasto revisando el
capitulo por objeto del gasto al que
corresponde y la fecha de la misma
documentacion.
No Aplica
Encargado “B” Unidad de Da de alta el producto que se vaya
5 Egresos. registrar en caso de ser necesario con
base a lo establecido en catalogo por | Catalogo  por
objeto del gasto. objeto del
Gasto
Encargado “B” Unidad de Realiza la captura de la informacion
Egresos. de la documentacion soporte usando
6 el modulo correspondiente dentro del
sistema para el debido gasto que se
esté registrando.
No Aplica
Encargado “B” Unidad de Anota en la orden de pago con la
7 Egresos. documentacion soporte el cédigo de
la(s) poliza(s) que se genere(n)
durante el registro del gasto. No Aplica
Encargado “B” Unidad de Turna la documentaciéon soporte que
8 Egresos. ya se ha registrado en el sistema a la
secretaria del departamento para la
impresion de las pdlizas. Termina
Proceso No Aplica
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Inicio <

Recibe la orden de pago con los documentos soporte
de gastos

-

Analisis del contenido del soporte documental

Solicita informacién correcta al

¢Esta
encargado de egresos

Correcto?

Determina el proyecto fuente de financiamiento y unidad
administrativa

|
v

Determina el médulo que se usara dentro del sistema para
el registro del gasto

¢Existen NO Da de alta el producto que se
todos los —> vaya registrar
productos a
Registrar?

Realiza la captura de la informacion
de la documentacion soporte
|
v
Anota en la orden de pago el codigo de la pdliza que se
genere durante el registro del gasto

-

v
Turna la orden de pago con documentacién soporte a la
secretaria del departamento para la impresion de las polizas Fin
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: Julio

Ano: 2023

Unidad Administrativa: Coordinacion | Unidad Responsable: Departamento de
de Administracién y Finanzas contabilidad

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Elaboracion de Cheques

No. - Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento

Orden de
Encargado “A” Unidad de Compra,
Egresos Facturas
Originales u
Recibe Documentos u Orden Verbal Solicitud de
Pago.

Jefe “B” del Departamento | Identifica la cuenta bancaria
Contable

Se ingresa al programa
Secretaria “A” SMAPAC3107 de cheques y en caso
de no contar con los datos del
3 beneficiario se solicita para
incorporarse a la base de datos del
programa.

4 Secretaria “A” Elabora 'y revisa el cheque
debidamente relacionado.

Secretaria “A” Entrega el cheque a la direccion para
5 la firma correspondiente por el
funcionario autorizado.

Secretaria “A” Hace del conocimiento del
beneficiario y/o departamento de
compras cuando los cheques estan
debidamente firmados.

Secretaria “A” En caso de entregarse al
departamento de compras se imprime
copia de la péliza cheque como acuse
mismo que se le devuelve cuando
retorna la podliza de egresos con las
facturas  originales 'y  anexos
correspondientes, firmada por el
beneficiario. Termina Proceso
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Inicio

v

Recepcién de
documento u orden.

\. J

El Jefe del
Departamento
contable Identifica la
cuenta bancaria.

- J

¢Los Datos
son
Correctos?

(" )

Se ingresa al
Programa
SMAPAC3107 de

Cheques y se elabora
el cheque
correspondiente.

- J
v
4 A

Entrega el cheque
para firma por el
funcionario
competente.

v

Hace del conocimiento
al departamento
correspondiente de
que el cheque esta
listo.

\_ J

Se imprime copia de
la péliza de cheque y
se obtiene firma del
receptor como acuse.

v

Fin

246



San Francisco de Campeche,
Cam., Octubre 18 de 2023

SEGUNDA SECCION

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

PAG. 321

PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacién
de Administracion y Finanzas

Departamento de Contabilidad

Unidad Responsable: Unidad de Egresos del

0 servicios.

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para el pago y registro de adquisiciones por bienes

No.
Activ.

Responsable

Actividad

Forma o
Documento

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos

Recibe de la unidad de recursos
materiales las 6rdenes de pago o
facturas que amparan la compra de
bienes o servicios y revisa que las
facturas, asi como los documentos
adjuntos cumplan con los requisitos
de Ley para ejecutar instruccion de
pago pero en caso de encontrar
irregularidades devuelve a la unidad
de recursos materiales los
documentos para su correccion.

Relacion de
Solicitud de
pago

Con base en
las
atribuciones
conferidas en
el Caddigo fiscal

de la
federacion, en
la Ley del IVA

Encargado “A” de la

Ejecuta la instruccion de pago si las
facturas u o6rdenes de compra son
correctas 'y ya presentan la
autorizacion por escrito del
funcionario responsable de la

Ordenes  de

electronica de la factura u orden de
compra autorizada.

2 . coordinacion de administracion y | compra o
Unidad de Egresos . .
finanzas, excepto si el documento que | facturas
se va a pagar no cuenta con la
instrucciéon de pago entonces solicita
la autorizacién via telefénica o
presencial.
Incluye las facturas que no fueron Reporte de
autorizadas en el archivo electrénico fa(:,tu'ras a
3 Encargado “A” de la de Excel denominado reporte de| crédito
Unidad de Egresos facturas a crédito pendientes de pagos | pendiente de
a proveedores salvo otras | pago a
indicaciones. proveedores
Entrega al Encargado “B” de la
Unidad de Ingresos en el
Encargado “A” de la departamento de Contabllldad. y | Orden de
4 . responsable de los token bancarios | compra o
Unidad de Egresos . .
para que ejecute la transferencia | factura
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Encargado “A” de la
Unidad de Egresos

Recibe las transferencias electrénicas
del Encargado “B” de la Unidad de
ingresos en el departamento de
contabilidad y responsable de los
token bancarios para actualizar la
base de datos del archivo en Excel
denominado cheques que contiene el
control de erogaciones electronicas y
cheques elaborados durante el mes.

Transferencias

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos

Asigna un numero consecutivo de
control a la transferencia electrénica
y/o cheque emitido y posteriormente
entrega este documento al jefe de
area A responsable de la captura de
6rdenes de pago en el departamento
de Contabilidad

Orden de pago

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos

Recibe la orden de pago, verifica,
organiza y recaba la firma de quien
realizo la transferencia y la firma de
reviso del jefe del departamento de
contabilidad, imprime el archivo en
Excel denominado cheques que
contiene el control de erogaciones
electronicas y cheques elaborados
durante el mes para enviarlo a la
Coordinaciéon de Administracién y
finanzas y Direccion General para
recabar también las firmas de visto
bueno y autorizo.

Orden de pago
con
transferencia y
facturas u
érdenes de
compra

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos

Recibe del auxiliar administrativo de la
coordinacion de administracion y
Finanzas todas las 6rdenes de pago
con firmas autorizadas y procede a su
registro contable correspondiente de
acuerdo a lineamientos del CONAC

Con base en
las
atribuciones
conferidas en
la Ley general
de contabilidad
gubernamental

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos

Captura el documento e imprime la
poliza que archiva junto a Ia
documentacion  soporte en el
compilador  correspondiente  que
conserva y resguarda hasta el periodo
de auditoria. Termina Proceso

Con base en
las
atribuciones
conferidas en
la Ley general
de contabilidad
gubernamental
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]
El asesor contable recibe
de la unidad de recursos
materiales las drdenes de

compra v facturas por me-
dio del formato relacién de
solictud de pago

,

Revisa gue las facturas, drdenes
de compra v documentos adjun-
tos cumplan con los requisitos de
Ley para poder realizar las trans-

Fin del

proceso

ferencias bancarias

y

Las facturas
curmplen con
requisitos fis-
cales y docu-
rentacid

Solicita autoriza-
cidn de la Coordi-
nacidn de Admi-
nistracidn y Fi
nanzas para rea-
izar el pago

N vo electrdnico de Excel que
0 1| elabora el asesor contable

Devuelve la factura y arden
de compra a la unidad de
recursos  materiales para
sustitucion, correccion de
arden de compra U anexo u
anexo de documento fal-
tarte.

Incluye los datos de lafactu-
ra no autorizada en el archi-

denominada programa de
pagos a proveedores de
crédito, salvo otras indica-
ciones de la coordinacidn de
administracian y finanzas.

Imprime la péliza correspo
diente y la archiva en los co
piladores hasta el periodo d

auditotia

Recibe de |a auxiliar administrativa de la
direccign general la orden de pago debi-
damente firmada y posteriormente la
procesa para

acuerdo

el registro contable de
a lineamientos del CONAC,

Solicita autorizacidn de
a Coordinacidn de Ad-
inistracidn y

Finanzas para realizar el
ago

-

Recibe del jefe de unidad A
{Ingresos) la transferencia reali-
zada para asignarle el ndmero
de control y actualizar la base
de datos de las eragaciones

\_///_-

|

Recibe del jefe de drea A de contabili-
dad las drdenes de pago y recaba las
firnas de quien elaboro y reviso poste-
fiormente envia a direccidn para reca-
har firmas de visto bueno y autorizo

Entrega la transferencia una
ver asignado el nimero de
control &l jefe de &rea A, res-
ponsable en el departamento
de contabilidad de la cantura
de las drdenes de pago para el
llenada delformato.
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacién

de Administracion y Finanzas

Departamento de Contabilidad

Unidad Responsable: Unidad de Egresos del

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la comprobacion y el registro de
erogaciones por reembolso de gastos efectuados por el personal que tiene asignado un fondo

Revolvente.
No. . Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento

Encargado “A” de la
1 Unidad de Egresos.

Se recibe y revisa los datos del
formato de reembolso, la firma del
servidor quien tiene a su cargo el
fondo Revolvente y se verifica que
cada factura adjunta cumpla con los
requisitos fiscales, asi como también
que cada factura este soportada con
un formato de requisicion de material
o servicio del area que solicito el
gasto.

Formato de
reembolso

Con base en
las
atribuciones
conferidas en
el Cadigo
fiscal de Ia
federacioén, en
la Ley del IVA

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos.

Una vez revisado se pide
autorizacioén telefénica o personal a
la coordinacion de administracion y
finanzas para la elaboracién del
cheque correspondiente por el total
del reembolso.

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos.

Se instruye a la secretaria de
contabilidad para que elabore el
llenado del cheque correspondiente
previa autorizacién de la
Coordinadora de administracion y
finanzas.

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos.

Se recibe de la secretaria de
contabilidad el cheque debidamente
autorizado con las firmas del Director
General y de la Coordinadora de
Administracion y Finanzas, asi como
también se recibe una copia de la
pdliza.

Poliza de
cheque y
cheque
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Encargado “A” de la
Unidad de Egresos.

Se asigna a la copia de la pdliza de
cheque de reembolso el numero
correspondiente de egresos y se
turna al responsable de las 6rdenes
de pago para la elaboraciéon del
formato.

Orden de pago

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos.

Una vez elaborada la orden de pago
se recaban las firmas autorizadas
para el llenado del mismo formato y el
control del documento.

Relacion  de
ordenes de
pago

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos.

Se entrega al beneficiario del fondo
Revolvente el cheque y se solicita
que firme de recibido la podliza de
cheque soporte de los documentos.

Poliza de
cheque

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos.

Se registran las facturas en la
contabilidad en funcion de la
normatividad vigente del CONAC y
se imprime la pdliza correspondiente
procesada en el programa
SACG.NET

Pdliza
presupuestaria

Encargado “A” de la
9 Unidad de Egresos.

Se captura el documento y se
imprime la poliza correspondiente
para archivarla junto a Ia
documentaciéon soporte en los
compiladores correspondientes para
conservarlos hasta el periodo de
auditoria. Termina Proceso

Compilador de
pdlizas
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¥

Serecibe el formato de reembolso
del servidor que tiene asignado el

fondo revolvente y documentos

\

Se revisa que el formato de
reembolso cumpla con todos
los requisitos que la misma
sefiala, asi como también se

El reembolso se
devuelve a quien
tiene asignado el

as facturas cumple
con requisitos fisca-
les y documentacian
soparte

Se procesan las
facturas del fon-
do revaolvente en
el programa con-
table SACG.MNET
de acuerdo a li-

v

Se entrega
al  benefi- ¥
Se detiene el pro- ciario  del
Se solicita autorizacian EEsO ¥ 5k cance fondo ~re- Se imprime  la
de 2 Goordinaciin de la el fanda revdol- volvente el paliza correspon-
Adrrinistracion y Finanzas \Crlente %Slgna| 0 chegue diente y se guar-
para realizar el pago £ arusrin & [0S firmado ¥ dan en los com-
pag cierres de infor- se recaba piladores hasta el
macidn  financie-

t

Se revisa la captura
de las drdenes de pa-
go y se recaban las

Se turna a la responsa-
ble de elaboracian de
cheques para gue ela- firmas de elaboro y
bare el correspondiente reviso posteriormente

v 3

Se recibe el cheque v una co-
pia adicional de la pdliza de
cheque para la asignacidn del
ndmero consecutivo de egresos

Una wez asigna-
do el nimero de
control se entre-
gan al responsa-
ble de la captura

Fin del proceso
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinaciéon
de Administracion y Finanzas

Departamento de contabilidad

Unidad Responsable: Unidad de Egresos del

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para la comprobacién y el registro de erogaciones
por viaticos efectuados por el personal a quien se le asigno la comision.

No.
Activ.

Responsable

Actividad

Forma o
Documento

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos

Se recibe y revisa los datos del
formato de viaticos, la firma del
servidor a quien se le asigno la
responsabilidad de comprobar el
viatico y se verifica que cada factura
adjunta cumpla con los requisitos
fiscales asi como también se
encuentre adjunto el oficio de
comision y la solicitud de recursos
econdémicos adicionalmente todos los
documentos que comprueben la
comision, como sellos, invitaciones,
etc.

Formato de
viatico,
Formato de
solicitud de
recursos para
viaticos y oficio
de comision.

Con base en
las
atribuciones
conferidas en
el Cadigo fiscal

de la
federacion, en
la Ley del IVA

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos

En caso de encontrar incompleta la
comprobacion del viatico se devuelve
al responsable de la comision para su
correccion.

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos

Si toda la documentacion
comprobatoria se encuentra en orden
se solicita el reenvié de las facturas
electrénicas al correo institucional
smapac@live.com.mx para resguardo
de la informacion y se informa al
responsable de viatico que tiene la
obligacion de conservar sus formatos
electrénicos.

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos

Se elabora una relacion en hoja
electronica de Excel para el control de
las comprobaciones por viaticos que

Relacion de
oficios de
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posteriormente sirve como documento
para él envi6 de comprobacion a
frmas de la coordinadora de
administracion y finanzas y del director
general del organismo.

comision  en
Excel

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos

Cuando las comprobaciones de
viaticos se encuentran firmadas por
los funcionarios Autorizados, se recibe
el aviso telefénico o presencial de la
secretaria de la Direccion General
quien hace entrega total o parcial,

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos

Si el servidor publico responsable de
los viaticos no comprueba la totalidad
de los recursos  economicos
transferidos a su cuenta bancaria, se
envia un reporte de estos faltantes al
responsable del area de recursos
humanos del organismo indicando el
monto a descontar de cada faltante
encontrado en las comprobaciones
excepto cuando la diferencia es
devuelta con deposito a la cuenta
bancaria del organismo.

Relacion de
descuentos
por faltantes
en viaticos

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos

Se realiza la captura de los registros
contables correspondientes tomando
en consideracion la normatividad
aplicable emitida por el CONAC.

Encargado “A” de la
Unidad de Egresos

Se imprime la pdliza presupuestal y
se archivar junto a la documentacion
soporte en los compiladores del
periodo a que correspondan para
conservarlos hasta esperar el ciclo de
auditoria por autoridad municipal o
estatal.Termina Proceso

Pdliza
presupuestal
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&

Se recibe el formato de vidt-
cos, las facturas de la comi-
gion junto con el oficio de

comisidn y la solicitud de re-
cursns

Se revisa que el formato de vidti-
cos cumpla contodos los reguisi-
tos que el mismo sefiale, asi co-
o tarnbién se revigan los requi
sitos fiscales de las facturas so-
porte

Los faltante que hubiere en la compro-
bacidn ya sea total 0 parcial se recupe-
ran a través de descuentos via ndmina
guincenal del salario del servidor pabli-
co

Autorizada la
Comprobacidn
Del vidtico si el
Responsable
Comprobd total
0 parcialmente?

La documentacidn se
devuelve a la perso-
na responsable de
log vidticos para su
cotreccidn

7 Las facturas cum®
plen con reguisitos
fiscales y documenta-
cidn soporte?

Se detiene el proce-
S0y se considera
comao no cormproba-

do y se devuelve al
servidor publico

Se solicita & envid de las
facturas electrdnicas v fomnato
*lm al correo institucional
contabilidad

edresos@amapac. gob. e

Cuando las compmbaciones de vidti-
cos e encuentran firmadas por los
funcionatios Autotizados, se recibe el
aviso telefdnico o presencial de la se-
cretatia de la Direccidn General guien
hace entrega total o parcial

Se realiza la captura de
los registros contables en
el programa SACG MET

la normatividad  aplicable
emitida por el COMAC.

tomando en consideracian [~

Se imptime la péliza co-
respondiente y se guar

Se elabora una relacidn en hoja
electrinica de Excel para el control
de las comprobaciones por viaticos
fue posteriormente sirve como do-
cumento para él envid de compro-
hacidn a firmas de la coordinadora
de administracidn y finanzas y del
director general.

dan en los compiladores del
hasta el periodo de audi- | ™
toria.
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracién.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacion
de Administracién y Finanzas

Departamento de Contabilidad

Unidad Responsable: Unidad de Ingresos del

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para controlar el Mantenimiento de los Vehiculos.

No. .. Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento
Impri [ ili Auxili
Encargado ‘B’ de Ia mprlmg . os aL:IXI iares de | Auxiliares
1 . mantenimiento de vehiculos por cada | Contables.
Unidad de Egresos
departamento.
Encargado “B” de la Coteja las facturas con los auxiliares
2 Unidad de Egresos que no haya ningun error en la
captura.
3 Encargado “B” de la Manda al area de egreso para su
Unidad de Egresos correccion en el sistema contable.
4 Encargado “B” de la Se verifican los datos que estén
Unidad de Egresos correctamente capturados.
Encargado “B” de la Vacia en una hoja de Excel los datos
5 Unidad de Egresos que lleven fecha de la factura, el movil,
ndmero de factura, observacion y el
departamento.
Encargado “B” de la Verifica si esta correcta la suma del
6 Unidad de Egresos auxiliar del departamento con la
factura.
Encargado “B” de la Hace la bitacora de los vehiculos y se
7 Unidad de Egresos le entregan ala auditoria superior del
estado cada seis meses. Termina
Proceso
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[ Inicio ]

v

Se imprime los auxiliares de vehiculos porcada
departamentoVerificar Depdsitos

\

Verificar auxiliares con cada departamento que le
correspondaRevisar Captura de Pdliza de Ingresos

\%

NO

¢ Esta
correcto?

v

Elaborar los procedimientos en un formato de Excel
Verificar registro de cheques y revisar facturas y
justificaciones de efectivols.

l

Comparar los montos del informe con las facturas

A

Corregir en el sistema
contableRegistrar

Vv

NO

¢ Cuadran los
montos?

Guardar informe actualizado

)

A

Corregir en el informe de

> ExcelBuscar justificacion
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023
Unidad Administrativa: Coordinaciéon | Unidad Responsable: Unidad de Ingresos del
de Administracion y Finanzas Departamento de Contabilidad

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de pagos de Proveedores y Servicios del
Organismo Operador.

No. - Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento

Proporciona las 6rdenes de compra
de proveedores para pago por
transferencia electrénica, asi como
las diversas solicitudes de pago
relacionadas con recursos humanos.

Titular del Departamento
1 Contable y/o Encargado
“A” Unidad de Egresos

Encargado “B” Unidad de | Verifica las 6rdenes y solicitudes de
2 Ingresos pago que correspondan con los
montos, nombre, fecha y concepto
autorizado.

Encargado “B” Unidad de | Verifica que el proveedor o
3 Ingresos trabajador se encuentre dado de alta
en el sistema de banca para
transferencia electronica.

Encargado “B” Unidad de Realiza el pago de las érdenes de

4 Ingresos compra Yy/o solicitud de pago
autorizados.
5 Encargado “B” Unidad de | Se Imprime los comprobantes de

Ingresos pago y se anexa a la solicitud de
pago y/o orden de compra.

Encargado “B” Unidad de | Se envia la orden y/o solicitud de
6 Ingresos pago con el comprobante de la
transferencia al Encargado “A”
Unidad de Egreso.

Encargado “A” Unidad de Recepciona la documentacion para
7 Egresos el registro contable correspondiente.
Termina Proceso
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Inicio
v
El jefe del
Departamento  y/o
Encargado “B”
entrega la Orden
para pago.

v

El Encargado “B”
Verifica las érdenes
y solicitudes de

pagos que
correspondan con
los montos,

nombre, fecha vy
concepto de pago.

Registra al proveedor
o empleado para
realizar la
transferencia
bancaria.

¢Los Datos
son |
Correctos?

v

Verifica que el proveedor o
trabajador se encuentre
dado de alta en el sistema
de banca para
transferencia electrénica.

v

¢Esta
Registrado?

Se entrega el
comprobante  junto
con la orden de pago

Realiza el pago
correspondiente  de

acuerdo a la orden e al  Encargado ‘A’
imprime el para su registro
comprobante de contable.

pago.

Fin
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa: Coordinacion de

Departamento de Contabilidad

Unidad Responsable: Unidad de Ingresos del

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Registro de Pdlizas de Ingresos.

AT:E;I Responsable Actividad DEZ::IZ:to
T Recibe de la Coordinacién de | Archivo de
1 Encargado "B” Unidad de | Comercializacion los arqueos de caja. | concentrado
Ingresos Excel.
Verifica que los arqueos de cajas
Encargado “B” Unidad de | estén correctos conforme a la
Ingresos documentacion adjunta mismo que
2 contienen fichas de depésito, reporte
de movimientos, detallado de ingresos
por fecha, la distribuciéon de ingresos
segun conceptos.
Encargado “B” Unidad de | Devuelve a la Coordinacion de
3 Ingresos Comercializaciéon un arqueo cuando
este no cuadra o no estan
completos sus soportes.
Encargado “B” Unidad de | Verifica que los documentos estén
4 Ingresos completos.
Encargado “B” Unidad de | Se elabora la pdliza de ingreso en una | Pdliza de
5 Ingresos hoja de Excel. Ingresos
Encargado “B” Unidad de | Una vez realizada la podliza se sube al
6 Ingresos programa S.A.C.G.NET
Encargado “B” Unidad de | Corrige en el sistema contable si no
7 Ingresos estan bien capturadas las polizas.
Encargado “B” Unidad de | Archiva en recopiladores. Termina
8 Ingresos Proceso
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v

Recepcién de arqueos de cajas

N

Verificar los arqueos sea correcto

v NO

¢Esta

c 107 Devolver arqueos al area
orrecto’

comercial para correccion

Realizar registro contable

v

Revisar registros contables realizados

¢ Estan
correctos?

Verificar y'corregir los
asientos contables

Capturar en el sistema contable

v

Verificar captura en el sistema contable

NO

e Corregir captura en el
sistema contable

¢ Esta
correcta?

Archivar pdélizas de registro contable

|
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracién.

Mes: | Julio

Afo: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacién Unidad Responsable: Unidad de Ingresos del

de Administracion y Finanzas

Departamento de Contabilidad

Nombre del Procedimiento: Procedimiento para Elaborar las Conciliaciones Bancarias

AT::v Responsable Actividad Dsgt::::r?to
PR Imprime los saldos y movimiento via | Estados de
1 Encargado "B Unidad de Internet de cada una de las cuentas | Cuentas.
Ingresos del Organismo.
Emite del sistema de contabilidad del
2 Encargado “B” Unidad de | programa S.A.C.G.NET el reporte de
Ingresos auxiliar de bancos de cada una de las
cuentas.
Coteja los depositos del estado de
Encargado “B” Unidad de | cuenta con el movimiento auxiliar
3 Ingresos bancario y se obtiene los saldos
finales, del mes inmediato anterior
que fungirdn como inicial para esta
conciliacion.
Encargado “B” Unidad de | Relaciona todos los movimientos que
4 Ingresos hayan quedado en transito.
Encargado “B” Unidad de | Registra las comisiones bancarias asi
5 Ingresos como el rendimiento bancario.
Encargado “B” Unidad de | Envia a la Coordinacion Comercial la | Relacion  de
6 Ingresos relacion de los depositos en transito. | Depodsitos  en
Transito.
Encargado “B” Unidad de | Procede a hacer la conciliacion si
7 Ingresos todos los registros fueron cotejados.
Encargado “B” Unidad de | Imprime la conciliaciéon y la turna al
8 Ingresos jefe del departamento de
Contabilidad.
Encargado “B” Unidadde | Si no hay correcciones a la
9 Ingresos conciliacién se puede archivar en
recopiladores. Termina Proceso
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Inicio
\/

Se imprimen estados de cuenta via internet
v

Se emiten reportes del programa S.A.C.G.NET

v

Cotejar depésitos y retiros de los bancos

A

Verificar 'y corregir la
contabilidad y/o elaborar
oficio dirigido al banco para
correccion de cheque

¢ Se Cotejaron todos
los Registros de
depdsitos y retiros?

Elaborar Conciliacion

v

¢ Cuadran los montos de
la contabilidad con el
estado de cuenta?

A

v

Imprimir formato para revisiéon por el jefe del
departamento de contabilidad.

v

NO

¢ Lo autorizé?

v

Archivar formato

V7
Fin
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacién de | Unidad Responsable:
Administracion y Finanzas

Unidad

de Recursos

Humanos del Departamento de Contabilidad

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Pago al Seguro Social.

Ar::v Responsable Actividad D:):gl:zz:to
Jefe “G” Unidad de Recibe las incapacidades por | Incapacidades
Recursos Humanos enfermedad General, Maternidad y

1 riesgo de trabajo del personal emitido

por el Instituto Mexicano del Seguro
Social.
Jefe “G” Unidad de Entra al Sistema Unico de
5 Recursos Humanos Autodeterminacion (SUA), selecciona
el nombre del trabajador y da opcién en
Movimiento, opcién incapacidades.
Jefe “G” Unidad de Captura las Incapacidades en el
3 Recursos Humanos Sistema Unico de Autodeterminacion
(SUA) de acuerdo al ramo del seguro.
Jefe “G” Unidad de Captura las Altas, Modificaciones y | Acuses de
Recursos Humanos bajas del personal que se hayan | Movimientos
4 generado en el periodo a pagar. Ver
Instruccién de Trabajo Afiliacién, Bajas
y Modificacion de salario de los
trabajadores.
Jefe “G” Unidad de Genera el célculo de pago oportuno,
5 Recursos Humanos selecciona el mes y afio y da clic en
calcular.
Jefe “G” Unidad de Imprime la cédula mensual y bimestral
Recursos Humanos (en su caso, cuando se pague el RCV)
6 en formato Excel para su cotejo con la
Emisién Mensual (EMA) y Emisién
Bimestral (EBA) que se descarga del
programa IDSE del Imss.
Jefe “G” Unidad de Ingresa a la péagina del IDSE | CedulaEMAY
Recursos Humanos http://idse.imss.gob.mx/imss/, Cedula EBA
7 agregamos el certificado, Usuario,
contrasefia y accedemos al portal
IMSS desde su Empresa del Smapac.

8 Jefe “G” Unidad de Selecciona Emision del Menu del portal
Recursos Humanos de Imss desde su Empresa e

ingresamos a descargar la EMA'Y EBA
en formato PDF y Excel.
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Jefe “G” Unidad de
Recursos Humanos

Cruza la informaciéon descargada del
portal IDSE con la generada en el
célculo SUA. Si hay alguna diferencia
por algun movimiento que no se haya
generado en SUA se captura y se
vuelve a generar el célculo.

10

Jefe “G” Unidad de
Recursos Humanos

Genera el archivo de pago. DAP e
imprime mediante SUA la emision
mensual (EMA), Bimestral (EBA) y el
resumen de los importes a pagar.

1"

Jefe “G” Unidad de
Recursos Humanos

Genera la solicitud de pago
correspondiente anexando copia del
resumen de importes, emision mensual
y bimestral. Se envia la informacion a
la coordinadora de Admon. y Finanzas
para autorizaciéon del pago
correspondiente.

12

Jefe “G” Unidad de
Recursos Humanos

Autoriza la  solicitud de pago
correspondiente y la proporciona al jefe
del departamento contable para su
pago.

13

Jefe “G” Unidad de
Recursos Humanos

Proporciona al Jefe de la Unidad de
Ingreso el Archivo .DAP para que
genere el pago correspondiente a
través de la banca electrénica.

14

Jefe “G” Unidad de
Recursos Humanos

Proporciona el comprobante de pago
realizado al Instituto Mexicano del
Seguro Social.

15

Jefe “G” Unidad de
Recursos Humanos

Recibe el comprobante de pago y lo
archiva en el lugar correspondiente
para futuras aclaraciones. Termina
Proceso
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacion
de Administracién y Finanzas

Unidad Responsable:

Unidad de
Humanos del Departamento de Contabilidad

Recursos

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Pago de Némina.

No.

Activ. Responsable

Actividad

Forma o
Documento

Jefe “G” Unidad de
Recursos Humanos

Recibe la documentacion para
elaborar la pre-ndmina: ALFIN,
SAJEALE, Famsa, Fonacot, Anticipos
de Salarios, Deducciones Generales,
Cuotas Sindicales, Caja de Ahorro,
Horas Extras, Control de Vacaciones,
Pensiones Alimenticias, Actas
Administrativas y  Oficios para
Descuentos por faltas laborales,
debidamente  firmadas  por el
coordinador, jefe inmediato y/o
Director en su caso.

Resumen de
Horas Extras,
Vacaciones,
Econémicos,
Cedulas de
Descuento
Fonacot y
Mulmeyah.

Jefe “G” Unidad de
Recursos Humanos

Verifica que la informacion
recepcionada este completa vy
contenga las firmas del coordinador,
jefe inmediato y/o director para el caso
de Vacaciones, Dias Econdémicos,
Tiempo Extra. Si no cumple se regresa
la informacién al departamento origen
para su correccion.

Jefe “G” Unidad de
Recursos Humanos

Revisa los reportes de asistencia que
genera el Lector Biométrico, si hay
alguna incidencia se captura en el
reporte de asistencia correspondiente
al corte generado. (Los cortes de
némina se realizan los dias 5y 20 de
cada mes).

Reporte de
Asistencia.

Jefe “G” Unidad de
Recursos Humanos

Verifica que los reportes de horas
extras proporcionadas por cada
departamento, coincidan con los
reportes del reloj checador biométrico.
Si no coincide hace las correcciones
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pertinentes 'y lo regresa al
departamento  origen para  su
correccion. Regresa al Punto 1, si
coincide continua al siguiente punto.

Jefe “G” Unidad
Recursos Humanos

de

Firma de revisado los reportes de
horas extras y lo turna al Coordinador
de Administracion y Finanzas para su
revision y por ultimo al Director del
SMAPAC para su autorizacion.

Coordinador

de

Administracion y Finanzas

Autoriza los reportes de tiempo extra
firmando cada uno en los campos
correspondientes de visto bueno y lo
regresa al Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos.

Jefe “G”  Unidad
Recursos Humanos

de

Recepciona los reportes de tiempo
extra debidamente firmados, vy
teniendo toda la documentacion
requerida, elabora la pre- nomina, a
través del programa de Contpaqi
Néminas.

Jefe “G” Unidad
Recursos Humanos

de

Captura toda la informacién en el
sistema de Contpagi Nominas
(Tiempo Extra, Vacaciones,
Incidencias, Anticipos, gratificaciones
y deducciones generales) y genera el
calculo automatico de la némina.

Jefe “G” Unidad
Recursos Humanos

de

Genera e Imprime la lista de raya de
manera global por cada una de las
coordinaciones y departamento.

Lista de Raya

10

Jefe “G” Unidad
Recursos Humanos

de

Elabora el archivo de dispersion en
Excel con los numeros de cuenta de
cada trabajador y el importe a pagar a
cada uno y lo imprime en dos tantos.

Formato de
Dispersion

11

Jefe “G” Unidad
Recursos Humanos

de

Elabora la solicitud de pago con los
importes totales de la noémina del
personal sindicalizado, confianza,
pensionados, asimilados al salario y
de las pensiones alimenticias,
anexando en cada solicitud la némina
generada y el archivo de dispersion.

Solicitud de
Pago.

12

Jefe “G”  Unidad
Recursos Humanos

de

Entrega la solicitud de pago a la
coordinadora de administracion y
finanzas para su aprobacion. Si existe
modificacion alguna regresamos al
Punto 8, si no existe modificacion
pasamos al punto 13.
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Coordinador de | Autoriza las solicitudes de pago, las
13 Administracion y Finanzas | entrega a la jefa del departamento
contable para su depdsito a cada una
de las cuentas de los trabajadores.
Jefe “B” del Departamento | Entrega al jefe de la Unidad de
14 Contable Recursos Humanos los comprobantes
correspondientes a la dispersion y
pago de la némina.
Jefe “G” Unidad de | Recibe la informacion proporcionada | Comprobante
15 Recursos Humanos por la jefa del departamento contable | Bancario
de manera digital e impresa y procede
al archivo correspondiente.
Jefe “G” Unidad de | Elabora e imprime los recibos de
16 Recursos Humanos némina a través del reporteador
grafico del programa de Contpaqi
Noéminas por el periodo pagado.
Jefe “G” Unidad de |Entrega a cada wuno de |los
Recursos Humanos trabajadores copia de sus
17 comprobantes de pago y se queda con
copia del mismo debidamente firmado
por el trabajador. Termina Proceso.
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: Julio
Afo: 2023
Unidad Administrativa: Coordinacién Unidad Responsable: Unidad de Recursos
de Administracion y Finanzas Humanos del Departamento de Contabilidad

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Reclutamiento, Seleccién, Promocién, Ingreso y
Contratacion de Personal.

No. L Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento
Solicitud de Personal. Solicitud y
. L . Autorizacion de
) Coordinador, Jefe de Elabora la Solicitud y Autorizacion de Contratacién o
Depqrtamento o Contratacion o Pro.n)omon de Pe.rsonal yla Promocion de
Solicitante pasa para aprobacion del Coordinador de Personal
Administracion y Finanzas.
2 Coordinador de Autoriza la solicitud y Autorizacion de
Admoén. y Finanzas contrataciéon o promocién de personal.
Entrega la Solicitud y Autorizacién de
. Contrataciéon o Promocion de Personal ya
3 Coordinador, Jefe de autorizada por la Coordinadora de
Departamento o Administracion y Finanzas al Jefe de Unidad
Solicitante “A” de Recursos Humanos.
Titular de la Unidad Recepciona la Solicitud y Autorizacion de
4 de Contratacion de Personal.
Recursos Humanos
Promocion Interna (Propuesta del Jefe de
Departamento o Solicitante)
5 . En caso de no haber ningun prospecto
Coordinador y/o Jefe | e por parte del Coordinador y/o jefe de
de Departamento departamento pasar al punto 12.
Si el Coordinador o Jefe de departamento
. tiene alguna propuesta interna, este enviara
6 Coordinador y/o Jefe correo electrénico u Oficio al Coordinador de
de Departamento Administracion y Finanzas para solicitar
consentimiento para proponerle la vacante a
Su prospecto.
7 En caso de que no emita su consentimiento
para realizar la propuesta al candidato
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Coordinador de
Admon. y Finanzas

interno que propone el Coordinador o Jefe de
departamento pasar al punto 12.

Coordinador de
Admon. y Finanzas

Emite el consentimiento de hacerle la
propuesta al candidato interno que el
Coordinador o Jefe de Departamento
propone.

Coordinador y/o Jefe
de Departamento

Envia Oficio haciendo la propuesta de cubrir
la vacante detallando fecha en la que se
requiere su promocion, puesto que se
propone y demas detalles relevantes del
movimiento con copia al Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos.

10

Prospecto Interno

No acepta el puesto que se le propone
dando respuesta via oficio o haciendo la
anotacion correspondiente en el oficio de
propuesta, pasar al punto 12.

11

Prospecto Interno

Acepta el puesto que se le propone dando
respuesta via oficio copiandole al jefe de
Unidad de Recursos Humanos o firmando de
aceptacion el oficio de propuesta 'y
entregando copia al Jefe de Unidad de
Recursos Humanos pasar al punto 18.

12

Titular de la Unidad
de

Recursos Humanos

Reclutamiento

Se procede a hacer uso de los medios
disponibles para atraer individuos interesados
en cubrir la vacante ya sea utilizando el
reclutamiento interno o externo, segun sea el
caso pasar al punto 13 0 16.

13

Titular de la Unidad
de

Recursos Humanos

Reclutamiento Interno

Si se opta por hacer un reclutamiento interno
el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
sondeara las competencias de los
trabajadores internos para corroborar que
haya quien cubra el perfil y solicitara
autorizacion via correo electronico u Oficio al
Coordinador de Administracién y Finanzas
para realizarlo, si es autorizado dicho
reclutamiento se emitirda publicacion de la
vacante via Oficio o en los pizarrones de
aviso, esto en caso de considerar que haya
mas de un candidato posible a la vacante, si
solo se considera a un candidato se le

propondra que entre al proceso de selecciéon
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para la vacante, esto puede ser via correo
electrénico o mediante un oficio.

Si el candidato interno acepta esto también
es una Promocién Interna y entrar al proceso
de seleccion, se procedera a la entrevista por
competencia ir al punto 21.

14 Prospecto Interno

Si el candidato interno no acepta entrar al
15 P | proceso de seleccidon, se procedera al
rospecto Interno reclutamiento externo.

Reclutamiento Externo

Si el reclutamiento es externo se publica la
vacante en los medios que considere

16 apropiados segun la circunstancia (Bolsa de
Titular de la Unidad trabajo via Internet, periddico, radio, servicio
de nacional de empleo, volantes, etc.) con los

requisitos necesarios para cubrir la vacante.
Recursos Humanos

Realiza la recepciébn y revision de
documentacion 'y una entrevista de
preseleccion para determinar a quienes se les
realizara una entrevista posterior.

17 Titular de la Unidad
de

Recursos Humanos

Seleccion del Personal

Cita a los candidatos preseleccionados a
cubrir la vacante para entrevista de seleccion
por competencia, con la finalidad de

18 determinar si cumplen con los requisitos para
el puesto. Si no cumple con los requisitos se

Titular de la Unidad descarta. En caso de ser reclutamiento

de interno y cumplir con lo requerido por la

vacante pasar al punto 21.
Recursos Humanos P P

Se realiza investigacion profunda de
informacion laboral presentada por el

candidato, los hallazgos se registran en el Forma_to o,
formato Investigacion de Informacion Laboral. Investlgacwp'
19 Si la informacién proporcionada por el de Informacion
Laboral

candidato no coincide con la proporcionada se
descarta del proceso de seleccion, si la
informacion proporcionada por el candidato es
veraz se continua con el proceso. (Este punto
Recursos Humanos puede ser excluido segun las circunstancias)

Titular de la Unidad
de
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20

Titular de la Unidad
de

Recursos Humanos

Se aplica el Inventario de la personalidad
independientemente de que se haya o no
llevado a cabo el punto 23. (El paso 19y el 20
pueden ser intercambiados de orden segun
considere el entrevistador o excluido si la
circunstancia lo amerita).

Inventario de la
personalidad

21

Titular de la Unidad
de

Recursos Humanos

Seleccionados los candidatos que se
consideran aptos para desempefiar el puesto,
se canalizan con el jefe de departamento, a
quien se entrega la documentacion y se cita a
los candidatos para entrevista segun
indicaciones del Jefe de departamento.

22

Jefe de Departamento
o Solicitante

Realiza una entrevista y evaluacion técnica en
el area de trabajo en la cual evaluara sus
conocimientos y habilidades necesarias para
el desempenio del puesto mediante la puesta
en practica y/o preguntas especificas (esto
queda a criterio del Jefe de departamento o
solicitante), los resultados de esta evaluacion
quedan registrados en el formato Registro de
Evaluaciéon Técnica, con los resultados
obtenidos el Jefe de departamento o
solicitante seleccionara al personal que
considere adecuado para el puesto. (Este
punto puede ser excluido segun las
circunstancias)

Formato
Registro de
Evaluacion
Técnica

23

Jefe de Departamento
o Solicitante

En caso de no seleccionar a ninguno de los
candidatos se informa al responsable de la
Unidad de Recursos Humanos de manera
verbal.

24

Jefe de Departamento
o Solicitante

En caso de resultar competente uno o varios
candidatos, el jefe de departamento hace
saber al responsable de la Unidad de
Recursos Humanos por medio de un correo
electronico u oficio los que considera como
opcion 6ptima y en caso de existir una
segunda opcion proporcionandole el Registro
de Evaluaciéon Técnica realizada para
proceder a informar al Coordinador de
Administracion y Finanzas.
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25

Titular de la Unidad
de
Recursos Humanos

En caso de no seleccionar a ninguno de los
candidatos se procede a seguir reclutandoir a
punto 12 o 17 segun la necesidad.

En el caso de recibir correo con la
informacion del o de los candidatos
seleccionados por parte del Jefe de
departamento o solicitante, le comunica la
eleccion al Coordinador de Administracién y
Finanzas.

26

Coordinador de
Administracién y
Finanzas.

Realiza las observaciones que considere
pertinente sobre el candidato seleccionado y
emite su aprobacién o desacuerdo para la
contratacion via correo electrénico.

27

Titular de la Unidad
de
Recursos Humanos

En caso de no ser aprobado por el
Coordinador de Administracién de Finanzas
se recurre a verificar si existen otros
candidatos disponibles que hayan pasado el
proceso de seleccion o se procede a reclutar
nuevamente en caso de ser necesario, ir al
punto 12 o al punto 24 si existe otro candidato
(segunda opcién) que haya considerado el
Jefe de Departamento o solicitante.

28

Titular de la Unidad
de
Recursos Humanos

Si se emite la autorizacion del candidato se
completa los datos de la Solicitud vy
Autorizacion de Contratacion o Promocion de
Personal.

29

Titular de la Unidad
de
Recursos Humanos

Ingreso y Contratacion

Informa al candidato seleccionado que se
procedera a su contratacion y se procede al
llenado del formato Control Interno de
Documentacion Expediente Individual de
Trabajo para asegurarse de que cuente con
toda la documentacion necesaria, asimismo
se le proporciona el formato Datos del
Trabajador para su llenado y se le cita para
que se presente al area de recursos humanos
para seguir con el proceso de contratacion. Ir
al paso 32.

Formato

Control Interno

de

Documentacion

Expediente
Individual de
Trabajo.

30

Titular de la Unidad
de
Recursos Humanos

En caso de no contar con la documentacién
necesaria se le solicita y se le asigna una
fecha limite para entrega de la documentacioén
faltante.

31

En caso de que el seleccionado sea de
promocion se procedera al reclutamiento
para cubrir la vacante que surge del
movimiento del trabajador (en caso de ser
necesario), el jefe de area debera llenar la
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Titular de la Unidad
de

Recursos Humanos

solicitud de personal por la vacante
correspondiente.

32

Titular de la Unidad
de

Recursos Humanos

Proporciona al Coordinador de Administraciéon
y Finanzas la documentacion junto con la
Solicitud y Autorizacion de Contratacion o
Promocion de Personal para proceder con la
contratacién e integrar el expediente del
trabajador. En caso de ser promocién interna
hacer las modificaciones correspondientes.

33 Coordinador de
Administracion y
Finanzas

Emite Oficio de Contratacion a la Unidad de
Asuntos Juridicos sefialando el Nombre
completo del trabajador, Categoria, Tipo de
Contrato, Periodo, RFC, Curp, Folio Ife y
Direccion.

34 Unidad de Asuntos
Juridicos

Elabora y entrega al Coordinador de
Administraciéon 'y Finanzas el contrato
solicitado para visto bueno y firma.

Coordinador de
Administracion y
Finanzas

35

Entrega a la Unidad de Recursos Humanos el
contrato debidamente firmado en dos tantos
para firma del trabajador y archivo del
expediente.

Titular de la Unidad
36 de
Recursos Humanos

Realiza el Alta o Modificacion de salario ante
el IMSS en caso de ser promocion interna.
Termina Proceso
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PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracion.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacién Unidad Responsable: Unidad de Recursos
de Administracion y Finanzas Humanos del Departamento Contable

Nombre del Procedimiento: Ascenso del Personal Sindicalizado.

No. - Forma o
Activ. Responsable Actividad Documento

Realiza la Peticion mediante oficio

dirigida al coordinador de
Coordinacién o Administracion 'y Finanzas para | Presupuesto

Departamento Solicitante | solicitar cubrir una vacante por | de Egreso

incremento de operatividad o

apertura de un nuevo moédulo.

Recibe la peticiéon del coordinador o

jefe del departamento solicitante,

analiza la peticion.

¢ Es autorizado la Solicitud?

Si. Pasar al Punto 4

No. Pasar al Punto 3

Coordinador de
Administracion y Finanzas

Emite Oficio de respuesta de
. Contestacion al coordinador o Jefe de
3 lQoord{n’ador Qe Departamento Solicitante emitiendo | Oficio
Administracion y Finanzas | : .
as observaciones correspondientes.
Termina Proceso
Emite Oficio a la Unidad de Recursos
Humanos para que se analice dentro
del personal vigente sindicalizado las
opciones mas apropiadas para que
ocupe el puesto vacante.
Recibe oficio de solicitud de parte del
coordinador de administracion vy
finanzas, analiza las opciones de
trabajadores que cumplan con el
Titular de la Unidad de perfil dese_ado, realiza el proceso (:.ie
5 R Reclutamiento Interno, y emite
ecursos Humanos - .
oficio al coordinador de
administracion y finanzas con la
informacion del o los trabajadores
que cumplen con el perfil requerido
para su visto bueno y aceptacién.

Coordinador de
Administracion y Finanzas
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Coordinador de
Administracion y Finanzas

Da el visto bueno y procede a generar
el oficio correspondiente a la unidad
de recursos humanos para el cambio
y ascenso del trabajador de area,
Unidad o Coordinacién.

Oficio

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos

Procede a realizar las solicitudes de
cambio del trabajador de la siguiente
manera:

Si el cambio es de una Coordinacién
a otra, genera el oficio dirigido al
trabajador con firma de autorizacion
del director general del Sistema
Municipal de Agua Potable vy
Alcantarillado de Carmen, con copia
para el Coordinador, Jefe Directo,
Unidad de Recursos Humanos,
Contraloria Interna, coordinador de
Administracion y Finanzas, asi como
para la Direccion General.

Si el cambio se trata dentro de la
misma coordinacion, genera el oficio
al coordinador para que genere el
oficio de cambio de éarea del
trabajador dentro de su misma
coordinacion.

Oficio

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos

Procede a generar los cambios y
actualizaciones dentro de la lista de
trabajadores del Sistema y
Categorias, asi como los cambios
correspondiente en la base de datos
de Némina.

Lista
Empleados

de

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos

Notifica al trabajador de su cambio de
area o coordinacién para que se
proceda a realizar su entrega de los
bienes al area de Patrimonio del
Sistema, Asi como también de todos
los pendientes y documentos que
tiene a su cargo.

10

Trabajador

Firma de Conformidad la aceptacion
del cambio.

11

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos

Procede a realizar el archivo
correspondiente en el expediente del
trabajador del cambio realizado.
Termina Proceso

282



San Francisco de Campeche, SEGUNDA SECCION )
Cam., Octubre 18 de 2023 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 357

DIAGRAMA DE FLUJO

283



PAG. 358

SEGUNDA SECCION
PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO

San Francisco de Campeche,
Cam., Octubre 18 de 2023

PROCEDIMIENTO

Fecha de Elaboracién.

Mes: | Julio

Ano: | 2023

Unidad Administrativa: Coordinacién

de Administracién y Finanzas

Unidad Responsable: Unidad de Recursos
Humanos del Departamento Contable

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Capacitacion y Evaluacién del Desempefio.

No.
Act Responsable
iv.

Actividad

Forma o
Documento

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos

Capacitacion

Procede a realizar la elaboracion
calendarizada  de los  cursos
necesarios para capacitacion de
manera interna y externa al personal
del Sistema Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Carmen,
que requieran de capacitacion para el
buen desempefio de su trabajo y
ascenso.

Presupuesto  de
Egreso

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos

Descarga de la pagina de los
organismos publicos los posibles
cursos o talleres que se daran durante
el afio calendario de manera gratuita o
costo alguno.

Asi mismo, genera una lista posible de
los cursos que puedan desempefiar el
propio personal del sistema que
cuenta con los conocimientos
necesarios en temas relevantes y de
retroalimentacién al personal.

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos

Genera la lista correspondiente de los
cursos y procede a enviar al
Coordinador de Administraciéon vy
Finanzas para su visto Bueno o en su
caso la modificacion del mismo.

4 Coordinador de
Administracion y Finanzas

Recibe la lista de los cursos de
capacitacién para el personal, si tiene
alguna modificaciéon o sugerencia
realiza las observaciones y envia al
Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos para su modificacion y
correccion.

5 Titular de la Unidad de
Recursos Humanos

Genera el programa de capacitacion
del personal indicando las fechas y
nombres de las entidades que
proporcionaran los cursos vy talleres,
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asi como de los cursos o talleres que
proporcionaran el personal
competente del propio sistema.

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos

Envia el programa de capacitacion
anual al coordinador de
administracion y finanzas para su
aprobacion.

Oficio

Coordinador de

Administracion y Finanzas

Autoriza el programa de capacitacion
anual y envia al Titular de la Unidad
de Recursos Humanos para su
publicacion a las éareas 'y
departamentos.

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos

Procede a realizar la publicacion
enviando oficio a todas las
coordinaciones, departamentos y
areas para que los trabajadores que
estén interesados pasen a la unidad
de recursos humanos para anotarse y
recibir la capacitacion
correspondiente.

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos

Evaluacion del Desempeiio

El titular de la Unidad de Recursos
Humanos Procede a realizar las
evaluaciones de desempeio al
personal del Sistema, aplicando el
Formato de Evaluacion del
Desempefio, asi como la Lista de
Verificacion Nivel Inicial al personal
de nuevo ingreso.

Formato
Evaluacion
Desempefio

Formato Lista de

Verificacion
Inicial

del
y

Nivel

10

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos

Realiza la calificacion correspondiente
de cada uno de los puntos de la
evaluacion del desemperio y procede
a realizar los comentarios
correspondientes en el campo de
observacion destinado para ello.

11

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos

Procede a detectar las necesidades de
capacitacion del trabajador, y en su
caso si no se tiene en el programa
anual de capacitacion aprobado, se
gestiona para su integracion al mismo.

12

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos

Invita al trabajador a tomar Ila
capacitacion correspondiente en la
fecha marcada para ella. Una vez que
el trabajador tome la capacitacion se
aplicara una segunda evaluacion de
Desempefio al mes siguiente para
conocer los avances y/o necesidades.

13

Titular de la Unidad de
Recursos Humanos

Las evaluaciones de Desempefio se
podran aplicar por areas,
departamentos, coordinacién o acorde
a las necesidades que el Sistema
Municipal de Agua Potable requiera
para incrementar la productividad en
sus trabajadores. Termina Proceso
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