
 
 

MTRO. JOSÉ URIEL ESTRADA MARTÍNEZ, Auditor Superior del Estado de Chiapas, en ejercicio 
de las facultades que me confieren los artículos 50 de la Constitución Política del Estado Libre y 
Soberano de Chiapas; 1, 4 fraccción I y 92 fracción VI de la Ley de Fiscalización y Rendición de 
Cuentas del Estado de Chiapas y 7 fracción VI del Reglamento Interior de la Auditoría Superior del 
Estado de Chiapas, con fundamento en lo dispuesto en los citados preceptos constitucionales y 
legales, se expide el siguiente:  
 
 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS  
DE LA AUDITORÍA SUPERIOR DEL ESTADO DE CHIAPAS 

 
 
 
Introducción 
 
Conforme lo establecido en el Artículo 50 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de 
Chiapas, la Auditoría Superior del Estado de Chiapas (ASE) es una institución dotada de autonomía 
presupuestal, técnica y de gestión, en el ejercicio de sus atribuciones y para decidir sobre su 
organización interna, funcionamiento y resoluciones, que apoya al Honorable Congreso del Estado 
en el desempeño de su función de fiscalización superior, y tiene las competencias que le confieren 
la propia Constitución, la Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas del Estado de Chiapas y el 
Reglamento Interior de la Auditoría Superior del Estado de Chiapas. 

El presente Manual de Procedimientos Administrativos, es el instrumento que establece los 
mecanismos esenciales para el desempeño organizacional de los Órganos Administrativos de la 
ASE, en él se definen las actividades necesarias que deben desarrollar, su intervención en las 
diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participación; proporciona 
información básica para orientar al personal respecto a la dinámica funcional de la Institución.  

Es por ello, que se considera también un instrumento imprescindible para guiar y conducir en forma 
ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la duplicidad de esfuerzos, todo ello con la 
finalidad de optimizar el aprovechamiento de los recursos. En este sentido, el manual refleja las 
actividades específicas que se llevan a cabo, así como los medios utilizados para la consecución de 
los fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecución, seguimiento y evaluación del desempeño 
organizacional; constituyéndose en un instrumento ágil que apoya el proceso de actualización y 
mejora, mediante la simplificación de los procedimientos. 

Cabe señalar que el presente manual deberá revisarse anualmente con respecto a la fecha de 
autorización, o bien, cada vez que exista una modificación a la estructura orgánica autorizada por la 
persona titular de la Auditoría Superior del Estado, con objeto de mantenerlo actualizado. 
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Misión y Visión 

 
Misión 
 
Fortalecer la fiscalización impulsando la transparencia, el gobierno abierto, el combate a la 
corrupción y la maximización del valor público en la gestión gubernamental, así como la 
participación ciudadana en acciones de vigilancia, informando con ética, integridad, veracidad e 
imparcialidad a la sociedad, a través de la rendición de cuentas al Honorable Congreso del Estado. 
 
Visión 
 
Ser un Ente Fiscalizador con altos estándares nacionales e internacionales, que genere certeza y 
confianza a la población, por su capacidad de brindar transparencia y objetividad en su gestión, 
encaminando a fomentar una cultura de honestidad, responsabilidad y rendición de cuentas en la 
Administración Pública Estatal y Municipal, en beneficio de la sociedad y desarrollo del Estado. 

 
 

Marco Jurídico 
 

Constituciones: 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Chiapas 
 

Leyes: 

• Ley Federal del Trabajo 

• Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado 

• Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

• Ley General de Responsabilidades Administrativas 

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

• Ley del Seguro Social 

• Ley General de Contabilidad Gubernamental 

• Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios 

• Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas del Estado de Chiapas 

• Ley de Archivos del Estado de Chiapas 

• Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas 

• Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas 

• Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas 

• Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratación de Servicios para 
el Estado de Chiapas 

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Chiapas 

• Ley de Protección Civil del Estado de Chiapas 

• Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado 
de Chiapas 

• Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas 
Códigos: 

• Código de la Hacienda Pública para el Estado de Chiapas 



 
 

• Código de Ética de la Auditoría Superior del Estado 

• Código de Conducta de la Auditoría Superior del Estado 
 

Reglamentos: 

• Reglamento Interior de la Auditoría Superior del Estado de Chiapas 

• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 

• Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratación 
de Servicios para el Estado de Chiapas 

• Reglamento de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos 
Personales de la Auditoría Superior del Estado de Chiapas 

 
Decretos: 

• Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas 
 

Lineamientos: 

• Lineamientos de Recursos Humanos de la Auditoría Superior del Estado de Chiapas 

• Lineamientos para la atención, investigación y conclusión de denuncias 

• Lineamientos Generales para el uso, registro y control de bienes muebles propiedad del 
Órgano de Fiscalización Superior del Congreso del Estado 

• Lineamientos Generales que Establecen las Bases para la Entrega y Recepción de los 
Recursos Asignados a los Servidores Públicos de la Auditoría Superior del Estado de 
Chiapas 

• Lineamientos Generales en Materia de Tecnologías de Información y Comunicación de la 
Auditoría Superior del Estado 

• Lineamientos Generales para la Desincorporación y Destino Final de los Bienes Muebles; así 
como, para la Organización, Conservación y Destino Final de Archivos de la Auditoría 
Superior del Estado de Chiapas 

• Lineamientos para la recepción, registro y control de las Declaraciones de Situación 
Patrimonial de los servidores Públicos de la Auditoría Superior del Estado 

• Lineamientos del Cómite de Integridad de la Auditoría Superior del Estado de Chiapas 

• Lineamientos para el Resguardo y control documental en el Archivo General de la Auditoría 
Superior del Estado 

• Lineamientos para el Uso del Sistema de Atención y Seguimiento a la Correspondencia 

• Lineamientos para la Baja Documental 
 
Otros 

• Plan Estratégico Institucional de la Auditoría Superior del Estado de Chiapas 

• Manual de Organización 

• Manual de Inducción. 

• Directrices para prevenir el Conflicto de Interés en la Auditoría Superior del Estado de 
Chiapas 

• Postulados Básicos de Contabilidad Gubernamental 

• Normas y Tarifas para la Asignación de Viáticos y Pasajes al Personal de la Auditoría 
Superior del Estado de Chiapas 

 



 
 

Simbología 
 

 
Símbolo Nombre Descripción 

 
Inicio o término 

Indica dónde inicia o termina un 
procedimiento 

 
Actividad / Operación 

Representa la ejecución de una o más 
tareas de un procedimiento 

 

Documento 

Representa cualquier escrito, como es 
un documento, formato o informe que 
participa en el procedimiento. 
En el documento se indica su nombre y 
si es el original ”o” y el número de 
copias que se operan 

 

Flujo 

Conecta símbolos y señala la secuencia 
en que se realizan las tareas. 
Las flechas se utilizan en forma 
horizontal con punta hacia la derecha o 
en forma vertical con punta hacia abajo 
(nunca hacia arriba o hacia la izquierda) 

 

Decisión / Alternativa 

Indica las opciones que se pueden 
seguir en caso de que sea necesario 
tomar caminos alternativos. 
La alternativa se indica hacia abajo del 
rombo y hacia la derecha (nunca hacia 
arriba o hacia la izquierda) 

 

 

 

 

 

 

 

Decisión Múltiple 

Establece diferentes vías para la 
ejecución del procedimiento; teniendo 
en cuenta que la condición podrá arrojar 
varios resultados 

 

Conector 

Une dos o más tareas separadas 
físicamente en el diagrama de flujo. 
Utiliza para su conexión números 
arábigos. 
El número del conector de tareas debe 
ser igual al número de la tarea con que 
se conecta 

Caso 1 Caso 2 Caso 3 



 
 

Símbolo Nombre Descripción 

 
 
 

Conector de página 

Se emplea al final de una página para 
señalar que se continúa en la siguiente. 
Para su identificación se utilizan letras 
mayúsculas, conforme al orden 
alfabético. Se pueden utilizar A, A', ó A'' 
cuando al término de una página existan 
varias conexiones. Estas literales deben 
corresponder con las que inicia la 
siguiente página 

 

Archivo temporal 

Indica que se guarda un documento 
durante un período determinado, ya que 
será utilizado en actividades posteriores 
a las de su archivo temporal 

 

Archivo definitivo 

Se utiliza para la guarda o archivo 
definitivo de un documento. Indica que a 
partir de la actividad en que se archiva, 
el documento no vuelve a utilizarse en el 
procedimiento 

 

Nota 

Aplica para hacer aclaraciones 
adicionales y se puede conectar a 
cualquier símbolo del diagrama en que 
se considere necesario 

 

Concatenación 

Indica la vinculación del procedimiento 
que se está describiendo con otro 

 

Proceso 

Se refiere al procesamiento de la 
información por medio de computadoras 
o medios electrónicos 

 

Actividad opcional 

Señala la ejecución opcional de una 
tarea 

 

Documento opcional  

Documento que puede o no requerirse o 
utilizarse 

 

Documento destruido 

Se utiliza para configurar la eliminación 
o baja de un documento que ya no es 
necesario 

 

T 

D 



 
 

Procedimientos: 

1. Entrega-Recepción 

2. Recepción de Formato de Declaración Patrimonial y de Intereses 

3. Inventario Físico de Bienes Muebles y/o de Almacén 

4. Revisión Financiera y Administrativa a la U.G.A. y/o Procesos Licitatorios del Comité de 
Adquisiciones 

5. Verificación Física a los Equipos de Cómputo 

6. Verificación Física del Personal Comisionado 

7. Verificación Física al Cumplimiento de Metas, derivado del Programa Anual de 
Actividades 

8. Responsabilidad Administrativa Grave 

9. Responsabilidad Administrativa No Grave 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Entrega-Recepción 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano que corresponda realizar Entrega-Recepción Órgano Interno de Control 

 

 
 

Inicio 

Solicita apoyo para entrega-recepción 
correspondiente 
 

Requisita la formatería para la 
entrega-recepción Recibe los formato y revisa que estén 

debidamente requisitados 

Elabora Acta Administrativa de 
entrega-recepción 

1 

3 

2 

4 

5 

Archiva copia del documento para su 
control 

6 

Da asesoría respecto a la entrega-
recepción 

Requiere la presencia de las partes 
que intervienen en ella para dar 
lectura, firma y distribución a los 
órganos administrativos 
correspondietes 

7 

8 

3 

4 

Fin 

Procede a alimentar el 
sistema de entrega-
recepción con la 
información 
correspondiente 



 
 

Nombre del procedimiento: Entrega-Recepción 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Solicita apoyo al Órgano Interno de Control para la 
intervención en la entrega-recepción de las personas 
servidoras públicas de la Auditoría Superior del 
Estado. 

Órgano que corresponda realizar 
Entrega-Recepción 

2 Se entrevista con la persona servidora pública 
responsable de la entrega-recepción, informa que la 
formatería se encuentra sistematizada y asesora en 
cuanto al llenado de los mismos. 

Órgano Interno de Control 

3 La persona servidora pública procede a requisitar la 
formatería correspondiente para la entrega-
recepción. 

Órgano que corresponda realizar 
Entrega-Recepción 

4 Recibe los formatos y revisa que estos se 
encuentren debidamente requisitados. 

Órgano Interno de Control 

5 Procede a alimentar el sistema de entrega-
recepción, con la información correspondiente. 

Órgano Interno de Control 

6 Elabora Acta Administrativa de entrega-recepción e 
integra en ella los formatos respectivos, 
debidamente requisitados.  

Órgano Interno de Control 

7 Requiere la presencia de todas y cada una de las 
partes que en ella intervienen para dar lectura, firma 
y distribución del acta a los órganos administrativos 
correspondientes. 

Órgano Interno de Control 

8 Archiva copia del documento de referencia para su 
control correspondiente. 

Órgano Interno de Control 

 Termina procedimiento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Recepción de Formato de “Declaración Patrimonial y de 
Intereses” 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control 

 
   

 

 

Inicio 

Recepciona a través del SIDEVOP la declaración 
de situación patrimonial y de interés de la 
persona servidora pública, debidamente 
requisitada 

Revisa que cumplió con los 
requisitos 

1 

3 

2 

4 

5 

Se emite informe con los 
detalles encontrados 

 

¿Cumple con los 
requisitos? 

 

SÍ NO 

Se envía a la Autoridad 
Investigadora del Órgano 
Interno de Control 

Fin 

Continúa con el 
procedimiento 

“Responsabilidad 
Administrativa No Grave” 

El SIDEVOP genera “Constancia 
de Recepción” 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Recepción de Formato de “Declaración Patrimonial y de 
Intereses” 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recepciona a través del Sistema de Declaraciones 
Patrimoniales (SIDEVOP) la declaración de 
situación patrimonial y de intereses de la persona 
servidora pública que le corresponda (Inicio, 
Modificación y Conclusión). 

Órgano Interno de Control 

2 Una vez requisitada la declaración por la persona 
servidora pública, de manera automática el sistema 
genera el formato “Constancia de Recepción”, con 
firma electrónica de la persona titular del Órgano 
Interno de Control. 

Órgano Interno de Control 

3 SI, revisa que cumplió con los requisitos 
Termina el procedimiento 

Órgano Interno de Control 

4 NO, emite informe con los detalles encontrados Órgano Interno de Control 

5 Se envía a la Autoridad Investigadora del Órgano 
Interno de control. Se concatena la actividad con el 
procedimiento “Responsabilidad Administrativa No 
Grave”. 

Órgano Interno de Control 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Inventario Físico de Bienes Muebles y/o de Almacén 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control 

 

 

 

 

 

 

Comisiona al personal que 
realizará el inventario físico 

Inicio 

Comunica a la UGA de la 
actividad a realizar y el 
personal que intervendrá 

El personal comisionado 
elabora acta para hacer 
constar el inicio de la 
revisión 

Procede al cierre y lectura 
del acta  

Recibe y analiza la 
información requerida en el 
Acta Circunstanciada 

Elabora programa de trabajo 
y prepara papeles de trabajo 
a utilizar 

Realiza el inventario físico, 
mediante la aplicación de las 
técnicas y procedimientos 
de auditoría 

Analiza la información y 
determina hallazgos 

Elabora Acta de Cierre  

Elabora índice de expediente 
de inventario 

1 

6 A 

5 

2 

3 

4 

6 

8 

9 

10 

7 



 
 

Nombre del procedimiento: Inventario Físico de Bienes Muebles y/o de Almacén 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control Unidad General de Administración 

  

 

 

A 

Integra en el expediente 
respectivo, los documentos 
generados en la práctica del 
inventario físico realizado 

Elabora informe de revisión 
de los hallazgos 
determinados 

Elabora envío del informe y 
los plazos para la 
solventación y turna 

11 

12 

13 
14 

Recibe resultados del 
inventario practicado 

B 



 
 

Nombre del procedimiento: Inventario Físico de Bienes Muebles y/o de Almacén 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Unidad General de Administración 

 

 

 

B 

Recibe los documentos 
respectivos, analiza y 
solventa 

Prevé para evitar en lo 
sucesivo que se determinen 
estos hallazgos 

¿Existen documentos 
justificatorios? 

Envía los documentos y/o 
argumentos justificatorios 

SÍ NO 

15 

C 

17 16 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Inventario Físico de Bienes Muebles y/o de Almacén 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control 

 

 
 
 

C 

Recibe y revisa los documentos o 
argumentos justificatorios y 
determina: 

Elabora Informe de 
Solventación 

¿Solventa los 
hallazgos 

determinados? 

Elabora Informe de 
Observaciones Solventadas 
y No Solventadas  

NO SÍ 

18 

Fin 

Instruye y promueve el 
Procedimiento de 
Responsabilidades 
Administrativas 

Informa los resultados 
finales a la persona titular de 
la ASE 

Archiva el documento en el 
expediente 

21 

22 

23 

20 19 

22 



 
 

Nombre del procedimiento: Inventario Físico de Bienes Muebles y/o de Almacén  

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Elabora memorándum de comisión para practicar el 
inventario físico que corresponda y comunica al personal 
que intervendrá en esta actividad.  

 
 
 

Órgano Interno de Control 
 

2 De igual forma, se comunica a la Unidad General de 
Administración (UGA) de la actividad a realizar y el 
personal que intervendrá.  

Órgano Interno de Control 

3 El personal comisionado elabora Acta inicio de revisión, 
con la participación de la UGA, en el cual se hace constar 
el inicio de los trabajos relativos a la realización del 
inventario físico que corresponda, la solicitud de 
información, el personal de enlace que intervendrá para 
la entrega de los documentos requeridos y apoyo para el 
desarrollo de esta actividad, entre otros. 

Órgano Interno de Control 

4 Procede al cierre y lectura del acta, al terminar de anotar 
todos los datos que correspondan, se solicitan las firmas 
de las personas servidoras públicas que en ella 
intervienen. 

Órgano Interno de Control 

5 Recibe y analiza la información requerida, para iniciar 
con la revisión que corresponda. Órgano Interno de Control 

6 Derivado de lo anterior, elabora programa de trabajo para 
la realización del inventario físico que corresponda, 
definiendo los objetivos específicos, el alcance, las 
actividades a realizar, tiempos de ejecución, entre otros; 
prepara los papeles de trabajo a utilizar. 

Órgano Interno de Control 

7 Realiza el inventario físico que corresponda, mediante la 
aplicación de las técnicas y procedimientos de auditoría 
que considere pertinentes. Órgano Interno de Control 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Inventario Físico de Bienes Muebles y/o de Almacén  

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

8 Determina los hallazgos, como resultado de la aplicación 
de las técnicas y procedimientos de auditoría, sobre la 
documentación e información analizada.   

Órgano Interno de Control 

9 Elabora Acta de Cierre de la revisión, con la participación 
de la UGA para hacer constar la devolución de la 
documentación recibida y a su vez, solicita firmas de las 
personas servidoras públicas que en ella intervienen. Órgano Interno de Control 

10 Elabora índice de expediente del inventario físico 
practicado. Órgano Interno de Control 

11 Integra en el expediente respectivo, los documentos 
generados en la práctica del inventario físico, tales como: 
Oficio de comisión, actas de revisión practicadas, papeles 
de trabajo, soporte de los hallazgos determinados, entre 
otros; lo anterior de acuerdo al índice. 

Órgano Interno de Control 

12 Elabora informe de revisión que contiene los hallazgos 
determinados en la práctica del inventario físico 
correspondiente. Órgano Interno de Control 

13 Elabora memorándum de envío del informe respectivo y 
turna junto con el mismo a la persona titular de la ASE y a 
la UGA estableciéndose los plazos para la solventación 
correspondiente. 

Órgano Interno de Control 

14 Recibe memorándum e informe de resultados del 
inventario practicado. 

Unidad General de 
Administración 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Inventario Físico De Bienes Muebles y/o de Almacén  

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

15 
 
 

Recibe los documentos respectivos, analiza y solventa. 
 
¿Existen documentos y/o argumentos justificatorios para 
solventar los hallazgos determinados por el Órgano Interno 
de Control y contemplados en el informe respectivo? 

 
Unidad General de 
Administración 

16 NO, Prevé para evitar en lo sucesivo que se determinen 
estos hallazgos. 
Termina el procedimiento. 

Unidad General de 
Administración 

17 SÍ, Elabora memorándum en el cual envía los documentos 
y/o argumentos justificatorios para solventar los hallazgos 
determinados.  

Unidad General de 
Administración 

18 Recibe y revisa los documentos y/o argumentos justificatorios 
y determina. 
 
¿Solventa los hallazgos determinados? 

Órgano Interno de Control 

19 
 
 

SÍ, Elabora Informe de Solventación con la participación de la 
Unidad General de Administración.  

  
Continúa con la actividad No. 22 
 

Órgano Interno de Control 

20 
 
 

NO, Elabora Informe de Solventación de Observaciones 
Solventadas y no solventadas. 
 

Órgano Interno de Control 

21 Instruye y promueve el procedimiento de  Responsabilidades 
Administrativas derivado de las observaciones no 
solventadas (Las actividades de este procedimiento se 
describen de manera independiente). 

 
Órgano Interno de Control 

 

22 Informa los resultados finales obtenidos a la persona titular 
de la ASE. Órgano Interno de Control 

23 Archiva el documento en el expediente respectivo.  

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Revisión Financiera  y Administrativa a la U.G.A y/o 
Procesos Licitatorios del Comité de Adquisiciones 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control 

 

 

 

2 

1 

3 

6 

5 

4 

7 

Procede al cierre y lectura 
del acta  

El personal comisionado 
elabora acta para hacer 
constar el inicio de la 
revisión 

Comunica a la UGA de la 
actividad a realizar y el 
personal que intervendrá 

Recibe y analiza la 
información requerida 

6 

Realiza la revisión que 
corresponda, mediante las 
técnicas y procedimientos 
 

8 

Determina hallazgos, como 
resultado de la aplicación de 
las técnicas y 
procedimientos 

9 

Elabora acta de cierre  

10 

Elabora índice de expediente 
de la revisión realizada 

A 

Comisiona al personal que 
realizará la revisión prevista 

 

 Elabora programa detallado 
de actividades de la revisión 
y de trabajo 
 

Inicio 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Revisión Financiera y Administrativa a la U.G.A y/o 
Procesos Licitatorios del Comité de Adquisiciones 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control Oficina de la Persona Titular de la ASE  

 

 

 

 

 

 

A 

Elabora informe de revisión 
de los hallazgos 
determinados 

Integra en el expediente 
respectivo y los documentos 
generados en la revisión 

Envía el informe respectivo, 
estableciéndo los plazos 
para la solventación 
correspondiente 

 

Recibe informe de los 
resultados de la revisión 
practicada  

B 

12 

11 

13 
14 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Revisión Financiera y Administrativa a la U.G.A y/o 
Procesos Licitatorios del Comité de Adquisiciones 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Unidad General de Administración 

 

 
 
 
 

B 

Recibe los documentos 
respectivos, analiza y 
solventa 

Prevé para evitar en lo 
sucesivo que se determinen 
estos hallazgos 

¿Existen documentos 
justificatorios? 

Envía los documentos y/o 
argumentos justificatorios 

SÍ NO 

C 

15 

16  17 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Revisión Financiera y Administrativa a la U.G.A y/o 
Procesos Licitatorios del Comité de Adquisiciones 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control 

 

 
 
 
 

C 

Recibe y revisa los 
documentos y/o 
argumentos justificatorios 

Elabora Informe de 
Observaciones 

¿Solventa los 
hallazgos 

determinados? 

 

SÍ NO 

Elabora Informe de 
Solventación de 
observaciones 

Instruye y promueve el 
Procedimiento de 
Responsabilidades 
Administrativas 

 

Informa los resultados 
finales a la persona titular 
de la ASE 

 

Archiva el documento en 
el expediente respectivo 

 

Fin 

 18 

 19  20 

21 

 22 

 23 

22 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Revisión Financiera y Administrativa a la U.G.A y/o 
Procesos Licitatorios del Comité de Adquisiciones 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Elabora memorándum para comisionar al personal que intervendrá en 
la revisión financiera y administrativa a la UGA y/o procesos 
licitatorios.  

 

Órgano Interno de 
Control 

2 De igual forma comunica a la Unidad General de Administración 
(UGA) de la actividad a realizar y el personal que intervendrá (En el 
caso de la revisión a los proceso licitatorios comunicar a la persona 
titular de la UGA en su calidad de Secretario Técnico). 

Órgano Interno de 
Control 

3 El personal comisionado elabora Acta inicio de revisión, con la 
participación de la UGA (En el caso de la revisión a los procesos 
licitatorios participará la persona titular de la UGA en su calidad de 
Secretario Técnico), en el cual se hace constar el inicio de los 
trabajos relativos a la revisión administrativa y financiera a la UGA y/o 
procesos licitatorios, la solicitud de información, el personal de enlace 
que participará para la entrega de los documentos requeridos y apoyo 
para el desarrollo de esta actividad, entre otros. (Revisión financiera y 
administrativa a la UGA) 

Órgano Interno de 
Control 

4 Procede al cierre y lectura del acta, al terminar de anotar todos los 
datos que correspondan, solicitan las firmas de las personas 
servidoras públicas que en ella intervienen. 

Órgano Interno de 
Control 

5 Recibe y analiza la información requerida, para iniciar con la revisión 
que corresponda. 

Órgano Interno de 
Control 

6 Derivado de lo anterior, elabora programa detallado de actividades de 
la revisión y programa de trabajo para la realización de la revisión que 
corresponda, definiendo los objetivos específicos, alcance, las 
actividades a realizar, tiempos de ejecución, entre otros; asimismo, 
prepara los papeles de trabajo a utilizar. (Revisión financiera y 
administrativa a la UGA) 

Órgano Interno de 
Control 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Revisión Financiera y Administrativa a la U.G.A y/o 
Procesos Licitatorios del Comité de Adquisiciones 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

7 
 

Realiza la revisión administrativa y financiera y/o procesos 
licitatorios, mediante la aplicación de las técnicas y 
procedimientos de auditoría que considere pertinentes. Órgano Interno de Control 

8 Determina hallazgos, como resultado de la aplicación de las 
técnicas y procedimientos de auditoría, sobre la 
documentación e información analizada. 

Órgano Interno de Control 

9 Elabora Acta de Cierre de la Revisión con la participación de 
la UGA (En el caso de la revisión a los procesos licitatorios 
participará la persona titular de la Unidad General de 
Administración en su calidad de Secretario Técnico), para 
hacer constar la devolución de la documentación recibida, y a 
su vez solicitan firmas de las personas servidoras públicas 
que en ella intervinieron. (Revisión financiera y administrativa 
a la UGA). 

Órgano Interno de Control 

10 Elabora índice de expediente de la revisión practicada.  
Órgano Interno de Control 

11 Integra en el expediente respectivo, los documentos 
generados en la revisión efectuada, tales como: Oficio de 
comisión, actas de revisión practicadas, papeles de trabajo, 
soporte de los hallazgos determinados, entre otros. 
 

Órgano Interno de Control 

12 Elabora informe de revisión, que contiene los hallazgos 
determinados en la revisión administrativa y financiera 
practicada a la UGA y/o procesos licitatorios. (Revisión 
financiera y administrativa a la UGA) 

Órgano Interno de Control 

13 Elabora memorándum de envío del informe respectivo, turna 
el mismo, a la persona titular de la ASE y a la UGA 
estableciéndose los plazos para la solventación 
correspondiente. 

Órgano Interno de Control 

14 Recibe memorándum e informe de resultados de la revisión 
practicada. 

Oficina de la Persona Titular 
de la ASE 

 
 
 
 

 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Revisión Financiera y Administrativa a la U.G.A y/o 
Procesos Licitatorios del Comité de Adquisiciones 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

15 Recibe los documentos respectivos, analiza y solventa. 
¿Existen documentos y/o argumentos justificatorios para 
solventar los hallazgos determinados por el Órgano 
Interno de Control y contemplados en el informe 
respectivo? 

 
 
Unidad General de Administración 
(En calidad de Secretario Técnico) 

16 NO, Prevé para evitar en lo sucesivo que se determinen 
estos hallazgos. 
Termina el procedimiento. 

17 SÍ, Elabora memorándum y envía los documentos y/o 
argumentos justificatorios. 

 
18 

Recibe y revisa los documentos y/o argumentos 
justificatorios y determina: 
¿Solventa los hallazgos determinados? 

Órgano Interno de Control 

19 
 
 
 

SÍ, Elabora Informe de Solventación con la participación 
de la UGA (En el caso de la revisión a los procesos 
licitatorios participará el Directivo de la UGA en su 
calidad de Secretario Técnico). (Revisión financiera y 
administrativa a la UGA) 

Continua con la actividad No. 22  

Órgano Interno de Control 

20 
 

NO, Elabora informe de observaciones solventadas y no 
solventadas. Órgano Interno de Control 

21 Instruye y promueve el Procedimiento de 
Responsabilidades Administrativas derivado de las 
observaciones no solventadas (Las actividades de este 
procedimiento se describen de manera independiente). Órgano Interno de Control 

22 Informa los resultados finales obtenidos a la persona 
titular de la ASE 

Órgano Interno de Control 

23 Archiva el documento en el expediente respectivo. Órgano Interno de Control 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Verificación física a los Equipos de Cómputo 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control 

 

 
 
 
 
 
 

Inicio 

Elabora documento de comisión y 
comunica al personal que intervendrá 

Se comunica a los órganos 
administrativos involucrados de la 
actividad a realizar y el personal que 
intervendrá 

El personal comisionado elabora 
programa de trabajo y prepara los 
papeles de trabajo 

Procede a realizar la verificación 
física que corresponda, en 
cumplimiento a los lineamientos 
respectivos 

¿Se detectaron 
irregularidades? 

2 

1 

3 

4 

6 5 

 NO SÍ 

Integra en el expediente respectivo, 
los documentos generados en la 
verificación física y archiva 
 

Soporta las irregularidades y 
observaciones determinadas 

A 
Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Verificación física a los Equipos de Cómputo 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control 

 

 
 
 
 
 
 

A 

7 

8 

9 

Elabora índice de expediente de la 
verificación física practicada 

Integra en el expediente respectivo, 
los documentos generados en la 
verificación física 
 

Elabora informe de resultados de la 
verificación física practicada 

B 



 
 

Nombre del procedimiento: Verificación física a los Equipos de Cómputo 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control Coordinación de Desarrollo Tecnológico 

 

 
 
 
 
 
 

B 

Turna el informe respectivo 
a la CDT, estableciéndose 
los plazos para la 
solventación 

Reciben los documentos 
respectivos, analizan y 
solventan 

10 
11 

¿Existen 
documentos 

justificatorios? 

13 12 

NO SÍ 

Elabora memorándum 
en el cual envía los 
documentos y/o 
argumentos 
justificatorios  

Prevé para evitar en 
lo sucesivo que se 
determinen estos 
hallazgos 
 

C 16 



 
 

Nombre del procedimiento: Verificación física a los Equipos de Cómputo 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control 

 

 
 
 
 
 
 

C 

Recibe y revisa los 
documentos y/o argumentos 
justificatorios y determina 

Elabora Informe de 
Solventación de 
observaciones 

¿Solventa los 
hallazgos 

determinados? 

Elabora Informe de 
Observaciones solventadas 
y No Solventadas 

NO SÍ 

14 

17 

18 

19 

15 16 15 16 

17 

18 

19 

18 

Informa los resultados 
finales a la persona titular de 
la ASE 

Archiva el documento en el 
expediente respectivo 

Instruye y promueve el 
Procedimiento de 
Responsabilidades 
Administrativas 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Verificación Física a los Equipos de Cómputo 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Elabora memorándum de comisión y comunica al personal que 

intervendrá en esta actividad. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Órgano Interno de 
Control 

2 De igual forma se comunica a los órganos administrativos 

involucrados de la actividad a realizar y el personal que intervendrá. 

3 El personal comisionado elabora programa de trabajo, en el cual 

define los objetivos específicos, el alcance, las actividades a realizar, 

tiempos de ejecución, entre otros, derivado de la información 

recopilada para la realización de la verificación física a los equipos de 

cómputo; asimismo, prepara los papeles de trabajo a utilizar. 

4 Una vez definido el programa de trabajo, procede a realizar la 

verificación física que corresponda, en cumplimiento a los 

lineamientos respectivos. 

¿Se detectaron irregularidades mediante el cumplimiento de los 

lineamientos respectivos? 

5 NO, Integra en el expediente respectivo, los documentos generados 
en la verificación física y archiva. 
 
Termina el procedimiento. 
 

6 SÍ, Soporta las irregularidades y observaciones determinadas. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Verificación Física a los Equipos de Cómputo 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

7 Elabora índice de expediente de la verificación física 
practicada.  Órgano Interno de Control 

8 Integra en el expediente respectivo, los documentos 
generados en la práctica de la verificación física, tales 
como: Oficio de comisión, actas circunstanciadas 
practicadas, papeles de trabajo, soporte de los 
hallazgos determinados, entre otros. 

Órgano Interno de Control 

9 Elabora informe de resultados que contiene las 
irregularidades determinadas en la práctica de la 
verificación física que corresponda. 

Órgano Interno de Control 

10 Elabora memorándum de envío del informe respectivo y 
turna junto con el mismo a la Coordinación de 
Desarrollo Tecnológico (CDT), estableciéndose los 
plazos para la solventación correspondiente. 

Órgano Interno de Control 

11 Reciben los documentos respectivos, analizan y 
solventan. 
¿Existen documentos y/o argumentos justificatorios 
para solventar los hallazgos determinados por el 
Órgano Interno de Control y contemplados en el 
informe respectivo? 

 
 

 

Coordinación Desarrollo 
Tecnológico  

12 NO, Prevé para evitar en lo sucesivo que se determinen 
estos hallazgos. 
 
Continua con la actividad No. 16 

Coordinación Desarrollo 
Tecnológico  

13 SÍ, Elaboran memorándum y envían los documentos y/o 
argumentos justificatorios. 
 

Coordinación Desarrollo 
Tecnológico  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Verificación Física a los Equipos de Cómputo 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

14 Recibe y revisa los documentos y/o argumentos justificatorios y 

determina. 

¿Solventa los hallazgos determinados? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Órgano Interno de 
Control 

15 SÍ, Elabora Informe de Solventación con la participación de la UGA 

(En el caso de la verificación al personal comisionado participarán las 

áreas involucradas). 

16 NO, Elabora Informe de Observaciones Solventadas y No 

Solventadas. 

17 Instruye y promueve el procedimiento de Responsabilidades 
Administrativas derivado de las observaciones no solventadas (Las 
actividades de este procedimiento se describen de manera 
independiente). 
 

18 Informa los resultados finales obtenidos a la persona titular de la ASE. 
 

19 Archiva el documento en el expediente respectivo. 

 Termina el procedimiento 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Verificación Física del Personal Comisionado 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control 

 

 
 
 
 
 
 

Elabora documento de 
comisión y comunica al 
personal que intervendrá en 
esta actividad 

Inicio 

Procede a realizar la 
verificación física que 
corresponda, en 
cumplimiento a los 
lineamientos respectivos 

Soporta las irregularidades 
encontradas y elabora el 
Acta Circunstanciada de 
Hechos 

Integra el expediente 
respectivo de los 
documentos generados en 
la verificación física 

Envía Acta Circunstanciada, 
a los órganos 
administrativos respectivos, 
de adscripción del personal 
verificado 

1 

5 

2 

3 

4 

6 

Elabora informe de 
actividades de los 
resultados obtenidos en la 
verificación física practicada 
 

Fin 

5 



 
 

Nombre del procedimiento: Verificación Física del Personal Comisionado 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  
 

1 Elabora memorándum de comisión y comunica al personal que 
intervendrá en esta actividad. 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Órgano Interno de 
Control 

2 Procede a realizar la verificación física que corresponda, en 
cumplimiento a los lineamientos respectivos. 

 
 
 
 

 

3 Soporta las irregularidades encontradas y elabora el Acta 
Circunstanciada de Hechos. 

 
 
 

4 Integra el expediente respectivo de los documentos generados en 
la verificación física. 

 
 

 

5 Elabora informe de actividades de los resultados obtenidos en la 
verificación física practicada. 
 

6 Elabora memorándum de envío de las Actas Circunstanciadas, a 
los órganos administrativos respectivos de adscripción del personal 
verificado. 

 

Termina el procedimiento. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Verificación física al cumplimiento de metas, derivado del 
Programa Anual de Actividades 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control 

 

 
 
 
 
 
 

8 

9 

10
0 

1 

7 

6 

2 

3 

4 

5 

6 

Inicio 

Comunica al personal que 
intervendrá en esta actividad 

Recopila información 
relativa al informe de metas 
del Programa Anual de 
Actividades de la ASE 

Revisa el informe de 
referencia a fin de conocer 
cuáles fueron las metas 
alcanzadas del período a 
revisar 

Elabora programa de trabajo 
y prepara papeles de trabajo 
a utilizar 

Comunica a los directivos 
los trabajos a realizar y el 
personal que intervendrá 

Solicita que designen a una 
persona de enlace para que 
proporcione la información 
requerida 

Recibe la información 
requerida con el apoyo del 
personal de enlace 

Verifica que se hayan 
cumplido las metas 
reportadas y verifica 

Determina hallazgos, como 
resultado de la aplicación de 
las técnicas y 
procedimientos de auditoría 
 

Elabora índice de expediente 
de la verificación a las metas  

A 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Verificación física al cumplimiento de metas, derivado del 
Programa Anual de Actividades 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control Oficina de la Persona Titular de la ASE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 

14
9 

11 

12 

13 

Integra en el expediente 
respectivo los documentos 
generados en la verificación 
física 

Elabora informe de 
resultados de los hallazgos 
determinados 

Envía el informe respectivo 
y turna junto con el mismo 
a la persona titular de la 
ASE y/o a los Órganos 
Administrativos 

 

Recibe informe de 
resultados de la verificación 
física realizada 

B 

A 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Verificación física al cumplimiento de metas, derivado del 
Programa Anual de Actividades 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órganos Administrativos que Integran la Auditoría Superior del Estado 

 

 
 
 
 
 
 

B 

Reciben los documentos 
respectivos, analizan y 
solventan 

 

Prevén para evitar en lo 
sucesivo que se determinen 
estos hallazgos 

 

¿Existen documentos 
justificatorios? 

Envían los documentos y/o 
argumentos justificatorios  

 

NO SÍ 

15 

15 16 16 17 

C Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Verificación física al cumplimiento de metas, derivado del 
Programa Anual de Actividades 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control 

 

 
 
 
 
 
 

C 

Recibe y revisa los 
documentos y/o argumentos 
justificatorios y determina: 

 

Elabora Informe de 
Solventación 

¿Solventa los 
hallazgos 

determinados? 

Elabora Informe de 
Observaciones solventadas 
y No Solventadas 

NO SÍ 

18 

17 

18 

19 

15 16 19 20 

21 

22 

23 

22 

Informa los resultados 
finales a la persona titular de 
la ASE 

Archiva el documento en el 
expediente respectivo 

Instruye y promueve el 
Procedimiento de 
Responsabilidades 
Administrativas 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Verificación física al cumplimiento de metas, derivado 
del Programa Anual de Actividades. 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Elabora oficio de comisión para la verificación física al cumplimiento 
de metas y comunica al personal que intervendrá en esta actividad. 

 

Órgano Interno de 
Control 

2 El personal comisionado recopila información relativa al informe de 
metas, derivada del Programa Anual de Actividades de la Auditoría 
Superior del Estado. 

Órgano Interno de 
Control 

3 Revisa el informe de referencia a fin de conocer cuáles fueron las 
metas alcanzadas del período a revisar. 

Órgano Interno de 
Control 

4 Derivado de lo anterior, elabora programa de trabajo, en el cual define 
los objetivos específicos, el alcance, las actividades a realizar, 
tiempos de ejecución, y prepara los papeles de trabajo a utilizar.  

Órgano Interno de 
Control 

5 De igual forma, elabora memorándum, en el cual comunica a las 
personas titulares de las Auditorías Especiales, Unidades, 
Direcciones, Secretaría Técnica, Coordinaciones y Secretaría 
Particular que integran la Auditoría Superior del Estado (ASE), los 
trabajos a realizar y del personal que intervendrá. 

Órgano Interno de 
Control 

6 Una vez comunicado los trabajos a realizar al órgano administrativo, 
se le solicita que designe a una persona de enlace para que 
proporcione la información requerida, y a su vez apoye en el 
desarrollo de las actividades. 

Órgano Interno de 
Control 

7 Recibe la información requerida con el apoyo del personal de enlace. Órgano Interno de 
Control 

8 Revisa la información requerida a fin de verificar que se haya 
cumplido las metas reportadas en el informe respectivo, aplicando las 
técnicas y procedimientos de auditoría que considere pertinentes, 
elaborando los papeles de trabajo con la información de utilidad. 

Órgano Interno de 
Control 

9 Determina hallazgos, como resultado de la aplicación de las técnicas 
y procedimientos de auditoría, sobre la documentación e información 
verificada. 

Órgano Interno de 
Control 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Verificación física al cumplimiento de metas, derivado del 
Programa Anual de Actividades. 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

10 Elabora índice de expediente de la verificación física 
realizada al cumplimiento de metas. 

Órgano Interno de Control 

11 Integra en el expediente respectivo, los documentos 
generados en la verificación física, tales como: Oficio de 
comisión, actas circunstanciadas practicadas, papeles de 
trabajo, soporte de los hallazgos determinados, entre 
otros. 

Órgano Interno de Control 

12 Elabora informe de resultados que contiene los hallazgos 
determinados en la verificación física efectuada al 
cumplimiento de metas. 

Órgano Interno de Control 

13 Elabora memorándum de envío del informe de resultados 
y turna junto con el mismo a la persona titular de la ASE 
y a los órganos administrativos que integran la 
institución, estableciéndose los plazos para la 
solventación correspondiente. 

Órgano Interno de Control 

14 Recibe memorándum e informe de resultados de la 
verificación física realizada. 

 

 

Oficina de la Persona Titular de la 
ASE 

15 Reciben los documentos respectivos, analizan, solventan 
y determinan: 
¿Existen documentos y/o argumentos justificatorios para 
solventar los hallazgos determinados por el Órgano 
Interno de Control y contemplados en el informe 
respectivo? 

 
 
Órganos Administrativos que 
integran la Auditoría Superior del 
Estado 

16 NO, Prevén para evitar en lo sucesivo que se determinen 
estos hallazgos. 
Termina el procedimiento. 

Órganos Administrativos que 
integran la Auditoría Superior del 
Estado 

 

17 SÍ, Elaboran memorándum y envían los documentos y/o 
argumentos justificatorios. 
 

Órganos Administrativos que 
integran la Auditoría Superior del 
Estado 

18 Recibe y revisa los documentos y/o argumentos 
justificatorios y determina. 
 
¿Solventa los hallazgos determinados? 

 

Órgano Interno de Control 

 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Verificación física al cumplimiento de metas, derivado del 
Programa Anual de Actividades. 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

19 SÍ, Elabora Informe de Solventación con la participación de los 
órganos administrativos que integran la ASE.  
 
Continúa con la actividad No. 22 

 

 
 

 
Órgano Interno de 
Control 

20 NO, Elabora Informe de Observaciones solventadas y No 
Solventadas. 
 

21 Instruye y promueve el Procedimiento de Responsabilidades 
Administrativas derivado de las observaciones no solventadas (Las 
actividades de este procedimiento se describen de manera 
independiente) 
 

22 Informa los resultados finales obtenidos a la persona titular de la  
ASE. 
 

23 Archiva el documento en el expediente respectivo. 
 

 Termina el procedimiento. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Responsabilidad Administrativa Grave 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control 

 

 
 
 
 
 

8 

9 10
0 

1 

7 

6 

2 

3 4 

5 

Inicio 

Recepciona Denuncia de Oficio, 
derivado de una auditoría y de 
la UAI  

 

Analiza y determina 

Previene al denunciante para 
subsanar omisiones 

 

Inicia la Investigación 
debidamente fundada 
y motivada 

 

Se determina 
improcedente 

 

A 

¿Reune los 
requisitos? 

SÍ NO 

Abre 
expediente 

 

¿Subsana la 
omisión? 

NO SÍ 

Desecha 

Analiza los hechos 

¿Existe 
falta? 

NO SÍ 

Acuerdo de conclusión 
y Archivo 

Determina la falta 
Administrativa Grave Fin 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Responsabilidad Administrativa Grave 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control 

 

 
 
 
 
 
 

15 

16
0 

11 

17 

12 

13 14 

Integra el Informe de Presunta 
Responsabilidad 
Administrativa y envía a la 
autoridad Substanciadora 
 

Recibe el IPRA y determina: 

 

Previene autoridad investigadora para 
subsanar omisiones o aclarar hechos 
del informe  

 

Se elabora acuerdo de admisión 

A 

¿Reune los 
requisitos? 

SÍ NO 

Emplaza a la persona servidora pública 
y a las partes a comparecer en la 
audiencia inicial 

Procede a realizar la audiencia inicial 
con las formalidades de ley y declara 
cerrada la audiencia 

11 

Dentro de los tres días de haber 
concluido la Audiencia Inicial, envía al 
Tribunal de Justicia Administrativa el 
expediente y notifica a las partes 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Responsabilidad Administrativa Grave. 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 
Recepciona denuncia de oficio, derivado de una auditoría y de 
la Unidad Anticorrupción e Investigación (UAI). 

Órgano Interno de Control 

2 

Analiza la denuncia que deberá contener los datos o indicios 
que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa 
y determina:  

¿Reúne los requisitos? 
Continua con la actividad No. 3/4 

Órgano Interno de Control 

 
 

3 

NO, Previene al denunciante para subsanar omisiones, cuando 
los escritos que presenten los interesados no contengan los 
datos o no cumplan con los requisitos aplicables. 

¿Subsana la omisión? 

Continua con la actividad No. 4/5 

 
Órgano Interno de Control 

4 SÍ, Abre expediente y número. 
Continua con la actividad No. 7 

Órgano Interno de Control 

5 NO, Se determina improcedente.  Órgano Interno de Control 

6 Se desecha. 
Termina el procedimiento. 

Órgano Interno de Control 

7 Inicia las investigaciones debidamente fundadas y motivadas 
respecto a las conductas de los Servidores Públicos. 

Órgano Interno de Control 

8 Analiza los hechos, que puedan constituir responsabilidad 
administrativa en el ámbito de su competencia y determina:  

¿Existe falta? 

Órgano Interno de Control 

9 NO, Se emite acuerdo de conclusión y archivo. 

Termina el procedimiento. 

Órgano Interno de Control 

10 SÍ, Determina la no gravedad de la falta administrativa. 
 

Órgano Interno de Control 

11 Integra el Informe de Presunta Responsabilidad (IPRA), con 
calificación de no gravedad, de falta administrativa y envía a la 
Autoridad Substanciadora. 

Órgano Interno de Control 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Responsabilidad Administrativa Grave. 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

12 

La Autoridad Substanciadora, recibe el Informe de Presunta 
Responsabilidad Administrativa y determina  

¿Reúne los requisitos?  

Órgano Interno de Control 

13 
NO, Previene la autoridad investigadora, para subsanar 
omisiones o aclarar hechos del informe. 
Regresa a la actividad No. 11 

Órgano Interno de Control 

14 SÍ, Elabora acuerdo de admisión. Órgano Interno de Control 

15 Emplaza a la persona servidora pública y a las partes a 
comparecer en la audiencia inicial; en las que manifiestan por 
escrito o verbal lo que a su derecho convengan. 

Órgano Interno de Control 

16 Procede a realizar la Audiencia Inicial con las formalidades de 
ley, manifestando las partes lo que su derecho convenga y 
ofrecidas las respectivas pruebas se declara cerrada la 
audiencia. 

Órgano Interno de Control 

17 Dentro de los tres días de haber concluido la Audiencia Inicial, 
envía al Tribunal de Justicia Administrativa el expediente y 
notifica a las partes. 

Órgano Interno de Control 

 Termina el procedimiento. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Responsabilidad Administrativa No Grave 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control 

 

 
 
 
 
 

8 

9 10
0 

1 

7 

6 

2 

3 4 

5 

Inicio 

Recepciona Denuncia de Oficio, 
derivado de una auditoría y de 
la UAI 

 

Analiza y determina 

Previene al denunciante para 
subsanar omisiones 

 

Inicia la Investigación 
debidamente fundada 
y motivada 

 

Se determina 
improcedente 

 

A 

¿Reune los 
requisitos? 

SÍ NO 

Abre 
expediente 

 

¿Subsana la 
omisión? 

NO SÍ 

Desecha 

Analiza los hechos 

¿Existe 
falta? 

NO SÍ 

Acuerdo de conclusión 
y Archivo 

Determina la falta 
Administrativa No Grave 

Fin 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Responsabilidad Administrativa No Grave 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control 

 

 
 
 
 
 

15 

16
0 

11 

17 

12 

13 14 

Integra el Informe de Presunta 
Responsabilidad Administrativa con 
calificación de No Gravedad de falta 
administrativa y envía a la Autoridad 
Substanciadora 
 

Recibe IPRA y determina: 

 

Previene autoridad investigadora para 
subsanar omisiones o aclarar hechos 
del informe  

 

Se elabora acuerdo de admisión 

A 

¿Reune los 
requisitos? 

SÍ NO 

Emplaza a la persona servidora pública 
y a las partes a comparecer en la 
audiencia inicial 

Procede a realizar la audiencia inicial 
con las formalidades de ley y declara 
cerrada la audiencia 

11 

Emite acuerdo de admisión de pruebas 

 

B 

Declara abierto el periodo de alegatos 

 

18 



 
 

Nombre del procedimiento: Responsabilidad Administrativa No Grave 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 

Órgano Interno de Control 

 

 
 
 
 
 
 

19 

20 

De oficio, declara cerrada la 
instrucción y se remite a la 
autoridad resolutora 

 

 
Emite resolución y cita a las partes  

B 

Fin 

Notifica a las partes los efectos de 
la ejecución de la Sanción 
Administrativa  

21 



 
 

Nombre del procedimiento: Responsabilidad Administrativa No Grave 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recepciona denuncia de oficio, derivado de una auditoría y de 
la Unidad Anticorrupción e Investigación (UAI). 

Órgano Interno de Control 

2 Analiza la denuncia que deberá contener los datos o indicios 
que permitan advertir la presunta responsabilidad administrativa 
y determina.  

¿Reúne los requisitos? 
Continua con la actividad No. 3/4 

Órgano Interno de Control 

3 NO, Previene al denunciante para subsanar omisiones, cuando 
los escritos que presenten los interesados no contengan los 
datos o no cumplan con los requisitos aplicables. 

¿Subsana la omisión? 

Continua con la actividad No. 4/5 

 
Órgano Interno de Control 

4 SÍ, Abre expediente y número Órgano Interno de Control 

5 NO, Se determina improcedente Órgano Interno de Control 

6 Se desecha la denuncia de oficio. 
Termina el procedimiento. 

Órgano Interno de Control 

7 Inicia las investigaciones debidamente fundadas y motivadas 
respecto a las conductas de las personas Servidoras Públicas. 

Órgano Interno de Control 

8 Analiza los hechos, que puedan constituir responsabilidad 
administrativa en el ámbito de su competencia.  

¿Existe falta? 

Órgano Interno de Control 

9 NO, Se emite acuerdo de conclusión y archivo. 

Termina el procedimiento. 

Órgano Interno de Control 

10 SÍ, Determina la no gravedad de la falta administrativa 
 

Órgano Interno de Control 

11 Integra el Informe de Presunta Responsabilidad (IPRA), con 
calificación de no gravedad, de falta administrativa y envía a la 
Autoridad Substanciadora. 

Órgano Interno de Control 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Responsabilidad Administrativa No Grave 

Órgano Administrativo responsable: Órgano Interno de Control 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

12 

La Autoridad Substanciadora, recibe el Informe de Presunta 
Responsabilidad Administrativa y determina:  

¿Reúne los requisitos?  

Órgano Interno de Control 

13 
NO, Previene la autoridad investigadora, para subsanar 
omisiones o aclarar hechos del informe. 
Regresa a la actividad No. 11. 

Órgano Interno de Control 

14 SÍ, Elabora acuerdo de admisión. Órgano Interno de Control 

15 Emplaza a la persona servidora pública y a las partes a 
comparecer en la audiencia inicial; en las que manifiestan por 
escrito o verbal lo que a su derecho convengan. 

Órgano Interno de Control 

16 Procede a realizar la Audiencia Inicial con las formalidades de 
ley, manifestando las partes lo que su derecho convenga y 
ofrecidas las respectivas pruebas se declara cerrada la 
audiencia 

Órgano Interno de Control 

17 Emite acuerdo de Admisión de Pruebas, donde deberá ordenar 
las diligencias necesarias para su preparación y desahogo. 

Órgano Interno de Control 

18 Declara abierto el periodo de alegatos por un término de cinco 
días comunes para las partes 

Órgano Interno de Control 

19 De oficio, declara cerrada la instrucción y se remite a la 
autoridad resolutora. 

Órgano Interno de Control 

20 Emite resolución y cita las partes para oírla. Órgano Interno de Control 

21 Notifica a las partes para los efectos de la Sanción 
Administrativa. 

Órgano Interno de Control 

 Termina el procedimiento. 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

Procedimientos: 

1. Atención a Solicitudes de Acceso a la Información Pública 

2. Sesiones Ordinarias del Comité de Transparencia 

3. Sesiones Extraordinarias del Comité de Transparencia 

4. Recurso de Revisión 

5. Procedimiento de Denuncia por incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia 

6. Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia  

7. Designación de enlaces, usuario y contraseña a Órganos Administrativos de la ASE 

8. Actualización de la Tabla de Aplicabilidad 

9. Atención a Solicitudes de Derechos ARCO 

10. Elaborar y/o Actualizar Avisos de Privacidad Integral  y Simplificado 

11. Realizar Análisis de Riesgo y Brecha 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Atención a Solicitudes de Acceso a la Información 
Pública 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 

Unidad de Transparencia Órganos Administrativos 

 

 

 

1 

6 

4 5 

¿La solicitud es 
clara? 

 

Elabora acuerdo de 
prevención y se la notifica 
al solicitante para que 
este aporte más 
elementos que ayuden a 
localizar la información  

NO SÍ 

6 

Recibe la solicitud de 
información a través de la 
PNT u otros medios 
 

3 

2 

Se elabora Acuerdo de Inicio 
 

Inicio 
 

Elabora respuesta y envía a 
la Unidad de Transparencia 

Recepciona la respuesta 
de atención a la solicitud 

Realiza documento y 
turna al Órgano 
Administrativo 

4 

A 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Atención a Solicitudes de Acceso a la Información 
Pública 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 
Unidad de Transparencia u Órgano Administrativo 

 
 

Información 
inexistente 

7 

18 11 14 

¿Qué tipo de 
respuesta se 
otorgará al 
solicitante? 

 

Incompetencia Información 
disponible 

15 

Información 
clasificada 

Incompetencia 
Parcial 

8 

Fin 
 

A 

Elabora 
propuesta de 
acuerdo de 
incompetencia  
y somete a 
aprobación del 
Comité 

Elabora acuerdo 
de respuesta  y 
envía al 
solicitante 

Elabora 
propuesta de 
acuerdo de 
inexistencia y 
somete a 
aprobación del 
Comité 
 

Elabora 
propuesta de 
acuerdo de 
incompetencia 
parcial y 
somete a 
aprobación del 
Comité 
 

Somete a 
aprobación del 
Comité la 
clasificación de 
la información 

B C D E 

7 7 7 7 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Atención a Solicitudes de Acceso a la Información 
Pública 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 

Unidad de Transparencia Comité de Transparencia 

 

Aprueba la 
inexistencia 

17 

19 

16 

12 

10 

Envía acuerdo de 
incompetencia al 
solicitante 

10 

Aprueba la 
incompetencia 

13 

13 

9 

Envía acuerdo de 
inexistencia al 
solicitante 

Envía acuerdo de 
incompetencia parcial 
al solicitante 
 

20 

Fin 
 

17 

B 

C 

D 

E 

Aprueba la 
incompetencia parcial 

Aprueba la 
clasificación 

Fin 
 

Fin 
 

Envía acuerdo de 
clasificación de 
información al 
solicitante 

20 

Fin 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Atención a Solicitudes de Acceso a la Información Pública 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 
 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Recibe la Solicitud de Información a través de la 
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) u 
otros medios que establezca la Ley 
correspondiente. 

Unidad de Transparencia 

2 Se elabora Acuerdo de Inicio. 
¿La solicitud es clara? 

Unidad de Transparencia 

3 NO, Elabora acuerdo de prevención y se le 
notifica al solicitante para que aporte más 
elementos que ayuden a localizar la información; y 
se espera el plazo de Ley para proceder a su 
continuación o conclusión definitiva. Regresa a la 
actividad No. 4 

Unidad de Transparencia 

4 SÍ, Se realiza memorándum y se turna al Órgano 
Administrativo que de acuerdo a sus funciones y 
atribuciones es competente para atender la 
solicitud de información. 

Unidad de Transparencia 

5 Elabora memorándum con la respuesta 
correspondiente y lo envía a la Unidad de 
Transparencia. 

Órganos Administrativos  

6 Recepciona el memorándum de atención a la 
solicitud de información.  
¿Qué tipo de respuesta se otorgará al solicitante? 

Unidad de Transparencia 

7 Incompetencia 
Incompetencia parcial 
Información disponible al público 
Información inexistente 
Información clasificada 
Continua con las actividades No. 8,11,14,15,18, 
según corresponda. 

Unidad de Transparencia 

8 Incompetencia: Elabora propuesta de acuerdo de 
incompetencia y lo somete a aprobación del 
Comité de Transparencia. 

Unidad de Transparencia u Órgano 
Administrativo 

9 Aprueba la incompetencia. Comité de Transparencia 

10 Se envía el acuerdo de incompetencia en la 
misma modalidad de entrega de la información 
que el solicitante haya elegido. 

Unidad de Transparencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Atención a Solicitudes de Acceso a la Información Pública 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 
 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

 Termina procedimiento.  

11 Incompetencia parcial: Elabora propuesta de 
acuerdo de incompetencia parcial y lo somete a 
aprobación del Comité de Transparencia. 

Unidad de Transparencia u Órgano 
Administrativo 

12 Aprueba la incompetencia parcial. Comité de Transparencia 

13 Se envía el acuerdo de incompetencia parcial en 
la misma modalidad de entrega de la información 
que el solicitante haya elegido. 
Termina procedimiento. 

Unidad de Transparencia 

14 Información disponible al público: Elabora 
acuerdo de respuesta y envía en la misma 
modalidad de entrega de la información que el 
solicitante haya elegido. 
Termina Procedimiento. 

Unidad de Transparencia u Órgano 
Administrativo 

15 Información inexistente: Elabora propuesta de 
acuerdo de inexistencia y lo somete a aprobación 
del Comité de Transparencia. 

Unidad de Transparencia u Órgano 
Administrativo 

16 Aprueba la inexistencia. Comité de Transparencia 

17 Se envía el acuerdo de inexistencia en la misma 
modalidad de entrega de la información que el 
solicitante haya elegido. 
Termina procedimiento. 

Unidad de Transparencia 

18 Información clasificada: Somete a aprobación 
del Comité de Transparencia la clasificación de la 
información. 

Unidad de Transparencia u Órgano 
Administrativo 

19 Aprueba la clasificación. Comité de Transparencia 

20 Se envía el acuerdo de clasificación de la 
información, en la misma modalidad de entrega de 
la información que el solicitante haya elegido. Unidad de Transparencia 

 Termina procedimiento.  

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Sesiones Ordinarias del Comité de Transparencia 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 

Presidencia del Comité de 
Transparencia 

Secretaría del Comité de 
Transparencia 

Comité de Transparencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

NO 
 

SÍ 

Inicio 
 

¿Hay Quórum legal? 

Fin 
 

2 

1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 

Realiza propuesta del 
orden del día y envía a 
la Secretaría del 
Comité  

 

Elabora convocatoria y 
envía a los integrantes 
del Comité  

Se hace pase de lista y 
verificación de Quórum 
legal 

Se suspende la sesión 
ordinaría y formula acta de 
hechos, se emite 
nuevamente la 
convocatoria  
 

Se desahogan los 
puntos contenidos 
en el orden del día 

Somete a votación de 
los integrantes del 
Comité los acuerdos 
tomados en la sesión 
ordinaría. 

6 
 

Valida los acuerdos 
tomados en la  
sesión ordinaria 
 

7 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Sesiones Ordinarias del Comité de Transparencia 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 
 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Realiza propuesta del orden del día y envía a través de 
memorándum a la Secretaría del Comité de Transparencia. 

Presidencia del Comité de 
Transparencia 

2 Elabora convocatoria y la envía a los integrantes del 
Comité de Transparencia, estableciendo el orden del día 
para llevar a cabo la sesión ordinaria de acuerdo al 
calendario institucional.  

Secretaría del Comité de 
Transparencia 

3 En la sesión de Comité se realiza el pase de lista y la 
verificación del quórum legal. 

 
¿Hay Quórum legal? 

Secretaría del Comité de 
Transparencia 

4 NO, Se suspende la sesión ordinaria y formula acta de 
hechos, se emite nuevamente la convocatoria. 
  
Regresa a la actividad No. 2 

Secretaría del Comité de 
Transparencia 

5 SÍ, Se desahogan los puntos contenidos en el orden del 
día. 

Secretaría del Comité de 
Transparencia 

6 Somete a votación de los integrantes del Comité los 
acuerdos tomados en la sesión ordinaria. 

Secretaría del Comité de 
Transparencia 

7 Valida los acuerdos tomados en la sesión ordinaria. Comité de Transparencia 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Sesiones Extraordinarias del Comité de Transparencia 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Unidad de Transparencia u 
Órganos Administrativos 

Secretaría del Comité de 
Transparencia 

Comité de Transparencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

NO 
 

SÍ 

Inicio 
 

Elabora propuesta en 
atención a la solicitud 
de acceso a la 
información 

Elabora y envía 
convocatoria a los 
integrantes del Comité 

En la sesión del Comité se hace 
pase de lista y verificación de 
Quórum Legal 

Se suspende la sesión 
extraordinaria y formula 
acta de hechos 

Se desahogan los puntos 
contenidos en el orden del día 

Fin 
 

3 

1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 

La Unidad de 
Transparencia notifica 
a la Secretaría del 
Comité para que 
convoque 

¿Existe Quórum 
legal? 

6 
 

¿En que sentido 
resuelve? 

Confirma Modifica Revoca 

Ordena se lleven a cabo 
los trámites para 
notificar al solicitante 

Ordena al órgano 
adtvo. ajustar su 
respuesta 

Ordena al órgano adtvo. 
competente presentar 
nueva propuesta 

1 1 

7 
 

7 
 

7 
 

8 
 

9
* 
 

10 
 



 
 

 
 
 
 
 

Nombre del procedimiento: Sesiones Extraordinarias del Comité de Transparencia 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 
 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Elabora propuesta en atención a la solicitud de 
acceso a la información.(determinaciones en 
ampliación de plazo de respuesta, clasificación de la 
información y/o declaración de inexistencia o 
incompetencia). 

Unidad de Transparencia u 
Órgano Administrativo 

2 Derivado de la propuesta, se le notifica a la 
Secretaría del Comité de Transparencia, para que 
esta convoque a sesión extraordinaria. 

Unidad de Transparencia 

3 Elabora y envía la convocatoria de los integrantes del 
Comité de Transparencia. 

Secretaría del Comité de 
Transparencia 

4 En la sesión de Comité se hace el pase de lista y la 
verificación del quórum legal. Determina: 
¿Existe Quórum legal? 

Secretaría del Comité de 
Transparencia 

5 NO, Se suspende la sesión extraordinaria y formula 
acta de hechos, se emite nuevamente la 
convocatoria.  
Regresa a la actividad No. 3 

Comité de Transparencia 

6 SÍ, Se desahogan los puntos contenidos en el orden 
del día. ¿En que sentido resuelve? 

Comité de Transparencia 

7 Confirma 
Modifica 
Revoca 
Continua con las actividades 8,9,10 según 
corresponda. 

Comité de Transparencia 

8 Confirma: Ordena se lleven a cabo los trámites 
correspondientes para notificar al solicitante el 
documento de merito. 
Termina el procedimiento. 

Comité de Transparencia 

9 Modifica: Ordena al órgano administrativo 
competente ajustar su propuesta.  
Regresa a la actividad No. 1 

Comité de Transparencia 

10 Revoca: El órgano administrativo competente 
presenta una nueva propuesta. 
Regresa a la actividad No. 1 

Comité de Transparencia 

 Termina el procedimiento  



 
 

Nombre del procedimiento: Recurso de Revisión 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 
 

 

Unidad de Transparencia Órganos Administrativos Órgano Garante 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 
 

SÍ 

Inicio 
 

¿ Es competente 
para elaborar el 

informe 
justificado? 

1 
1 
 

2 
 

6 
 

Elabora informe 
justificado y envía a la 
Unidad de 
Transparencia 

Solicita Informe 
justificado al 
órgano 
administrativo 

Notifica cierre de 
instrucción y 
elabora resolución 

Recibe notificación de cierre 
de instrucción y posterior la 
resolución del recurso de 
revisión  

Recibe informe justificado y 
lo notifica al órgano garante 

A 

7 
 
 

3 
 

4 
 

5 
 

5 

7 

Elabora 
Informe 
Justificado  

Recepciona el Recurso de 
revisión y notificación del 
período de instrucción 

6 

5 



 
 

Nombre del procedimiento: Recurso de Revisión 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 
 

 

 
 
 

Órgano Garante Unidad de Transparencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

¿Qué tipo de 
resolución 

emite el Órgano 
Garante? 

A 

13 13 

Fin 
 

14 
 

11 
 

12 
 

13 
 

Desecha Sobresee Confirma  Revoca Modifica 

8 
 

9 
 

10 
 

Fin 
 

Fin 
 

Fin 
 

Da cumplimiento 
a la resolución  

Notifica al 
Órgano Garante  



 
 

 

 

 

 

Nombre del procedimiento: Recurso de Revisión 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 

 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Recibe el recurso de revisión y notificación de periodo 
de instrucción. 
¿Cuenta con los elementos para la elaboración del 
informe justificado? 

Unidad de Transparencia 

2 SI, elabora informe justificado. 
Continua con la actividad No. 5 

Unidad de Transparencia 

3 NO, solicita informe justificado al órgano 
administrativo que corresponda. 

Unidad de Transparencia 

4 Elabora informe justificado y envía a la Unidad de 
Transparencia. 

Órganos Administrativos 

5 Recibe informe justificado y lo notifica al Órgano 
Garante. 

Unidad de Transparencia 

6 Notifica cierre de instrucción y elabora resolución. Órgano Garante 

7 Se recibe notificación de cierre de instrucción y 
posterior  la resolución del recurso de revisión. 
 
¿Qué tipo de resolución emite el Órgano Garante? 
-Desechar o sobreseer el recurso. 
-Confirmar la respuesta del Sujeto Obligado. 
-Revocar o modificar la respuesta del Sujeto 
Obligado. 
Continua con la actividad 8/9/10/11/12 según 
corresponda. 

Unidad de Transparencia /Órgano 
Garante 

8 Desecha el recurso: Se da por concluido el 
procedimiento. Termina el procedimiento. 

Órgano Garante 

9 Sobreseer el recurso:   Se da por concluido el 
procedimiento. Termina el procedimiento. 

Órgano Garante 

10 Confirmar la respuesta otorgada por este Sujeto 
Obligado. Termina procedimiento. 

Órgano Garante 

11 Revocar la respuesta otorgada por este Sujeto 
Obligado y envía a la Unidad de Transparencia. 
Continúa con la actividad No. 13 

Órgano Garante 

12 Modificar una o alguna de las respuestas otorgadas 
por este Sujeto Obligado y envía a la Unidad de 
Transparencia. 
Continúa con la actividad No. 13 

Órgano Garante 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Nombre del procedimiento: Recurso de Revisión 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 
 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

13 Coordina los trámites administrativos 
correspondientes para dar cumplimiento a la 
resolución. 

Unidad de Transparencia 

14 Notifica al Órgano Garante el cumplimiento de la 
resolución. 

Unidad de Transparencia 

 Termina procedimiento  



 
 

Nombre del procedimiento: 
Procedimiento de Denuncia por incumplimiento a las 
Obligaciones de Transparencia 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 

Unidad de Transparencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

Inicio 
 

1 

2 

3 

Recibe notificación de la denuncia y 
elabora Acuerdo 

Solicita a los Órganos 
Administrativos elementos para 
hacer el informe Justificado 

Elabora y envía  Informe Justificado 
al Órgano garante 

 

A 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Procedimiento de Denuncia por incumplimiento a las 
Obligaciones de Transparencia 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 

Órgano Garante 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 
 

 
 
 

Recibe Informe 
Justificado y envía 
notificación de cierre de 
instrucción 

Elabora resolución de 
denuncia 

NO 

5 

¿La resolución 
declara fundada 

la denuncia? 

 

6 

Ordena al sujeto 
obligado cumplir 
con la resolución 

 

7 

A 

SÍ 

B 

4 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Procedimiento de Denuncia por incumplimiento a las 
Obligaciones de Transparencia 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 

Unidad de Transparencia Órgano Garante Órganos Administrativos  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 

 

 
 

Envía al Órgano 
Administrativo el 
resolutivo del órgano 
Garante 

9 

14 

9 

Subsana el cumplimiento 
de la obligación y notifica 
a la Unidad de 
Transparencia 

B 

17 

10 

Fin 

8 

Envía notificación al 
Órgano Garante 

11 

10 
¿Cumplió total o 
parcialmente con 

la resolución? 

 

¿Cumplió con 
la resolución? 

 

Emite dictamen 
de cumplimiento 

 

Notifica el incumplimiento 
al superior Jerarquico del 
sujeto obligado 

 

12 13 

NO 

NO 

SÍ 

SÍ 
Se ordena al órgano 
administrativo dé 
cumplimiento a la 
resolución 

Determina las 
medidas de apremio 
procedentes 

 

Elabora 
dictamen de 
cumplimiento 

 

14 

15 

16 

Fin 

Recibe información 

Recibe información 

11 

15 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Procedimiento de Denuncia por incumplimiento a las 
Obligaciones de Transparencia 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 

 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Recibe notificación de la denuncia de parte 
del Órgano Garante  y elabora acuerdo. 

Unidad de Transparencia 

2 Envía memorandúm solicitando a los Órganos 
Administrativos los elementos necesarios 
para poder hacer el Informe Justificado. 

Unidad de Transparencia 

3 Elabora  y envía el Informe Justificado al 
Órgano Garante. 

Unidad de Transparencia. 

4 Recibe Informe Justificado y envía 
notificación de cierre de instrucción. 

Órgano Garante 

5 Elabora Resolución de la Denuncia y 

determina:  

¿La Resolución declara fundada la denuncia? 

Órgano Garante 

6 NO, Termina el procedimiento. Órgano Garante 

7 SI, Ordena al Sujeto Obligado cumplir con la 

resolución correspondiente. 

Continúa con la actividad No. 8 

Órgano Garante 

8 Envía al Órgano Administrativo el resolutivo 

del Órgano Garante a efecto de que se 

cumpla con las obligaciones de 

Transparencia que deriven de la denuncia. 

Unidad de Transparencia 

9 Realiza los trámites correspondientes a efecto 

de subsanar el incumplimiento de la 

obligación y notifica a la Unidad de 

Transparencia. 

Órganos Administrativos  

10 Elabora oficio de cumplimiento y envía 
notificación al Órgano Garante. 

Unidad de Transparencia 

11 Recibe la información y determina: 
¿Cumplió total o parcialmente con la 
resolución? 
 

Órgano Garante 

 

 

 

 

 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Procedimiento de Denuncia por incumplimiento a las 
Obligaciones de Transparencia 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 
 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

12 SI, emite dictamen de cumplimiento. 
Termina procedimiento. 

Órgano Garante 

13 NO, Notifica el incumplimiento al superior 
jerarquico del sujeto obligado. 
Continua con la actividad No. 14 

Órgano Garante 

14 Se ordena al órgano administrativo dé 
cumplimiento a la resolución. 
 Continua con la actividad No. 15 

Unidad de Transparencia 

15 Recibe la información y determina: 
 
¿Cumplió con la resolución? 

Órgano Garante 

16 NO,  Determina las medidas de apremio 
procedentes. 
Termina procedimiento. 

Órgano Garante 

17 SI,   Elabora dictamen de cumplimiento. Órgano Garante 

 Termina el procedimiento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia  

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 

Unidad de Transparencia Órganos Administrativos  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

3 

Inicio 

Requisita los formatos 
correspondientes a las 
obligaciones de transparencia 

1 2 

4 

SÍ NO 

Regresa para su 
corrección 

Da el Visto Bueno e 
indica a los enlaces que 
actualicen en la PNT 

4 Envía los formatos 
electrónicos 
debidamente 
requisitados 

 

Solicita a los enlaces de 
obligaciones de transparencia,  
actualizar los formatos mediante 
la PNT 

Recibe las 
actualizaciones para 

su revisión 

¿Están 
correctas? 

5 

8 

6 

7 

7 

Actualizan los formatos 
en la PNT y obtiene 
comprobante de 
procesamiento 

 

Envía a la UT el comprobante de 
procesamiento 

9 

Solicita a la CDT la actualización 
de las obligaciones de 
transparencia en la página oficial 
de la ASE 

Fin 

9 

2 



 
 

Nombre del procedimiento: Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia  

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 

 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Mediante circular solicita a los enlaces de 
obligaciones de transparencia, actualizar los 
formatos mediante la Plataforma Nacional de 
Transparencia (PNT). 

Unidad de Transparencia 

2 Los enlaces requisitan los formatos  
correspondientes a las Obligaciones de 
Transparencia. 

Órganos Administrativos  

3 Los enlaces envían formatos electrónicos 
debidamente requisitados conforme a lo establecido 
en los lineamientos. 

Órganos Administrativos  

4 Se recepcionan las actualizaciones 
correspondientes para su revisión.  
¿Están correctas? 

Unidad de Transparencia 

5 NO, Regresa para su corrección respectiva. 
Regresa a la actividad No. 2  

Unidad de Transparencia 

6 SÍ, Da el Visto Bueno e indica a los enlaces que 
actualicen la información en la Plataforma Nacional 
de Transparencia (PNT). 

Unidad de Transparencia 

7 Actualizan los formatos en la Plataforma Nacional 
de Transparencia y obtiene comprobante de 
procesamiento.  

Órganos Administrativos  

8 Envía mediante memorándum a la Unidad de 
Transparencia el comprobante de procesamiento en 
estatus terminado. 

Órganos Administrativos  

9 Solicita a la Coordinación de Desarrollo Tecnológico 
(CDT) la actualización de las obligaciones de 
transparencia en la página oficial de la Auditoría 
Superior del Estado (ASE). 

Unidad de Transparencia 

 Termina procedimiento.  

 

 

 

 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Designación de enlaces, usuario y contraseña a Órganos 
Administrativos de la ASE 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 

Unidad de Transparencia Órganos Administrativos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

3 

Asigna a las personas servidoras 
públicas responsables de las 
obligaciones de transparencia 
 

2 

Asigna los formatos que le aplica al 
órgano administrativo, asi como el 
usuario y contraseña para acceder 
a la PNT 

4 

Fin 

Inicio 

Solicita a los Órganos 
Administrativos la designación de 
enlaces de obligaciones de 
transparencia 
 

 

Registra al Enlace en la base de 
datos de la PNT 

1 

3 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Designación de enlaces, usuario y contraseña a los 
Órganos Administrativos de la ASE 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 
 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Solicita a los Órganos Administrativos la designación 
de enlace quién será el responsable de dar 
cumplimiento a la o las Obligaciones de Transparencia, 
de conformidad con la tabla de aplicabilidad. 

Unidad de Transparencia 

2 Asigna a la persona servidora pública quién será el 
responsable de dar cumplimiento a la o las 
Obligaciones de Transparencia. 

Órganos Administrativos  

3 La Unidad de Transparencia registra al Enlace en la 
base de datos de la Plataforma Nacional de 
Transparencia (PNT). 

Unidad de Transparencia 

4 Asigna los formatos que le aplica al órgano 
administrativo, asi como el usuario y contraseña para 
acceder a la PNT. 

Unidad de Transparencia 

 Termina el procedimiento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Actualización de la Tabla de Aplicabilidad 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 

Órgano Garante 
Unidad de 

Transparencia/Órganos 
Administrativos 

Comité de Transparencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 

4 

Elabora propuesta de Tabla de 
Aplicabilidad, para validación y 
aprobación del Comité de 
Transparencia 

4 

5 

Valida y aprueba Tabla 
de Aplicabilidad 

Inicio 

Analizan la actualización, 
rectificación o cancelación de las 
fracciones de las Obligaciones de 
Transparencia 

Fin 

1 2 

Envía al Órgano Garante la Tabla 
de Aplicabilidad 

Solicita actualización de 
la Tabla de Aplicabilidad 

5 

Aprueba y notifica la 
Tabla de Aplicabilidad 

6 
6 



 
 

Nombre del procedimiento: Actualización de la Tabla de Aplicabilidad 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 
 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Solicitan actualización de la Tabla de 
Aplicabilidad. 

Órgano Garante 

2 Analizan la actualización, ratificación o 
cancelación de las fracciones de las Obligaciones 
de Transparencia. 

Unidad de Transparencia/Órganos 
Administrativos 

3 Elabora propuesta de Tabla de Aplicabilidad, para 
validación y aprobación del Comité de 
Transparencia. 

Unidad de Transparencia 

4 Valida y aprueba Tabla de Aplicabilidad. Comité de Transparencia 

5 Envía al Órgano Garante la Tabla de Aplicabilidad. Unidad de Transparencia 

6 Aprueba y notifica la Tabla de Aplicabilidad. Órgano Garante 

 Termina el procedimiento.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Atención a solicitudes de derechos ARCO 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 
 

 

 

 
 

Unidad de Transparencia Órganos Administrativos 
Comité de 
Transparencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Emite documento de 
respuesta a la UT 

5 

4 

Determina la 
procedencia total, 
parcial o inexistencia 

4 

¿Qué tipo de 
respuesta es? 

Da a conocer el resultado de 
su petición al solicitante en 
la modalidad de entrega de 
la información que el 
solicitante haya elegido 

NO 

El Comité de Transparencia 
realiza resolución de 
inexistencia y envía a la UT 

SÍ 

7 

6 

7 

Inicio 

2 
3 

Recepciona la solicitud 
de derechos ARCO y se 
elabora acuerdo de inicio 

Fin 

Inexistencia 

¿Cumple con los 
requisitos de 

Ley? 

Total o parcial 

1 

Se elabora acuerdo de 
prevención al solicitante 

Remite la solicitud al 
órgano administrativo  
resguardante de datos 
personales 

1 

2 



 
 

Nombre del procedimiento: 
 

Atención a solicitudes de derechos ARCO 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 
 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Recibe solicitud de derechos ARCO (Acceso, 
Rectificación, Cancelación y Opocición) a través del 
Sistema de derechos ARCO, escrito (por oficialía de 
partes) o por la Plataforma Nacional de Transparencia 
(PNT). Elabora acuerdo de inicio y determina: 
¿La solicitud cumple con los requisitos de Ley? 

Unidad de Transparencia 

2 NO, elabora acuerdo de prevención al solicitante  a 
efectos de requerirle que exhiba o presente los 
documentos idóneos que le permitan acreditar su 
identidad y en su caso la identidad y personalidad del 
representante del titular, se notifica al solicitante; y se 
espera el plazo de Ley para proceder a su continuación 
o conclusión definitiva. 
Regresa a la actividad No. 1 

Unidad de Transparencia 

3 SÍ, de ser procedente el ejercicio del derecho, llevará a 
cabo las acciones necesarias para hacerlo efectivo. 
Remite la solicitud de manera inmediata al órgano 
administrativo resguardante de los datos personales. 

Unidad de Transparencia 

4 Determina la procedencia total, parcial o inexistencia de 
los datos personales. 

Órganos Administrativos 

5 Emite documento de respuesta a la Unidad de 
Transparencia 
¿Qué tipo de respuesta es? 

Órganos Administrativos  

6 Inexistencia: Inexistencia de los datos personales en 
sus archivos, bases, registros, sistemas o expedientes, 
dicha declaración deberá constar en una resolución del 
Comité de Transparencia que confirme tal situación. 
Continúa con la actividad No. 7 

Comité de Transparencia 

7 Total o parcial: Respuesta en forma total o parcial de 
los datos personales solicitados. Hace la notificación 
del mismo en la modalidad de entrega de la información 
que el solicitante haya elegido. 

Unidad de Transparencia 

 Termina el procedimiento.  

  



 
 

Nombre del procedimiento: 
Elaborar y/o actualizar Avisos de Privacidad Integral y 
Simplificado 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 
 

 
 

Órganos Administrativos  Unidad de Transparencia Comité de Transparencia 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

NO 
 

Sí 

Inicio 
 

Solicita a los órganos 
administrativos elaborar y/o 
actualizar los avisos de 
privacidad 

Asesora para elaborar los 
avisos de privacidad 

Elabora y envía 
propuesta de aviso de 
privacidad a la UT 

 

¿Está 
correcto? 

Solicita a la CDT cargar a la 
página web de la ASE los avisos 
de privacidad  

Fin 
 

3 

1 
 

2 
 

3 
 

4 
 

5 
 Revisa propuesta de aviso 

de privacidad y envía al 
Comité de Transparencia 

Regresa al órgano 
administrativo para su 
corrección 

 

Analiza los avisos de 
privacidad y determina: 

3 

7 
 6 

 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Elaborar y/o actualizar Avisos de Privacidad Integral y 
Simplificado 

Órgano Administrativo 
responsable: 

Unidad de Transparencia 
 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Solicita a los órganos administrativos elaborar y/o 
actualizar los avisos de privacidad integrales y 
simplificados. 

Unidad de Transparencia 

2 Asesora a los órganos administrativos para 
elaborar los avisos de privacidad. 

Unidad de Transparencia 

3 Elabora y envía propuesta de Aviso de Privacidad 
Integral y simplificado a la Unidad de 
Transparencia (UT). 

Órganos Administrativos  

4 Revisa propuesta y una vez que cumple con los 
requisitos envía al Comité de Transparencia. 

Unidad de Transparencia 

5 Analiza los Avisos de Privacidad y determina: 
¿Está correcto? 

Comité de Transparencia 

6 NO, Regresa al órgano administrativo para su 
corrección.  
Regresa a la actividad No. 3 

Comité de Transparencia 

7 SÍ, De ser autorizado los Avisos de Privacidad se 
solicita a la Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico (CDT) subir la información a la 
página oficial de la Auditoría Superior del Estado 
(ASE). 

Unidad de Transparencia 

 Termina el procedimiento.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Realizar Análisis de Riesgo y Brecha 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 

Unidad de Transparencia Órganos Administrativos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Monitorea y revisa de 
manera periódica las 
medidas de seguridad 
implementadas 

Dan respuesta a los 
análisis requeridos por la 
UT 

Analiza e identifica 
patrones de controles que 
se requieren implementar 

Solicita a los órganos 
administrativos de la ASE 
realizar el análisis 

Emite formatos para 
realizar el análisis de 
riesgo y brecha 

Inicio 

1 

2 3 

4 
5 

4 

Fin 

Implementa los patrones 
de  controles necesarios 

6 
6 



 
 

Nombre del procedimiento: Realizar Análisis de Riesgo y Brecha 

Órgano Administrativo responsable: Unidad de Transparencia 
 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Emite formatos para realizar el análisis de riesgo 
brecha, los cuales ayudarán a identificar, clasificar, 
detectar el volumen de titulares, el nivel de 
accesibilidad y anonimidad de los datos personales 
que poseen los órganos administrativos, asi como 
detectar las medidas de seguridad existentes contra 
medidas de seguridad faltantes de la Auditoría 
Superior del Estado (ASE). 

Unidad de Transparencia 

2 Solicita a los órganos administrativos de la ASE 
realizar los análisis.  

Unidad de Transparencia 

3 Dan respuesta a los análisis requeridos y envían a la 
Unidad de Transparencia (UT). 

Órganos Administrativos  

4 Analiza e identifica patrones de controles que se 
requieren implementar. 

Unidad de Transparencia 

5 Implementa los patrones de controles necesarios.  Órganos Administrativos 

6 Monitorea y revisa de manera periódica las medidas 
de seguridad implementadas. 

Unidad de Transparencia 

 Termina el procedimiento.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
Procedimientos: 

1. Planeación, Elaboración y/o Actualización de la Metodología para  la Fiscalización y 
Organización 
 

2. Integración y Seguimiento al Programa Anual de Actividades 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Planeación, Elaboración y/o Actualización de la Metodología 
para la Fiscalización y Organización 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Procesos y Mejora Continua 

Subdirección de Procesos y Mejora Continua Coordinación de Desarrollo Institucional 

 

 
 
 
 
 

Inicio 

Realiza la planeación y programación 
para la elaboración  y actualización de 
los diversos documentos 
metodológicos, normas, lineamientos 
y manuales de la institución 

Incluye actividades en el Programa 
Anual de Actividades para su 
seguimiento trimestral 

Elabora y actualiza los diversos 
documentos metodológicos,  normas, 
lineamientos y manuales  

Turna a la persona titular de la CDI 
para su revisión 

1 

3 

2 

4 
5 

¿Es 
procedente? 

Turna a los órganos 
administrativos para su 
validación 
 

A 

NO SÍ 

3 

Realiza observaciones y 
devuelve para su 
modificación 

6 

Recibe documentos metodológicos  y 
determina: 

7 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Planeación, Elaboración y/o Actualización  de la 
Metodología para la Fiscalización y Organización 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Procesos y Mejora Continua 

Coordinación de Desarrollo Institucional Subdirección de Procesos y Mejora Continua 

 

 
 
 

Fin 

Da visto bueno al documento 
metodológico y turna a la CDI 
para su autorización final 

Una vez autorizado envía original a la 
UAJ para su resguardo y en medio 
magnético a la CDT para su 
publicación 

8 

9 

12 

10 11 

¿El documento 
fue validado? 

Realiza 
modificaciones 
y devuelve 
para su 
adecuación 
 

NO SÍ 

7 

A 

¿Existen 
correcciones? 

NO SÍ 

Realiza 
adecuaciones 
y devuelve 

11 

Recibe de los órganos 
administrativos y turna 
 

Recibe de la CDI respuesta y 
analiza 

9 

13 

14 

Envía a la UAJ  para su visto 
bueno 

Recaba firma de 
autorización de la persona 
titular de la ASE 

15 

14 

15 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Planeación, Elaboración y/o Actualización  de la 
Metodología para la Fiscalización y Organización 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Procesos y Mejora Continua 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Realiza la planeación y programación para la 
elaboración y actualización de los diversos documentos 
metodológicos, normas, lineamientos y manuales de la 
institución. 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

2 Incluye actividades en el Programa Anual de 
Actividades para su seguimiento trimestral 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

3 Elabora y actualiza los diversos documentos 
metodológicos, normas, lineamientos y manuales. 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

4 Turna a la persona titular de la Coordinación de 
Desarrollo Institucional (CDI) para su revisión. 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

5 Recibe documentos metodológicos, normas, 
lineamientos y manuales de la institución, y determina: 
¿Es procedente? 

Coordinación de Desarrollo 
Institucional 

6 NO, Realiza observaciones y devuelve para su 
modificación. 
Regresa a la actividad No. 3 

Coordinación de Desarrollo 
Institucional 

7 SÍ, Turna a los órganos administrativos para su 
validación. 

Coordinación de Desarrollo 
Institucional 

8 Recibe de los órganos administrativos respuesta y 
turna. 

Coordinación de Desarrollo 
Institucional 

9 Recibe de la Coordinación de Desarrollo Institucional 
(CDI) respuesta y analiza: 
¿El documento fue validado? 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

10 NO, Realiza modificaciones y devuelve para su 
validación. 
Regresa a la actividad No. 7 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

11 SÍ, Envía mediante memorándum firmado por la 
persona titular de la CDI a la Unidad de Asuntos 
Jurídicos (UAJ) para su visto bueno y determina: 
¿Existen correcciones? 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Planeación, Elaboración y/o Actualización  de la 
Metodología para la Fiscalización y Organización 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Procesos y Mejora Continua 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

12 SÍ, Realiza adecuaciones y devuelve para su 
modificación. 
Regresa a la actividad No. 11 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

13 NO, Da visto bueno al documento metodológico y 
turna a la CDI para su autorización final. 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

14 Recaba firma de autorización de la persona titular de 
la  Auditoría Superior del Estado (ASE). 

Coordinación de Desarrollo 
Institucional 

15 Una vez autorizado envía original a la UAJ para su 
resguardo y en medio magnético a la Coordinación de 
Desarrollo Tecnológico (CDT) para su publicación en 
la página web e intranet institucional. 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Integración y Seguimiento al Programa Anual de Actividades 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Procesos y Mejora Continua 

Coordinación de Desarrollo 
Institucional 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua Órganos Administrativos  

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio 

Solicita a los órganos 
administrativos de la ASE, definir 
su Programa Anual de Actividades 
 

Devuelve para su 
corrección  

Recibe la programación de los 
órganos administrativos y canaliza 
a la SPMC 

1 

3 

2 

4 5 

Integra el PAA y envía a 
la persona titular de la 
CDI 

4 

6 

Programan sus actividades 
tomando como base las 
disposiciones en la 
normatividad legal vigente y al 
Plan Estratégico Institucional 

7 

A 

¿Están 
alineados a la 

normatividad y 
al  PEI? 

SÍ NO 

3 

2 

Recibe de la CDI los 
documentos 
correspondientes y analiza  

Procede a la captura 
en el sistema 
respectivo 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Integración y Seguimiento al Programa Anual de 
Actividades 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Procesos y Mejora Continua 

Coordinación de Desarrollo 
Institucional 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua Órganos Administrativos  

  
 
  

 
 
 
 
 

Envía a la CDI el reporte  
validado para su análisis 

Recibe los avances, analiza 
y compara con el PAA 

Integra reporte de avances 
trimestrales y envía a la 
persona titular de la  CDI, para el 
trámite correspondiente 

9 

11 
10 

12 

13 

¿Existe 
corrección? 

A 

NO SÍ 

13 

14 

Devuelve para su 
corrección 

11 

Realiza la captura en el 
sistema respectivo, de las 
actividades programadas al 
trimestre correspondiente 

Envía a la Secretaría 
Técnica para el trámite 
correspondiente 

Con base en el PAA 
autorizado, solicita avances 
trimestrales 

8 

Recibe y pone a 
consideración de la 
persona titular de la ASE 

15 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Integración y Seguimiento al Programa Anual de 
Actividades 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Procesos y Mejora Continua 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Solicita por medio de circular a todos los órganos 
administrativos de la Auditoría Superior del Estado 
(ASE), definir su proyección de actividades anual. 

Coordinación de Desarrollo 
Institucional 

2 Cada órgano administrativo programa sus actividades 
tomando como base las disposiciones plasmadas en 
la normatividad legal vigente para incidir en el Plan 
Estratégico Institucional (PEI) 2019-2026. 

Órganos Administrativos 

3 Procede a la captura en el sistema respectivo, 
imprime reporte, recaba firmas de los titulares y envía 
a la Coordinación de Desarrollo Institucional (CDI), 
para lo procedente. 

Órganos Administrativos 

4 Recibe la programación de los órganos 
administrativos y canaliza a la Subdirección de 
Procesos y Mejora Continua (SPMC). 
 

Coordinación de Desarrollo 
Institucional 

5 Recibe de la CDI los documentos correspondientes y 
analiza 
¿Están alineados a la normatividad y al  Plan 
Estratégico Institucional? 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

6 NO, devuelve para su corrección. 
Regresa a la actividad No. 3 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

7 SÍ, integra el Programa Anual de Actividades (PAA) y 
envía a la persona titular de la CDI; lo presenta para la 
autorización de la persona titular de la ASE. 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

8 Recibe el PAA y pone a consideración de la persona 
titular de la ASE para su autorización.  

Coordinación de Desarrollo 
Institucional 

9 Una vez autorizado, se envía a la Secretaría Técnica 
para el trámite correspondiente. 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Integración y Seguimiento al Programa Anual de 
Actividades 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Procesos y Mejora Continua 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

10 Con base en el PAA autorizado, solicita avances 
trimestrales. 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

11 Realiza la captura, en el sistema respectivo, de las 
actividades programadas al trimestre correspondiente. 

Órganos Administrativos  

12 Envía a la CDI el reporte impreso y validado para su 
análisis. 

Órganos Administrativos  

13 Recibe los avances, analiza y compara con el PAA. 
 
¿Existe corrección? 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

14 SÍ, Devuelve para su corrección. 
Regresa a la actividad No. 11 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

15 NO, Integra reporte de avances trimestrales, envía a la 
persona titular de la CDI para presentarlo a la Secretaría 
Técnica y realice el trámite correspondiente. 

Subdirección de Procesos y 
Mejora Continua 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
Procedimientos: 

1. Implementar el Programa Anual de Capacitación 

2. Coordinar la logística de las Actividades de Capacitación institucional 

 

Nombre del procedimiento: Implementar el Programa Anual de Capacitación 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Profesionalización 

Subdirección de Profesionalización 

  

 

Diseña el formato para el 
diagnóstico de necesidades de 
capacitación de las personas 
servidoras públicas de la ASE 

1 

2 

3 4 

A 

Envía a la CDI para análisis y 
resolución 

¿Se cuenta 
con la 

aprobación? 

SÍ NO 

Realiza las modificaciones 
Elabora el formato de diagnóstico 
aprobado  

Envía a la CDT el formato DNC 
aprobado para ser  habilitado en 
línea 

Comunica a las personas 
servidoras públicas de la ASE las 
indicaciones para responder el 
DNC en línea  

5 

6 

2 

Inicio 



 
 

Nombre del procedimiento: Implementar el Programa Anual de Capacitación 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Profesionalización 

Subdirección de Profesionalización 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

Concentra y analiza los resultados 
obtenidos del DNC 

9 

10 

8 

7 

B 

A 

Define con base en los resultados 
del DNC el Programa Anual de 
Capacitación 

Presenta a la persona titular de la 
CDI el Programa Anual de 
Capacitación para su aprobación 

Gestiona los cursos internos y 
externos para su impartición 

11 

¿Se cuenta 
con la 

aprobación? 

Realiza las modificaciones 

SÍ NO 

12 

9 

Realiza la difusión interna del 
Programa Anual de Capacitación 



 
 

Nombre del procedimiento: Implementar el Programa Anual de Capacitación 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Profesionalización 

Subdirección de Profesionalización 

  

 
 
 
 
 

Realiza el proceso de registro o 
inscripción de capacitación 

Gestiona los requerimientos para 
los eventos de capacitación 

Elabora los instrumentos de 
comunicación para la 
formalización de los eventos de 
capacitación 

17 

16 

14 

13 

15 

C 

B 

¿Se cuenta 
con la 

aprobación? 

SÍ NO 

Turna a todos los órganos 
administrativos de la ASE 

Realiza las modificaciones 

13 



 
 

Nombre del procedimiento: Implementar el Programa Anual de Capacitación 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Profesionalización 

Subdirección de Profesionalización 

  

 
 
 
 
 
 

18 

Da seguimiento a la impartición 
de los eventos de capacitación 

Envía y propone a la CDI los 
mecanismos de evaluación para 
su aprobación, análisis y 
resolución  

Establece los mecanismos de 
evaluación del Programa Anual de 
Capacitación 

Emite el informe de los eventos de 
capacitación 

Elabora el proceso de evaluación 
para cada componente 

Realiza las modificaciones 
23 

19 

21 

20 

22 

D 

C 

¿Se cuenta 
con la 

aprobación? 

SÍ NO 

21 



 
 

Nombre del procedimiento: Implementar el Programa Anual de Capacitación 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Profesionalización 

Subdirección de Profesionalización 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

24 

Comunica a las personas 
servidoras públicas de la ASE las 
indicaciones para responder a las 
evaluaciones 

Concentra y analiza los resultados 
obtenidos de la aplicación de las 
evaluaciones 

Presenta a la CDI el informe de los 
resultados de las evaluaciones 

26 

27 

D 

Envía a la CDT el proceso de 
evaluación aprobado para habilitar 
el proceso de evaluación en línea 

25 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Implementar el Programa Anual de Capacitación 

Órgano Administrativo 
responsable: 

Subdirección de Profesionalización 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Diseña el Diagnóstico de Necesidades de 
Capacitación (DNC) de las personas servidoras 
públicas de la Auditoría Superior del Estado (ASE). 

Subdirección de 
Profesionalización 

2 Envía a la Coordinación de Desarrollo Institucional 
(CDI)  para análisis y resolución. Determina: 
¿Se cuenta con la aprobación? 

Subdirección de 
Profesionalización 

3 NO, realiza las modificaciones pertinentes. 
Regresa a la actividad No. 2 

Subdirección de 
Profesionalización 

4 SÍ, elabora el formato de Diagnóstico de 
Necesidades de Capacitación aprobado. 

Subdirección de 
Profesionalización 

5 Envía a la Coordinación de Desarrollo Tecnológico 
(CDT) el formato de DNC aprobado para ser 
habilitado en línea.  

Subdirección de 
Profesionalización 

6 Comunica a las personas servidoras públicas de la 
ASE las indicaciones para responder el DNC en 
línea. 

Subdirección de 
Profesionalización 

7 Concentra y analiza los resultados obtenidos del 
DNC. 

Subdirección de 
Profesionalización 

8 Define con base en los resultados del DNC el 
Programa Anual de Capacitación. 

Subdirección de 
Profesionalización 

9 Presenta a la persona titular de la Coordinación de 
Desarrollo Institucional el Programa Anual de 
Capacitación para su aprobación. 
 
¿Se cuenta con la aprobación? 

Subdirección de 
Profesionalización 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Implementar el Programa Anual de Capacitación 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Profesionalización 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

10 NO, realiza las modificaciones respectivas. 
Regresa a la actividad No. 9 

Subdirección de 
Profesionalización 

11 SÍ, realiza la difusión interna del Programa Anual de 
Capacitación. 

Subdirección de 
Profesionalización 

12 Gestiona los cursos internos y externos para su impartición. Subdirección de 
Profesionalización 

13 Elabora los instrumentos de comunicación para la 
formalización de los eventos de capacitación. 
¿Se cuenta con la aprobación? 

Subdirección de 
Profesionalización 

14 NO, realiza las modificaciones respectivas, 
Regresa a la actividad No. 13 

Subdirección de 
Profesionalización 

15 SÍ, turna a todos los órganos administrativos de la ASE. Subdirección de 
Profesionalización 

16 Realiza el proceso de registro o inscripción de  capacitación. Subdirección de 
Profesionalización 

17 Gestiona los requerimientos para los eventos de capacitación. Subdirección de 
Profesionalización 

18 Da seguimiento a la impartición de los eventos de capacitación. Subdirección de 
Profesionalización 

19 Emite el informe de los eventos de capacitación. Subdirección de 
Profesionalización 

20 Establece los mecanismos del Programa Anual de 
Capacitación. 

Subdirección de 
Profesionalización 

21 Envía y propone a la Coordinación de Desarrollo Institucional 
los mecanismos de evaluación para su aprobación, análisis y 
resolución. 
 
¿Se cuenta con la aprobación? 

Subdirección de 
Profesionalización 

22 NO, realiza las modificaciones respectivas. 
Regresa a la actividad No. 21 

Subdirección de 
Profesionalización 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Implementar el Programa Anual de Capacitación 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Profesionalización 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

23 SÍ, elabora el proceso de evaluación para cada 
componente. 

Subdirección de 
Profesionalización 

24 Envía a la Coordinación de Desarrollo Tecnológico el 
proceso de evaluación aprobado para habilitar el proceso 
de evaluación en línea. 

Subdirección de 
Profesionalización 

25 Comunica a las personas servidoras públicas de la ASE 
las indicaciones para responder las evaluaciones. 

Subdirección de 
Profesionalización 

26 Concentra y analiza los resultados obtenidos de 
aplicación de las evaluaciones. 

Subdirección de 
Profesionalización 

27 Presenta a la Coordinación de Desarrollo Institucional, el 
informe de los resultados de las evaluaciones. 

Subdirección de 
Profesionalización 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Coordinar la logística de las actividades de Capacitación 
Institucional 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Profesionalización 

Subdirección de Profesionalización 

  

 
 
 
 
 
 
 

5 

3 

2 

4 

1 

Recibe solicitud del uso de la sala y 
agenda fecha del evento 

Realiza listas para el registro de 
asistencia de los participantes 

Elabora solicitud de requerimientos a la 
UGA 

Entrega a los participantes encuestas de 
satisfacción al finalizar el evento 

Elabora reporte de asistencia y encuesta 
de satisfacción 

Fin 

Inicio 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Coordinar la logística de las actividades de 
Capacitación Institucional 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Profesionalización 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe por medio de la Intranet, solicitud del uso de la Sala 
de Usos Múltiples y agenda fecha del evento. 
 

Subdirección de 
Profesionalización 

2 Realiza listas para el registro de asistencia de los 
participantes. 
 

Subdirección de 
Profesionalización 

3 Elabora solicitud de requerimiento del servicio de coffe break 
a la Unidad General de Administración (UGA).  
 

Subdirección de 
Profesionalización 

4 Entrega a los participantes encuestas de satisfacción al 
finalizar el evento. 
 

Subdirección de 
Profesionalización 

5 Elabora reporte de asistencia y encuesta de satisfacción. 
 

Subdirección de 
Profesionalización 

 Termina el procedimiento.  

   

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
Procedimientos: 

1. Desarrollo o Modificación de Sistemas 

2. Respaldo de las Bases de Datos y Sistemas de la ASE 

3. Mantenimiento preventivo de equipo de cómputo 

4. Mantenimiento correctivo de equipo de cómputo 

5. Dictaminar la adquisición de bienes y servicios informáticos 

6. Prestación de Asesorías Técnicas (Hardware y Software) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Desarrollo o Modificación de sistemas 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 

Coordinación de Desarrollo Tecnológico 

 

 
 
 

SÍ ¿Es factible? 

A 

Inicia el análisis y diseño del 
sistema 

Desarrolla o modifica el 
sistema 

3 

5 

6 

7 

NO 

Inicio 

Recibe solicitud del órgano 
administrativo 

correspondiente 

Realiza reuniones de trabajo 
con los órganos 

administrativos  involucrados 

Analiza la viabilidad técnica 
(recursos humanos, software, 

hardware) 

Comunica al órgano 
administrativo solicitante el 
motivo de la improcedencia  

1 

2 

4 

Presenta el sistema en versión 
de pruebas  al usuario 

Memorándum 
e Intranet 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Desarrollo o Modificación de sistemas 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 

Coordinación de Desarrollo Tecnológico 

 

 
 
 
 
 

Realiza pruebas con el usuario 

¿Existen 
correcciones sobre lo 

solicitado? 

Realiza las correcciones 
necesarias 

Entrega formal del sistema al 
órgano administrativo  

correspondiente 

Instala o da acceso Web 

8 

9 
10 

11 

12 

13 

Fin 

Capacita al personal 
encargado de utilizar el 

sistema 

Registra ante el INDAUTOR, si 
aplica 

8 

NO SÍ 

A 



 
 

Nombre del procedimiento: Desarrollo o Modificación de sistemas 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe de los órganos administrativos de la 
Auditoría Superior del Estado (ASE), mediante el 
mecanismo de comunicación interno, la solicitud de 
desarrollo o modificación de un sistema. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

2 Realiza reuniones de trabajo para exponer los 
requerimientos y las diversas consideraciones de la 
solicitud de los órganos administrativos que solicitan 
un sistema o modificación. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

3 Analiza si el órgano administrativo solicitante cuenta 
con el procedimiento y diagrama de flujo del proceso 
que  busca sistematizar y si se tiene los 
desarrolladores adecuados o suficientes, el software 
y el hardware necesario para el desarrollo del 
sistema. Determina: 
 
¿Es factible la realización del sistema? 
 
Nota: Una vez realizado el análisis de viabilidad 
técnica, determina si es factible el desarrollo o 
modificación del sistema. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

4 NO, Comunica al órgano administrativo solicitante el 
motivo de la improcedencia (falta de procedimiento o 
diagrama de flujo, o no es claro, falta de personal, 
falta de equipo o hardware necesario). 
Termina procedimiento. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

5 SÍ, Si es factible, determina las características a 
abarcar en el desarrollo o modificación. En el caso 
de sistemas extensos, se divide el desarrollo en 
etapas, en cada etapa se considera un grupo de 
características a desarrollar y junto con el órgano 
administrativo solicitante se prioriza la etapa a 
desarrollar. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 



 
 

 

Nombre del procedimiento: Desarrollo o Modificación de sistemas 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

6 Crea o modifica el espacio de trabajo del 
desarrollador (contenedor, espacio en disco, 
carpetas compartidas, volúmenes, archivos de 
respaldo, base de datos, repositorio para el control 
de versiones) y codifica el sistema hasta las 
características de la etapa acordada con el órgano 
administrativo solicitante, en el lenguaje de 
programación más conveniente según el tipo de 
proyecto. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

7 Presenta las características desarrolladas en el 
sistema, se realiza una pre-entrega al órgano 
administrativo solicitante para realizar pruebas y 
poder detectar posibles errores del entregable. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

8 El órgano administrativo solicitante facilitará el 
personal y el tiempo para realizar pruebas al 
sistema. El personal asignado realizara pruebas de 
uso para poder comunicar a los desarrolladores 
errores, fallas, comportamientos no esperados sobre 
las características acordadas en la etapa. Las 
características no incluidas o consideraciones que 
no habían sido tomadas en cuenta en la etapa en 
desarrollo, quedarán establecidas en una etapa 
posterior con la finalidad de concluir el ciclo de 
desarrollo acordado. Determina: 
¿Existen correcciones sobre lo solicitado? 
Nota: Revisa que las correcciones o solicitudes 
posteriores a las pruebas estén dentro de las 
características acordadas con el órgano 
administrativo en la etapa. Una vez detectadas las 
correcciones a la versión en desarrollo, estas son 
comunicadas a los programadores. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

 
 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Desarrollo o Modificación de sistemas 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

9 SÍ, Si existen etapas pendientes de desarrollo o si 
existen correcciones en las características 
solicitadas.  
Regresa a la actividad No. 8 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

10 NO, Entrega formal del sistema al órgano 
administrativo correspondiente utilizando el 
mecanismo de comunicación existente. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

11 Una vez que se termina con el desarrollo del sistema 
este es instalado en el equipo del personal que 
estará a cargo de su uso o se proporcionará el 
enlace web, en general los sistemas utilizan un 
único usuario y contraseña para todas las 
operaciones, además de firmar una carta responsiva 
por el manejo que tendrá de información. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

12 Realiza una capacitación o explicación de las 
funcionalidades del sistema al personal que estará 
encargado de utilizarlo. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

13 Realiza el trámite correspondiente ante el 
INDAUTOR para proteger la ejecución, copiado, 
modificación y distribución del software, si es 
necesario. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Respaldo de las bases de datos y sistemas de la ASE 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 

Coordinación de Desarrollo Tecnológico 

 

 
 
 
 
 
 

2 

Genera el calendario de respaldos 
en coordinación con los 
programadores y personas 
titulares de los órganos 
administrativos  de la Ase 

¿Son respaldos 
diferenciales? 

Programa respaldos para 
ejecutarse los días domingo a 
las 04:00 a.m. en los 
dispositivos de unidades de 
cinta conectados a los 
servidores 

Programa respaldos para 
ejecutarse periódicamente de 
lunes a viernes a la 01:00 a.m. 
en los dispositivos de 
unidades de cinta conectados 
a los servidores 

1
9 

3 

4 

Fin 

Realiza respaldo de sistemas, 
bases de datos y/o archivos 

Inicio 

SÍ NO 



 
 

Nombre del procedimiento: Respaldo de las bases de datos y sistemas de la ASE 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Determina un calendario de respaldo de los 
sistemas, base de datos e información sensible para 
los mismos. En coordinación con las personas 
titulares de los órganos administrativos de la 
Auditoría Superior del Estado (ASE), se establecerá 
un calendario de respaldos totales o diferenciales de 
los archivos de las carpetas compartidas de uso 
común en la ASE. Es importante mencionar, que la 
información a respaldar debe ser estrictamente de 
carácter laboral, además delimitar claramente que 
información es la que se debe almacenar en las 
carpetas con la intención de evitar duplicidad o 
guardar información no necesaria. Determina: 
 
¿Son respaldos diferenciales? 
 
Nota: Con base al calendario establecido se 
programa el tipo de respaldo a realizar. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

2 SÍ, Programa respaldos para ejecutarse 
periódicamente de lunes a viernes a la 01:00 a.m. en 
los dispositivos de unidades de cinta conectados a 
los servidores. 
Continúa con la actividad No. 4 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

3 NO, Programa el respaldo total para ejecutarse los 
días domingo a las 04:00 a.m. en los dispositivos de 
unidades de cinta conectados a los servidores.  

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

4 Realiza respaldo de sistemas, bases de datos y/o 
archivos; los sistemas, accesos directos, reportes y 
bases de datos contenidos en los respaldo son 
guardados en una cinta de almacenamiento que 
llevará de etiqueta el nombre del mes que 
corresponda. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo de equipo de cómputo 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 

Coordinación de Desarrollo Tecnológico 

 

 
 
 
 
 

2 

Calendariza el mantenimiento 
de los equipos de cómputo 

Diseña el programa de 
mantenimiento preventivo 

3 

Fin 

Inicio 

Realiza el mantenimiento 
preventivo de acuerdo al 
programa respectivo 

1
9 



 
 

Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo de equipo de cómputo 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Determina la calendarización de mantenimiento, con 
base al total de los equipos de cómputo con que 
cuenta la Auditoría Superior del Estado (ASE), a fin 
de mantenerlo en mejor estado y correcto 
funcionamiento. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

2 Diseña el programa de mantenimiento, para llevar a 
cabo el mantenimiento preventivo y se da a conocer 
a través de los mecanismos de comunicación de la 
ASE a todos los órganos administrativos. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

3 Realiza el mantenimiento preventivo de acuerdo al 
programa respectivo, según las fechas programadas 
por órgano administrativo. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipo de cómputo 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 

Coordinación de Desarrollo Tecnológico 

 

 
 

Sí 

2 

Recibe aviso de falla del equipo 

Recepcióna el equipo 

3 

Inicio 

Evalua el equipo 

¿La falla es por uso 
inadecuado del 

equipo? 

4 

Solicita a la persona 
resguardante comprar las 
refacciones y/o material 

Repara el equipo 

1
9 

5 

6 

NO 

A 

Elabora formato de 
mantenimiento correctivo del 
equipo de cómputo 

7
9 

Verifica si el equipo cuenta 
con garantía  

Entrega el equipo, instala y 
solicita firma del formato de 
mantenimiento correctivo 

Fin 

8 



 
 

Nombre del procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipo de cómputo 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 

Coordinación de Desarrollo Tecnológico Subdirección de Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

 

 

 

SÍ 

Realiza solicitud de compra a 
la SRMSG 

¿Tiene o aplica 
garantía? 

Recibe la refacción (es) 

11 

NO 

A 

5 

12 

¿Es  en domicilio 
de proveedor o 

fabricante? 

Acuerda con el proveedor o 
fabricante para designar el 
lugar de la reparación 

NO SÍ 

Elabora pase de 
salida de la ASE 

Reporta la falla del 
equipo con el 
proveedor o 
fabricante 

Entrega el equipo 
para reparación por 
parte del proveedor 
o fabricante 

Recibe del 
proveedor o 
fabricante el equipo 
reparado 

6 

B 

10 

13 
 

9 

14 

15 



 
 

Nombre del procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipo de cómputo 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 

Coordinación de Desarrollo Tecnológico 

 

 

 

 
 

17 

SÍ 

Recibe la pieza del proveedor Recibe la reparación en sitio 

B 

NO 

6 

¿Proveedor envía 
la pieza? 

5 

16 



 
 

Nombre del procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipo de cómputo 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Mediante los mecanismos de comunicación de la 
Auditoría Superior del Estado (ASE), recibe del 
órgano administrativo respectivo el aviso de fallo del 
equipo de cómputo, en el cual solicitan el servicio de 
mantenimiento y reportan la falla o mal 
funcionamiento del mismo. Dicho servicio es 
asignado, por medio de un sistema de atención de 
servicios, a una persona de la Coordinación de 
Desarrollo Tecnológico (CDT) para dar atención al 
reporte. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

2 Recibe el equipo de cómputo y/o acude al órgano 
administrativo solicitante. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

3 Evalua la falla en el funcionamiento del equipo de 
cómputo y determina: 
¿La falla es por uso inadecuado del equipo? 
Continúa con la actividad 4/8 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

4 SÍ, Si la falla fue generada por que la persona 
resguardante hizo mal uso del equipo de cómputo, 
solicita a esta comprar las refacciones y/o material y 
lo entrega a la CDT. El resguardante realiza la 
compra de la refacción o pieza de acuerdo a las 
características proporcionadas en el dictamen 
técnico las cuales son compatibles con el equipo a 
reparar.  

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

5 Una vez entregada la pieza o refacción, por la 
persona resguardante, personal de la CDT repara y 
prueba el correcto funcionamiento del equipo en 
cuestión. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

6 Cuando termina la reparación del equipo de 
cómputo, imprime el documento que emite el 
sistema de atención a servicios de la CDT. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

 
 
 

 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipo de cómputo 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

7 Entrega el equipo, instala y posteriormente solicita a 
la persona resguardante que firme el formato de 
mantenimiento emitido por el sistema como 
aceptación del servicio. 
Termina el proceso. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

8 NO, Verifica si el equipo de cómputo aun cuenta con 
garantía para que pueda ser reparada por el 
proveedor o fabricante y determina: 
 
¿Tiene o aplica garantía? 
 
Continúa con la actividad 9/11 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

9 NO, Si el equipo no cuenta con garantía vigente, 
realiza la solicitud de compra a la Subdirección de 
Recursos Materiales y Servicios Generales (SRMSG), 
por medio del mecanismo de comunicación interna de 
la ASE. Cabe mencionar que en esta solicitud de 
compra se debe incluir el dictamen técnico que 
especifique las características de la refacción o pieza 
que se necesita para realizar la reparación del equipo. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

10 Recibe de la SRMSG, la pieza o piezas, según la 
solicitud realizada. 

Regresa a la actividad No. 5 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

11 SÍ, Acuerda con el proveedor o fabricante si la 
reparación será en el domicilio de este o si enviará a 
su personal calificado a las oficinas de la ASE para 
realizar las reparaciones pertinentes. Determina: 

¿Es en domicilio de proveedor o fabricante? 

Continúa con la actividad 12/15 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

 

 

 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Mantenimiento correctivo de equipo de cómputo 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

12 SÍ, Elabora el pase de salida del equipo de cómputo, 
con la finalidad de realizar el traslado respectivo. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 
Generales 

13 Entrega el equipo de cómputo al proveedor o 
fabricante, para que proceda a realizar la evaluación y 
reparación del mismo. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 
Generales  

14 Recibe el equipo de cómputo, una vez corregida la 
falla por parte del proveedor o fabricante.  
 
Regresa a la actividad No. 6 

Subdirección de Recursos 
Materiales 

15 NO, Reporta la falla del equipo con el proveedor o 

fabricante y determina: 

¿Proveedor envía la pieza? 
Nota: Se verifica con el proveedor o fabricante si la 
reparación se realizará en las oficinas de la ASE o en 
su defecto la refacción o pieza será enviada para que 
la CDT realice la reparación. 

Subdirección de Recursos 
Materiales 

16 NO, La reparación se realiza en sitio, es decir las 
personas de soporte técnico del proveedor o 
fabricante acuden a la ASE a realizar la corrección del 
equipo. 
 
Regresa a la actividad No. 6 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

17 SÍ, Proporciona los datos al proveedor para que envíe 
la pieza por medio de un servicio de paquetería, 
además el proveedor facilitará el número de guía para 
el rastreo del envío. Una vez que se reciba la pieza o 
refacción, se realiza la reparación.  
 
Regresa a la actividad No. 5 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Dictaminar la adquisición de bienes y servicios informáticos 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 

Coordinación de Desarrollo Tecnológico Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

  

 
 

 

Evalua las necesidades en la ASE para 
la adquisición de bienes y servicios 
informáticos 

Realiza búsqueda de mejores opciones 
para cubrir las necesidades 
informáticas detectadas en la ASE 

1 

Inicio 

Elabora ficha técnica y envía a la 
Subdirección de Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

Recibe las preguntas de la 
junta de aclaraciones y turna a 
la CDT 

Recibe ficha técnica de los 
bienes y servicios 
informáticos y emite bases del 
concurso para las licitaciones 

Asesora al Comité de Adquisiciones en 
la contestación de las preguntas 
realizadas por los proveedores 

Asesora al Comité de Adquisiciones en 
la elaboración del dictamen técnico 
para la adquisición de bienes y 
servicios informáticos 

Fin 

2 

3 

6 

7 

4 

5 

6 



 
 

Nombre del procedimiento: Dictaminar la adquisición de bienes y servicios informáticos 

Unidad Administrativa responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Evalua las necesidades de la Auditoría Superior del 
Estado (ASE), de acuerdo a las solicitudes de los 
órganos administrativos para la adquisición de bienes y 
servicios informáticos. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

2 Realiza una búsqueda en diversos medios, para 
encontrar las mejores opciones para cubrir las 
necesidades informáticas detectadas en la ASE. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

3 Elabora ficha técnica, de las mejores opciones de los 
bienes y servicios a adquirir, basándose en las 
necesidades y envía la a la Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales (SRMSG). 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

4 Recibe la ficha técnica de los bienes y servicios 
informáticos y emite las bases del concurso para las 
licitaciones. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 
Generales 

5 Recibe las preguntas de la junta de aclaraciones y 

turna a la Coordinación de Desarrollo Tecnológico. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios 
Generales  

6 Asesora al Comité de Adquisiciones, dando 
contestación a cada una de las preguntas realizadas 
por los proveedores, relativo a la junta de aclaraciones. 

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

7 Asesora al Comité de Adquisiciones, revisa y analiza la 
factibilidad de las propuestas de los proveedores 
basándose en la ficha técnica, y en la elaboración del 
dictamen técnico para la adquisición de bienes y 
servicios informáticos  

Coordinación de Desarrollo 
Tecnológico 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Prestación de Asesorías Técnicas (Hardware y Software) 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Desarrollo Tecnológico 

Coordinación de Desarrollo Tecnológico 

 

 
 

 

Recibe solicitud por diversos 
medios 

Analiza la petición y se brinda 
asesoría a la o el usuario 

1 

Inicio 

Finaliza en el sistema el 
servicio que solicito la o el 
usuario 

2 

3 

 

 Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Prestación de Asesorías Técnicas (Hardware y Software) 

Órgano Administrativo 
responsable: 

Coordinación de Desarrollo Tecnológico 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Se recibe de solicitud.- A través de los diversos medios 

de comunicación de la ASE se recibe la solicitud en la 

cual se explica el tipo de ayuda o asesoría que 

requieren. 

Coordinación de Desarrollo 

Tecnológico 

2 Asesoría al Usuario.- Acude el personal especializado 

al área solicitante con la persona que necesita el 

servicio para que explique su problema o necesidad, se 

analiza la petición, y se brinda asesoría al usuario, 

explicándole el procedimiento para resolver el problema 

en cuestión. 

Coordinación de Desarrollo 

Tecnológico 

3 Se finaliza el servicio en el sistema.- A través del 

sistema de atención de asesoría se finaliza el servicio 

que solicito el usuario. 

Coordinación de Desarrollo 

Tecnológico 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Procedimientos: 

1. Cobertura de Eventos y Elaboración de Boletines Institucionales 

2. Elaboración de Capsulas Informativas, Comunicados Institucionales, Manejo de Redes 
Sociales y Página Web 

3. Elaboración de Revista Institucional 

 

Nombre del procedimiento: Cobertura de Eventos y Elaboración de Boletines 
Institucionales  

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Comunicación Social 

Coordinación de Comunicación Social 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Inicio 
 

1 

Verifica el tipo de cobertura 
solicitada, según sea el caso y 
evento a realizar 
. 

Otorga el apoyo de acuerdo a la 
solicitud realizada en tiempo y forma 
para un mejor resultado  
. 
. 

3 

4 

Procede a respaldar los archivos 
digitales en foto y video para el 
archivo histórico y su próxima 
difusión 
. 
. 5 

Recibe de los órganos 
administrativos de la ASE solicitud 
de cobertura del evento 

2 

Elabora boletines informativos para 
su difusión en medios de 
comunicación  

A 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Cobertura de Eventos y Elaboración de Boletines 
Institucionales 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Comunicación Social  

Coordinación de Comunicación Social Oficina de la persona Titular de la 
Auditoría Superior del Estado 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                                         

                                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

Recibe boletín para su visto bueno y 
validación de imágenes para su 
autorización a medios  
 
 
. 
. 

8 

10 

Envía boletín para visto bueno a la 
Oficina de la persona titular de la  
ASE 

7 

9 

6 

5 

Envía boletín informativo a medios 
masivos de comunicación vía correo 
electrónico verificando su recepción 
. 
. 

Verifica su autenticidad en texto e 
imagen en los medios 
correspondientes 
. 
. 

Fin 
 

A 

¿Se autoriza? 
NO SÍ 

Realiza observaciones 
y devuelve para su 
modificación 
 

Devuelve para su 
difusión 
 

10 

11 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Cobertura de Eventos y Elaboración de Boletines 
Institucionales 

Órgano Administrativo 
responsable: 

Coordinación de Comunicación Social 
 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta  

1 Recibe de los órganos administrativos de la 
Auditoría Superior del Estado (ASE) solicitud de 
cobertura de evento para ofrecer el mejor 
servicio en tiempo y forma. 

Coordinación de 
Comunicación Social 

2 Verifica el tipo de cobertura solicitada, que 
puede consistir en conducción, fotografía, video, 
y logística, según sea el caso y el evento a 
realizar. 

Coordinación de 
Comunicación Social 

3 Se otorga el apoyo solicitado, proporcionando 
cobertura de eventos institucionales para su 
próxima difusión en medios informativos 
impresos y digitales. Así como, también para el 
archivo histórico institucional donde queda un 
precedente de la realización de dicho evento.  

Coordinación de 
Comunicación Social 

4 Después de la cobertura del evento, procede a 
respaldar los archivos digitales de foto y video 
para nuestro archivo histórico y su próxima 
difusión en diferentes medios de comunicación 
impresos y digitales, así como en redes 
sociales. 

Coordinación de 
Comunicación Social 

5 Elaborar boletines institucionales  informativos 
de eventos realizados para su difusión en 
medios masivos de comunicación, tanto 
impresos como digitales, redes sociales y 
pagina web, con el fin de dar a conocer las 
actividades relevantes de la ASE. 

Coordinación de 
Comunicación Social 

6 Envía boletín para visto bueno, a la Oficina de la 
persona titular de la ASE. 

Coordinación de 
Comunicación Social 

7 Recibe boletín para su visto bueno y validación 
de imágenes para su autorización a medios de 
comunicación. 
Siendo el último filtro para efectuar algún 
cambio de suma importancia a favor de la 
institución y del trabajo realizado. 
 
¿Se autoriza? 

Oficina de la persona titular de 
la Auditoría Superior del 
Estado 

 

 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Cobertura de Eventos y Elaboración de Boletines 
Institucionales 

Órgano Administrativo 
responsable: 

Coordinación de Comunicación Social 
 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta  

8 NO, realiza observaciones y devuelve para su 
modificación. 
 
Regresa a la actividad No. 5 

Oficina de la persona titular de 
la Auditoría Superior del 
Estado 

9 SÍ, devuelve para su difusión. 
 

Oficina de la persona titular de 
la Auditoría Superior del 
Estado 

10 Envía boletín informativo a medios masivos de 
comunicación vía correo electrónico verificando su 
recepción.  

Coordinación de 
Comunicación Social 

11 Verifica horas más tarde o al día siguiente, su 
publicación a través del medio y se coteja su 
autenticidad en texto e imagen en los medios 
correspondientes. 

Coordinación de 
Comunicación Social 

 Termina el procedimiento.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Elaboración de Capsulas Informativas , Comunicados 
Institucionales, Manejo de Redes Sociales y Página Web 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Comunicación Social  

Coordinación de Comunicación Social Oficina de la persona Titular de la 
Auditoría Superior del Estado 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

Inicio 
 

Elabora comunicados, boletines 
institucionales, capsulas informativas, 
mensajes para redes sociales y  página web 
con temas  relevantes para la ciudadanía 

1 

Recibe, valida y da visto bueno para su 
publicación  

Envía información para visto bueno a la 
Oficina de la persona titular de la ASE 
. 

3 

Supervisa y contabiliza en los diferentes 
dispositivos de proyección las publicaciones, 
reproducciones y comentarios de acuerdo a 
lo publicado, el manejo de la vigencia y relevo 
de la información 
. 
. 

Fin 
 

2 

Envía a la CDT para su difusión interna y 
página web 

6 
 

4 5 

¿Se autoriza? 
NO SÍ 

Devuelve para su 
difusión 
 

Realiza observaciones 
y devuelve para su 
modificación 
 

1 
 

Reproduce y publica la información con texto 
e imagen o multimedia en redes sociales 

7 

6 

8 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Elaboración de Capsulas Informativas , Comunicados 
Institucionales, Manejo de Redes Sociales y Página Web 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Comunicación Social 

 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta  

1 Elabora comunicados, boletines institucionales, 
capsulas informativas, mensajes para redes 
sociales y página web; con temas de suma 
relevancia para la ciudadanía Estatal y Nacional, 
así como las personas servidoras públicas de la 
institución. 

Coordinación de Comunicación 
Social  

2 Envía información para visto bueno a la oficina de 
la persona titular de la Auditoría Superior del 
Esatado (ASE). 

Coordinación de Comunicación 
Social 

3 Recibe y da visto bueno para contemplar las 
últimas sugerencias en su producción y 
publicación. Determina: 
¿Se autoriza? 

Oficina de la persona titular de la 
Auditoría Superior del Estado 

4 NO, Realiza observaciones y devuelve para su 
modificación. 
 
Regresa a la actividad No. 1 

Oficina de la persona titular de la 
Auditoría Superior del Estado 

5 SÍ, Devuelve para su difusión. Oficina de la persona titular de la 
Auditoría Superior del Estado 

6 Envía a la Coordinación de Desarrollo Tecnológico 
(CDT) para su difusión interna y página web.  

Coordinación de Comunicación 
Social 

7 Reproduce y publica la información con texto e 
imagen o multimedia en redes sociales. 

Coordinación de Comunicación 
Social 

8 Supervisa y contabiliza a través de los diferentes 
dispositivos de proyección las publicaciones, 
reproducciones y comentarios de acuerdo a lo 
publicado, el manejo de la vigencia y relevo de la 
información.  

Coordinación de Comunicación 
Social 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Elaboración de Revista Institucional 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Comunicación Social  

Coordinación de Comunicación Social Comité Editorial 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

Inicio 
 

Se reúne para la presentación y 
discusión de los contenidos e 
imágenes de la Revista Institucional  

1 

4 

Elabora proyecto de la Revista 
Institucional con el contenido 
validado 

SÍ 

NO 

Realiza 
observaciones 
y devuelve 
para su 
modificación 
 

2 
 

2 

5 

6 

3 

¿Se aprueba 
el contenido? 

7 

8 
 

Invita a las personas servidoras públicas 
de la ASE y a personas notables 
conocedoras del tema, a colaborar con 
artículos de interés para ser incluidos en el 
proyecto de la revista institucional 

Selecciona los artículos de interés con 
base a los criterios editoriales 
previamente definidos 

Solicita a la 
Secretaría del 
Comité convoque a 
reunión  

Devuelve para 
su 
elaboración 
 

Solicita a la Secretaría del Comité 
convoque a reunión para revisión y 
visto bueno al proyecto de la 
Revista Institucional 

8 

A 

¿Cumple con 
los criterios 
editoriales? 

SÍ 

NO 

Archiva 
 

9 

Fin 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Elaboración de Revista Institucional 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Comunicación Social  

Coordinación de Comunicación Social Comité Editorial 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 

 
 
 
 

14 

Recibe ejemplares de la Revista 
Institucional solicitadas 

11 

Realiza la distribución interna y 
externa de la Revista Institucional 
“Fiscalizando” y proyección por la 
página Web 
. 
. 

Fin 
 

SÍ NO 

Realiza observaciones 
y devuelve para su 
modificación 
 

8 
 

12 

15 

13 

¿Se aprueba 
el contenido? 

Se reúne para validar el diseño 
ya terminado y lograr la Revista 
muestra para su reproducción  

Envía la revista muestra a la UGA 
para su reproducción física en la 
cantidad de ejemplares solicitados 

13 

10 

Devuelve para su 
publicación 
 

A 



 
 

Nombre del procedimiento: Elaboración de Revista Institucional 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Comunicación Social 

 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta  

1 Invita a las persona servidoras públicas de la ASE y a 
personas notables conocedoras del tema a colaborar 
con artículos (información e imagen) de interés para 
ser incluidos en el proyecto de la revista institucional. 

Coordinación de Comunicación 
Social 

2 Selecciona los artículos de interés con base a los 
criterios editoriales previamente definidos y 
determina: 
 
¿Cumple con los criterios editoriales? 

Coordinación de Comunicación 
Social  

3 NO, Archiva 
Termina procedimiento 

Coordinación de Comunicación 
Social 

4 SÍ, Solicita a la Secretaría del Comité Editorial 
convoque a reunión para presentar el proyecto de la 
revista. 

Coordinación de Comunicación 
Social  

5 Se reúnen para la presentación y discusión de los 
contenidos e imágenes  para la Revista Institucional y 
determina: 
 
¿Se aprueba el contenido? 

Comité Editorial 

6 NO, Realiza observaciones y devuelve a la 
Coordinación de Comunicación Social (CCS) para su 
modificación. 
Regresa a la actividad No. 2 

Comité Editorial 

7 SÍ, Devuelve a la CCS para su elaboración. 
 

Comité Editorial 

8 Elabora proyecto de la Revista Institucional con el 
contenido validado. 

Coordinación de Comunicación 
Social 

9 Solicita a la Secretaría del Comité convoque a reunión 
para revisión y visto bueno al proyecto de la Revista 
Institucional. 

Coordinación de Comunicación 
Social 

10 Se reúnen para validar el diseño ya terminado y lograr 
la Revista muestra para su reproducción. 
 
¿Se aprueba el contenido? 

Comité Editorial 

 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Elaboración de Revista Institucional 

Órgano Administrativo responsable: Coordinación de Comunicación Social 
 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta  

11 NO, Realiza observaciones y devuelve a la CCS 
para su modificación. 
Regresa a la actividad No. 8 

Comité Editorial 

12 SÍ, Devuelve para su publicación. 
 

Comité Editorial 

13 Envía la Revista muestra a la Unidad General de 
Administración (UGA) para su reproducción física en 
la cantidad de ejemplares solicitados. 

Coordinación de Comunicación 
Social 

14 Recibe ejemplares de la Revista Institucional 
solicitadas. 

Coordinación de Comunicación 
Social 

15 Realiza la distribución interna y externa de la 
Revista Institucional “Fiscalizando” y proyección por 
la Pagina Web. 

Coordinación de Comunicación 
Social 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

Procedimientos: 

1. Instrumentos de Control Archivístico 

2. Instrumentos de Consulta Archivística 

3. Transferencia Primaria 

4. Transferencia Secundaria 

5. Baja Documental con valor 

6. Baja Documental sin valor 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Instrumentos de Control Archivístico 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

Área Coordinadora de Archivos Responsable de Archivo de Trámite 

 

 

 

1 

2 

Convoca a los responsables de 
archivos de trámite para 
realizar inducción de las 
actividades de trabajo en 
materia de archivo  

Elabora las Fichas de 
Valoración Documental 

Elabora el Cuadro General de 
Clasificación 

3 

Presenta instructivo para el 
llenado de las Fichas de 
Valoración Documental a los 
Responsables de Archivos de 
Trámite 

 

4 

Inicio 
 

4 

A 



 
 

Nombre del procedimiento: Instrumentos de Control Archivístico 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

Área Coordinadora de Archivos 

 

 

 

SÍ NO 
¿Se aprueba? 

Revisa las Fichas de Valoración 
Documental 

Realiza recepción de las Fichas 
de Valoración Documental 

Regresa con observaciones en 
el SIGAD 

Convoca y lleva a cabo la 
reunión con los Integrantes del 
Grupo Interdisciplinario 

5 

Elabora el Catálogo de 
Disposición Documental  

6 
7 

8 

A 

4 

9 

B 



 
 

Nombre del procedimiento: Instrumentos de Control Archivístico 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

Área Coordinadora de Archivos 

 

Elabora Acta de Sesión ordinaria o 
extraordinaria con los acuerdos 
tomados por los Integrantes del 
Grupo Interdisciplinario 

Solicita los expedientes con 
reservas parciales o completas a 
los responsables de Archivo 
Trámite 
 

Publica los Instrumentos de 
Control Archivístico en la página 
de internet y en el PNT 

10 

Fin 

Elabora el Índice de expedientes 
clasificados como reservado 
 

11 

12 

B 

13 



 
 

Nombre del procedimiento: Instrumentos de Control Archivístico 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Convoca a los Responsables de Archivos de 
Trámite para realizar inducción de las actividades de 
trabajo en materia de archivo (se entrega el 
Catálogo de secciones comunes). 

Área Coordinadora de Archivo 

2 Elabora el Cuadro General de Clasificación. Área Coordinadora de Archivo 

3 Presenta instructivo para el llenado de las Fichas de 
Valoración Documental a los Responsables de 
Archivos de Trámite (formato de las FVD en el 
Sistema Integral de Gestión y Administración 
Documental, SIGAD). 

Área Coordinadora de Archivo 

4 Elabora las Fichas de Valoración Documental. Responsables de Archivos de Trámite 

5 Revisa las Fichas de Valoración Documental. 
 
¿Se aprueba? 

Área Coordinadora de Archivo 

6 NO, Regresa con observaciones en el SIGAD.  
Regresar a la actividad No. 4. 

Área Coordinadora de Archivo 

7 SI, Realiza recepción de las Fichas de Valoración 
Documental (formato físico), ya aprobadas por las 
personas titulares de los Órganos Administrativos. 

Área Coordinadora de Archivo 

8 Elabora el Catálogo de Disposición Documental, 
(CADIDO). 

Área Coordinadora de Archivos 

9 Convoca y lleva a cabo la reunión con los 
Integrantes del Grupo Interdisciplinario en la fecha, 
hora y lugar establecido. Para la aprobación de los 
Instrumentos de Control Archivístico. 

Área Coordinadora de Archivos 

10 Elabora Acta de Sesión ordinaria o extraordinaria 
con los acuerdos tomados por los Integrantes del 
Grupo Interdisciplinario, como resultado del análisis, 
argumentos y desahogo de cada uno de los puntos 
del orden del día. Una vez concluido, archiva todos 
los documentos respectivos. 

Área Coordinadora de Archivos 

 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Instrumentos de Control Archivístico 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

11 Solicita los expedientes con reservas parciales o 
completas a los responsables de Archivo Trámite. 

Área Coordinadora de Archivo 

12 Elabora el Índice de expedientes clasificados como 
reservado, derivada de la recepción de las tablas 
con los expedientes con reservas parciales o 
completas. 

Área Coordinadora de Archivo 

13 Publica los Instrumentos de Control Archivístico en 
la página de internet y en la Plataforma Nacional de 
Transparencia PNT. 

Área Coordinadora de Archivo 

 Termina procedimiento  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Instrumentos de Consulta Archívistica 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

Área Coordinadora de Archivos 

 

 

 

1 

2 

Elabora la Guía Descritiva 
 

Convoca al RAC para realizar inducción 
del instructivo para el llenado de la Guía 
de Archivo Documental, del Inventario 
General y del Inventario de Baja 
Documental 

Realiza recepción de las Guías de 
Archivo Documental, del Inventario 
General y de la Baja Documental 
 

5 

3 

4 

Inicio 
 

Convoca a los RAT para realizar 
inducción del instructivo para el llenado 
de la Guía de Archivo Documental y de 
los Inventarios de Transferencia 
Primaria 
 

Realiza recepción de las Guías de 
Archivo Documental y de los Inventarios 
de Transferencia Primaria 
 

Publica los Instrumentos de Consulta 
Archivística en la página de internet y en 
el PNT 
 

6 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Instrumentos de Consulta Archívistica 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Elabora la Guía Descriptiva (formato de la GD en el 
Sistema Integral de Gestión y Administración 
Documental, SIGAD). 

Área Coordinadora de Archivos 

2 Convoca al Responsable del Archivo de 
Concentración (RAC) para realizar inducción del 
instructivo para el llenado de la Guía de Archivo 
Documental (formato de la GAD en el SIGAD), del 
Inventario General (formato del IG en el SIGAD) y 
del instructivo para el llenado del Inventario de 
Baja Documental (formato del IBD en el SIGAD). 

Área Coordinadora de Archivos 

3 Realiza recepción de las Guías de Archivo 
Documental (formato digital), del Inventario 
General (formato digital) y del Inventario de Baja 
Documental (formato digital), aprobadas por las 
personas titulares de los Órganos Administrativos 
generadores. 

Área Coordinadora de Archivos 

4 Convoca a los Responsables de Archivos de 
Trámite (RAT) para realizar inducción del 
instructivo para el llenado de la Guía de Archivo 
Documental (formato de la GAD en el SIGAD) y de 
los Inventarios de Transferencia Primaria (formato 
de los ITP en el SIGAD). 

Área Coordinadora de Archivos 

5 Realiza recepción de las Guías de Archivo 
Documental (formato digital) y de los Inventarios de 
Transferencia Primaria (formato digital), aprobadas 
por las personas titulares de los Órganos 
Administrativos y del Área Coordinadora de 
Archivos. 

Área Coordinadora de Archivos 

6 Publica los Instrumentos de Consulta Archivística 
en la página de internet y en la Plataforma 
Nacional de Transparencia (PNT). 

Área Coordinadora de Archivos 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Transferencia Primaria 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

Área Coordinadora de Archivos Persona Titular del Órgano Administrativo Generador 
  

 
 
 
 
 

Inicio 
 

2 

Convoca a los RAT para realizar 
inducción del instructivo para el llenado 
de los Inventarios de Transferencia 
Primaria y Rotulado 

Verifica el llenado de los formatos de 
los Inventarios de Transferencia 
Primaria y Rotulado 

Realiza recepción de los Inventarios de 
Transferencia Primaria 

1 

Solicita el traslado de los expedientes 
al Archivo de Concentración 

 

3 4 

Verifica que el RAC reciba y ratifique la 
Transferencia Primaria 

6 

5 

Verifica que el RAC Integre, ordene y 
registre topográficamente los 
expedientes transferidos al acervo 

Fin 

5 



 
 

Nombre del procedimiento: Transferencia Primaria 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Convoca a los Responsables de Archivos de Trámite 
(RAT) para realizar inducción del instructivo para el 
llenado de los Inventarios de Transferencia Primaria, 
rotulado de cajas, recopiladores, tomos, carpetas o 
legajos. (formato de los ITP y rotulados en el Sistema 
Integral de Gestión y Administración Documental, 
SIGAD). 

Área Coordinadora de Archivos 

2 Verifica el llenado de los formatos de los Inventarios 
de Transferencia Primaria, rotulado de cajas, 
recopiladores, tomos, carpetas o legajos. Elaborado 
por los Responsables de Archivos de Trámite, 
(identifica plenamente la documentación para su 
Transferencia Primaria de acuerdo con el Catálogo de 
Disposición Documental (CADIDO) vigente. Retira el 
material metálico y documentos que no son esenciales 
en el expediente. Elabora índice y foliado.) 

Área Coordinadora de Archivos 

3 Realiza recepción de los Inventarios de Transferencia 
Primaria (formato digital), ya con Visto Bueno por las 
personas titulares de los Órganos Administrativos y el 
Área Coordinadora de Archivos. Elaborado por los 
RAT. 

Área Coordinadora de Archivos 

4 Solicita el traslado de los expedientes al Archivo de 
Concentración, mediante memorándum remitido a la 
persona titular de la Unidad General de Administración 
con copia para la persona titular de la Subdirección de 
Recursos Materiales y Servicios Generales. 

Persona Titular del Órgano 
Administrativo Generador 

5 Verifica que la persona responsable del Archivo de 
Concentración (RAC) reciba y ratifique la 
Transferencia Primaria. Debidamente rotulado, 
elaborado por los RAT. 

Área Coordinadora de Archivos 

6 Verifica que el RAC integre, ordene y registre 
topográficamente los expedientes transferidos al 
acervo. 

Área Coordinadora de Archivos 

 Termina el procedimiento.  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Transferencia Secundaria 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

Área Coordinadora de Archivos 
  

 

 

 

Convoca al RAC para realizar 
inducción del instructivo para el 
llenado del Inventario de 
Transferencia Secundaria 
 

2 

3 

Verifica el llenado del formato del 
Inventario de Transferencia 
Secundaria 

A 

Inicio 

Notifica al Archivo General del 
Estado para aprobar el inventario de 
transferencia secundaria 

1 



 
 

Nombre del procedimiento: Transferencia Secundaria 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

Archivo General del Estado 
  

 

 
 

Indica que los expedientes 
proceden a su Baja 
Documental 

6 

¿Aprueba el 
inventario? 

Indica que los expedientes 
proceden a su 
Transferencia Secundaria 

A 

Fin 

5 

Emite respuesta a la solicitud del 
inventario de transferencia 
secundaria, para su destino final 

4 

B 

NO SI 



 
 

Nombre del procedimiento: Transferencia Secundaria 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

Área Coordinadora de Archivos Responsable del Archivo de Concentración 
  

 

 

 

7 

Elabora Acta de Sesión ordinaria o 
extraordinaria con los acuerdos 
tomados por los Integrantes del 
Grupo Interdisciplinario 

10 

8 

Realiza la Transferencia Secundaria 
de las series documentales que 
hayan cumplido su vigencia y 
posean valores evidénciales, 
testimoniales e informativos, al 
archivo histórico del sujeto obligado 
o al Archivo General, según 
corresponda 

A 

Elabora Dictamen de Transferencia 
Secundaria del Grupo 
Interdisciplinario 

9 

Convoca y lleva a cabo la reunión con 
los Integrantes del Grupo 
Interdisciplinario 

C 



 
 

Nombre del procedimiento: Transferencia Secundaria 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

Área Coordinadora de Archivos 
  

Fin 

Realiza recepción del Acta de 
Transferencia Secundaria 

12 

13 

Recopila los expedientes de la 
Transferencia Secundaria 

C 

11 

Publica los Inventarios de 
Transferencia Secundaria en el PNT 



 
 

Nombre del procedimiento: Transferencia Secundaria 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Convoca a la persona Responsable del Archivo de 
Concentración (RAC) para realizar inducción del 
instructivo para el llenado del Inventario de 
Transferencia Secundaria, (formato del ITS en el 
Sistema Integral de Gestión y Administración 
Documental, SIGAD). 

Área Coordinadora de Archivos 

2 Verifica el llenado del formato del Inventario de 
Transferencia Secundaria. Elaborado por el RAC, 
(identifica plenamente la documentación que haya 
cumplido su vigencia documental y que cuenten con 
valores históricos, para su destino final de acuerdo con 
el CADIDO vigente). 

Área Coordinadora de Archivos 

3 Notifica al Archivo General del Estado para aprobar el 
inventario de Transferencia Secundaria. 

Área Coordinadora de Archivos 

4 Emite oficio de respuesta a la solicitud del Inventario de 
Transferencia Secundaria, para su destino final. 
 
¿Aprueba el Inventario de Transferencia Secundaria?  

Archivo General del Estado 

5 NO, Indica que los expedientes proceden a su Baja 
Documental.  
 
Termina el procedimiento 

Archivo General del Estado 

6 SÍ, Indica que los expedientes proceden a su 
Transferencia Secundaria. 

Archivo General del Estado 

7 Convoca y lleva a cabo la reunión con los Integrantes 
del Grupo Interdisciplinario en la fecha, hora y lugar 
establecido. Para la aprobación de la disposición final 
de los expedientes de archivos que se haya 
determinado su conservación permanente por su valor 
histórico, autorizando la transferencia secundaria a un 
archivo histórico, entregando en esta sesión: los 
inventarios y el oficio de dictamen de destino final. 

Área Coordinadora de Archivos 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Transferencia Secundaria 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

8 Elabora Acta de Sesión ordinaria o extraordinaria con 
los acuerdos tomados por los Integrantes del Grupo 
Interdisciplinario, como resultado del análisis, 
argumentos y desahogo de cada uno de los puntos del 
orden del día. Una vez concluido, archiva todos los 
documentos respectivos. 

Área Coordinadora de Archivos 

9 Elabora Dictamen de Transferencia Secundaria del 
Grupo Interdisciplinario. 

Área Coordinadora de Archivos 

10 Realiza la Transferencia Secundaria de las series 
documentales que hayan cumplido su vigencia y posean 
valores evidénciales, testimoniales e informativos, al 
archivo histórico del sujeto obligado o al Archivo 
General, según corresponda. Bajo las instrucciones del 
Grupo Interdisciplinario, acuden en calidad de testigos 
para la disposición final, personal del Órgano Interno de 
Control y personal de la Unidad de Asuntos Jurídicos, 
convocados por la persona titular de la Unidad General 
de Administración. 

Responsable del Archivo de 
Concentración 

11 Realiza recepción del Acta de Transferencia 
Secundaria, elaborada por el RAC, a los 15 o 20 días 
naturales, para anexarlo al expediente de Transferencia 
Secundaria. 

Área Coordinadora de Archivos 

12 Recopila los expedientes de la Transferencia 
Secundaria. 

Área Coordinadora de Archivos 

13 Publica Dictamen de Transferencia Secundaria en la 
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT). 

Área Coordinadora de Archivos 

 Termina el procedimiento. Área Coordinadora de Archivos 

 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Baja Documental con valor  

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

Área Coordinadora de Archivos 

 
 

 

 

 
 

1 

2 

Convoca al RAC para realizar inducción 
del instructivo para el llenado del 
Inventario de Baja Documental 

Verifica el llenado del formato de Baja 
Documental 

Solicita que la persona titular de la UGA 
elabore la aprobación de Inventarios de 
Baja Documental 

3 

Inicio 
 

A 



 
 

Nombre del procedimiento: Baja Documental con valor 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

Persona Titular del Órgano Generador 
  

 

 

 

Solicita ampliar el plazo de 
conservación de los 
expedientes 
 

6 

 
¿Se aprueba? 

Elabora la aprobación de 
Inventarios de Baja 
Documental 

A 

5 

Verifica el Inventario de Baja 
Documental 

4 

B 

NO SI 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Baja Documental con valor 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

Persona Titular de la Unidad General de Administración 
  

 
 

 

Solicita al RAC, elabore las 
correcciones pertinentes al 
Inventario de Baja 
Documental 

9 

¿ Se hace 
correcciones? 

Solicita al RAC continue 
con el proceso de Baja 
Documental 

B 

8 

Realiza recepción la aprobación de 
los Inventarios de Baja Documental 

7 

C 

NO SI 

4 



 
 

Nombre del procedimiento: Baja Documental con valor 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

Área Coordinadora de Archivos 
  

 

 

 

Realiza recepción el Acta de Hechos 
de Verificación, memorándum donde 
informa que expedientes proceden a 
Baja Documental 

11 

12 

Elabora declaración de inexistencia 
de valores dando el visto bueno de la 
declaración 

 

C 

Convoca y lleva a cabo la reunión 
con los Integrantes del Grupo 
Interdisciplinario 

10 

Elabora Acta de Sesión ordinaria o 
extraordinaria con los acuerdos 
tomados por los Integrantes del 
Grupo Interdisciplinario 

13 

D 



 
 

Nombre del procedimiento: Baja Documental con valor 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

Área Coordinadora de Archivos 
  

 

 

 

Elabora Dictamen de Baja 
Documental del Grupo 
Interdisciplinario 

15 

16 

Verifica la Baja Documental, 
disposición final y destrucción de los 
documentos 

D 

Publica Dictamen de Baja 
Documental en el PNT 

14 

Realiza recepción del Acta de 
Hechos, elaborada por el RAC 

18 

Recopila los expedientes de Baja 
Documental 

17 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Baja Documental con valor 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Convoca a la persona Responsable del Archivo (RAC) de 
Concentración para realizar inducción del instructivo para el 
llenado del Inventario de Baja Documental, (formato del 
IBD en el Sistema Integral de Gestión y Administración 
Documental, SIGAD). 

Área Coordinadora de 
Archivos 

2 Verifica el llenado del formato del de Baja Documental. 
Elaborado por el RAC, (Identifica plenamente la 
documentación para su destino final de acuerdo con el 
CADIDO vigente). 

Área Coordinadora de 
Archivos 

3 Solicita que la persona titular de la Unidad General de 
Administración (UGA) elabore memorándum de asunto: 
Aprobación de Inventarios de Baja Documental, dirigido a 
los Órganos Generadores, para que asistan a las 
instalaciones del Archivo de Concentración a revisar y 
validar la vigencia de la documentación propuesta para la 
baja Documental, se proporciona el Inventario de Baja 
Documental (formato digital). 

Área Coordinadora de 
Archivos 

4 Verifica el Inventario de Baja Documental, con apoyo del 
Responsable de Archivo de Trámite y personal designado y 
determina: 
   
¿Se aprueba? 

Persona Titular del Órgano 
Generador  

5 NO, Elabora memorándum dirigido a la persona titular de la 
UGA, solicitando ampliar el plazo de conservación de los 
expedientes, explicando el motivo por el cual no se da de 
baja dichos expedientes y el periodo que se aumentará 
para su resguardo. 
 
Termina procedimiento. 

Persona Titular del Órgano 
Generador 

6 SÍ, Elabora memorándum de asunto: Aprobación de 
Inventarios de Baja Documental, dirigido a la persona titular 
de la UGA con copia a la persona titular de la Subdirección 
de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

Persona Titular del Órgano 
Generador 



 
 

Nombre del procedimiento: Baja Documental con valor 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

7 Realiza recepción del memorándum de asunto: Aprobación 
de Inventarios de Baja Documental. 
 
¿Se hace correcciones? 

Persona Titular de la Unidad 
General de Administración 

8 SÍ, Solicita al RAC, elabore las correcciones pertinentes al 
Inventario de Baja Documental y devuelve a la persona 
titular del Órgano Generador para que sea verificada. 
Regresar a la actividad número 4 

Persona Titular de la Unidad 
General de Administración 

9 NO, Solicita al RAC continue con el proceso de Baja 
Documental. 

Persona Titular de la Unidad 
General de Administración 

10 Realiza recepción del Acta de Hechos de Verificación, de 
los Órganos Generadores de Información solicitadas, 
memorándum donde informa que expedientes proceden a 
Baja Documental, elaborado por el RAC, anexando los 
inventarios y los memorándums los Órganos Generadores, 
donde aprueban dicha baja documental. 

Área Coordinadora de 
Archivos 

11 Elabora declaración de inexistencia de valores dando el 
visto bueno de la declaración, conforme a los 
memorándums e inventarios de baja documental, los 
cuales deberán ser anexados a esa declaración. 

Área Coordinadora de 
Archivos 

12 Convoca y lleva a cabo la reunión con los Integrantes del 
Grupo Interdisciplinario en la fecha, hora y lugar 
establecido. Para la aprobación de la disposición final de 
los expedientes de archivos con funciones sustantivas y 
comunes, presentando en esta sesión: los inventarios, los 
memorándums de autorización de los Órganos 
Generadores y la declaración de inexistencia de valores. 

Área Coordinadora de 
Archivos 

 

 

 
 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Baja Documental con valor 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

13 Elabora Acta de Sesión ordinaria o extraordinaria con los 
acuerdos tomados por los Integrantes del Grupo 
Interdisciplinario, como resultado del análisis, argumentos 
y desahogo de cada uno de los puntos del orden del día. 
Una vez concluido, archiva todos los documentos 
respectivos. 

Área Coordinadora de 
Archivos 

14 Elabora Dictamen de Baja Documental del Grupo 
Interdisciplinario. 

Área Coordinadora de 
Archivos 

15 Verifica la Baja Documental, disposición final y 
destrucción de los documentos, bajo las instrucciones 
estipuladas en el Dictamen de Baja Documental del 
Grupo Interdisciplinario.  
Acuden en calidad de testigos para la disposición final y 
destrucción de los documentos, personal del Órgano 
Interno de Control y personal de la Unidad de Asuntos 
Jurídicos, convocados por la persona titular de la UGA. 

Área Coordinadora de 
Archivos 

16 Realiza recepción del Acta de Hechos, elaborada por el 
RAC, a los 15 o 20 días naturales, para anexarlo al 
expedite de Baja Documental. 

Área Coordinadora de 
Archivos 

17 Recopila los expedientes de Baja Documental. Área Coordinadora de 
Archivos 

18 Publica Dictamen de Baja Documental en la Plataforma 
Nacional de Transparencia (PNT). 

Área Coordinadora de 
Archivos 

 Termina el procedimiento.  

 

 

 

 
 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Baja Documental sin valor  

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

Área Coordinadora de Archivos 

 
 

 

 

 

 

1 

2 

Elabora documento para la baja 
documental  

Realiza recepción de solicitud de baja 
documental y lista de la documentación 
para el proceso de baja 

Elabora declaración de inexistencia de 
valores dando el visto bueno de la 
declaración 

3 

Inicio 
 

A 

Elabora Acta de Sesión ordinaria o 
extraordinaria con los acuerdos tomados 
por los Integrantes del Grupo 
Interdisciplinario 

Convoca y lleva a cabo la reunión con los 
Integrantes del Grupo Interdisciplinario 

5 

4 



 
 

Nombre del procedimiento: Baja Documental sin valor  

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

Área Coordinadora de Archivos 

 
 

 

 

 

 

6 

7 

Elabora Dictamen de Baja Documental del 
Grupo Interdisciplinario 

Elabora solicitud de recolección de las 
cajas o legajos de los documentos 

 

Verifica la Baja Documental, disposición 
final y destrucción de los documentos 

8 

Recopila los expedientes de Baja 
Documental 

Realiza recepción del Acta de Hechos 

10 

9 

A 

11 

Publica Dictamen de Baja Documental en 
el PNT 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Baja Documental sin valor 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Elabora Circular de asunto: Baja Documental Área Coordinadora de 
Archivos 

2 Realiza recepción memorándum de asunto: Solicitud de 
Baja Documental y lista de la documentación para el 
proceso de Baja Documental, elaborado por la persona 
titular del Órgano Generador con apoyo de la persona 
responsable de Archivo de Trámite quienes verifican la 
vigencia administrativa dentro del Catálogo de documentos 
de Comprobación Administrativa Inmediata y de Apoyo 
Informativo. Analiza la documentación, extrayendo los 
documentos necesarios que puedan servir para un tiempo 
mayor a lo previsto. 

Área Coordinadora de 
Archivos 

3 Elabora declaración de inexistencia de valores dando el 
visto bueno de la declaración, conforme a los 
memorándums y la lista de la documentación para el 
proceso de Baja Documental, los cuales deberán ser 
anexados a esa declaración. 

Área Coordinadora de 
Archivos 

4 Convoca y lleva a cabo la reunión con los Integrantes del 
Grupo Interdisciplinario en la fecha, hora y lugar 
establecido, para la aprobación de la Disposición Final de 
los Documentos de Comprobación Administrativa Inmediata 
y de Apoyo Informativo, presentando en esta sesión: lista 
de la documentación para el proceso de Baja Documental, 
los memorándums de solicitud de baja y la declaración de 
inexistencia de valores. (se deberá proceder en conjunto 
con la baja de los expedientes con valor administrativo, 
legal o contable). 

Área Coordinadora de 
Archivos 

5 Elabora Acta de Sesión ordinaria o extraordinaria con los 
acuerdos tomados por los Integrantes del Grupo 
Interdisciplinario, como resultado del análisis, argumentos y 
desahogo de cada uno de los puntos del orden del día. Una 
vez concluido, archiva todos los documentos respectivos. 

Área Coordinadora de 
Archivos 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Baja Documental sin valor 

Órgano Administrativo responsable: Área Coordinadora de Archivos 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

6 Elabora Dictamen de Baja Documental del Grupo 
Interdisciplinario. 

Área Coordinadora de 
Archivos 

7 Elabora memorándum de Solicitud de recolección de las 
cajas o legajos de los documentos, remitido por la persona 
titular de la Unidad General de Administración con copia 
para la persona titular de la Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales. 

Área Coordinadora de 
Archivos 

8 Verifica la Baja Documental, disposición final y destrucción 
de los documentos, bajo las instrucciones estipuladas en el 
Dictamen de Baja Documental del Grupo Interdisciplinario.  
Acuden en calidad de testigos para la disposición final y 
destrucción de los documentos, personal del Órgano 
Interno de Control y personal de la Unidad de Asuntos 
Jurídicos, convocados por la persona titular de la Unidad 
General de Administración. 

Área Coordinadora de 
Archivos 

9 Realiza recepción del Acta de Hechos, elaborada por el 
Responsable del Archivo de Concentración, a los 15 o 20 
días naturales, para anexarlo al expedite de Baja 
Documental. 

Área Coordinadora de 
Archivos 

10 Recopila los expedientes de Baja Documental. Área Coordinadora de 
Archivos 

11 Publica Dictamen de Baja Documental en la Plataforma 
Nacional de Transparencia (PNT) 
. 

Área Coordinadora de 
Archivos 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Procedimientos: 

1. Adquisiciones por proceso de licitación 

2. Mantenimiento de Bienes Inmuebles 

3. Solicitud de alimentos 

4. Recepción-Entrega de correspondencia y paquetería certificada 

5. Mantenimiento de bienes muebles 

6. Suministro de garrafones de agua 

7. Servicio de fotocopiado 

8. Registro y control de acceso a visitantes 

9. Compras directas, entrada y salida de material de almacén 

10. Recepción y trámite de facturas 

11. Adquisición y suministro de combustible 

12. Transferencia  y baja de mobiliario y equipo o bienes informáticos 

13. Entrega-recepción de expedientes 

14. Depuración de la información municipal 

15. Recepción documental de la ASE en el archivo general 

16. Mantenimiento, recepción y trámite de facturas por concepto vehicular 

17. Recepción de bitácora de recorrido vehicular 

18. Entrega-recepción de vehículos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Adquisiciones por procesos de licitación 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales Comité de Adquisiciones de la ASE 

  

 

 

Inicio 

Elabora calendario de sesiones 
de la licitación de la ASE y turna 
al comité. 

1 
2 

Recibe calendario de licitaciones 
y sesiona para su aplicación  
 
Determina: 

¿Es aprobado el 
calendario? 

SÍ NO 

Remite para su modificación. Turna para continuar con el 
proceso de licitación. 
 

A 

3 

1 

4 



 
 

Nombre del procedimiento: Adquisiciones por procesos de licitación 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales Comité de Adquisiciones de la ASE 

  

 

 

B 

A 

Elabora bases, ficha técnica, 
convocatoria y/o relación de 
proveedores, oficios de invitación 
para firma del Secretario Técnico 
del Comité. 

Publica convocatoria y/o 
distribuye oficios de invitación 
con sus anexos, recabando 
firmas y sellos de los 
proveedores. 

Convoca a sesión del comité 
para la junta de aclaración de 
dudas. 

5 

7 

Sesiona para llevar acabo la junta 
de aclaración de dudas y realiza 
acta. 

Convoca a reunión del comité 
para el acto de apertura de 
propuestas técnicas y 
económicas. 

8 

Recibe las propuestas técnicas y 
económicas presentadas por los 
proveedores convocados y/o 
invitados. 

9 

10 

9 



 
 

Nombre del procedimiento: Adquisiciones por procesos de licitación 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales Comité de Adquisiciones de la ASE 

  

 

 

B 

Sesiona para llevar acabo la 
apertura de propuesta técnica y 
económica y turna. 

Elabora tablas: analítica técnica y 
comparativa de ofertas técnicas 
y económicas  

Elabora oficio para firma del 
Secretario Técnico del Comité de 
Adquisiciones para convocar al 
acto de fallo.  

Sesiona, analiza tablas y procede 
a dar el fallo correspondiente y 
remite documentos. 

Elabora oficios de fallo y notifica 
a proveedores. 

Elabora pedidos y/o contratos a 
los proveedores adjudicados de 
la licitación celebrada. 
 

Fin 

11 

12 

13 14 

15 

16 

12 

¿Se adjudica el 
fallo? 

SÍ NO 

6 



 
 

Nombre del procedimiento: Adquisiciones por procesos de licitación 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Elabora calendario de sesiones, derivado de las 
licitaciones a realizar y turna al Comité de 
Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles 
y Contratación de Servicios (Comité) de la 
Auditoría Superior del Estado (ASE), para su 
aprobación correspondiente. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

2 Recibe calendario de licitaciones y sesiona para su 
aprobación y determina: 
¿Es aprobado el calendario? 

Comité de Adquisiciones de la ASE 

3 NO, Devuelve  para su modificación 
correspondiente. 
Regresa a la actividad No. 1 

Comité de Adquisiciones de la ASE 

4 SÍ, Remite calendario aprobado para continuar con 
el proceso. 

Comité de Adquisiciones de la ASE 

5 Elabora bases, ficha técnica, relación de 
proveedores, oficios de invitación y/o convocatoria 
a la licitación a proveedores para firma del 
Secretario Técnico del Comité, para la 
presentación de propuestas técnica y económica. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

6 Publica convocatoria y/o distribuye oficios de 
invitación con sus anexos correspondientes, 
recabando firmas y sellos de los proveedores 
invitados. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

7 Elabora oficio circular signado por el Secretario 
Técnico del Comité, a efecto de convocar a sesión 
a los integrantes del comité de la ASE, para la 
junta de aclaración de dudas. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 

 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Adquisiciones por procesos de licitación 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

 

No. de 
Actividad 

Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

8 Sesiona para llevar acabo la junta de aclaración de 
dudas y realiza acta. 

Comité de Adquisiciones de la ASE 

9 Elabora oficio circular signado por el Secretario 
Técnico del Comité a efecto de convocar a sesión 
a los integrantes del Comité de Adquisiciones de la 
ASE, para el acto de la apertura de las propuestas 
técnica y económica. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

10 Recibe las propuestas técnicas y económicas 
presentadas por los proveedores invitados, con 
base al calendario de concurso aprobado. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

11 Sesiona para llevar a cabo la apertura de 
propuestas técnicas y económicas y turna para 
continuar con el proceso. 

Comité de Adquisiciones de la ASE 

12 Recibe y elabora tablas: analítica técnica y 
comparativa de oferta, así como acta de apertura 
de ofertas técnica y económica para firma de los 
integrantes del Comité. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

13 Elabora oficio para firma del Secretario Técnico del 
Comité de Adquisiciones de la ASE, para convocar 
de acuerdo al calendario de la licitación, al acto de 
fallo correspondiente. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

14 Sesiona y analiza dichas tablas, y procede a dar el 
fallo al proveedor que haya cumplido con lo 
solicitado en las bases y ficha técnica de la 
licitación realizada  y remite documentos. 
Determina: 
¿Se adjudica el fallo? 
NO, Regresa a la actividad No. 6 

Comité de Adquisiciones de la ASE 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Adquisiciones por procesos de licitación 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

 

No. de 
Actividad  

Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

15 SI, Recibe y elabora oficios de fallo y notifica a 
proveedores participantes. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

16 Elabora pedidos y/o contratos a los proveedores 
adjudicados de la licitación celebrada. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Bienes Inmuebles 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

 

 
 
 
 
 
 

Inicio 
 

Realiza inspección del inmueble, 
verifica su estado físico y 
determina 

¿Existe deterioro? SÍ NO 

Procede a elaborar reporte del 
estado físico del inmueble 

Solicita visita del prestador del 
servicio para determinar el costo 
de reparación  

Fin Solicita a la SCP verifique la 
suficiencia presupuestal 

Espera hasta que 
exista suficiencia 
presupuestal  

Recibe de la SCP el 
monto presupuestal 
para la compra 

A 

1 

2 

¿Existe suficiencia 
presupuestal? 

NO SÍ 

3 

4 

6 5 

4 



 
 

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Bienes Inmuebles 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

 

 

 

 

Revisa el costo del 
mantenimiento presentado por el 
prestador de servicio y 
determina: 

¿El costo oscila de 1 a 
1325 UMA?    

SÍ NO 

Turna para trámite ante el comité 
de adquisiciones de la ASE 

Realiza cotización con un solo 
prestador de servicio para 
asignación directa 

Requisita solicitud y orden de 
servicio, recaba firma y envía al 
prestador del servicio 

A 

Recibe factura y anexo, se entera, 
verifica el trabajo y factura y 
determina: 

¿Están  correctos? 

Devuelve la factura, para su 
corrección y/o realiza 
reclamación del trabajo  

Sella la factura e integra 
documentos, para trámite de 
pago 

Fin 

NO SÍ 

7 

9 

Continúa con el 
procedimiento 

“Adquisiciones por procesos 
de licitación” 

10 

8 

11 

11 

 

12 
13 



 
 

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Bienes Inmuebles 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Realiza inspección en todas y cada una de las 
áreas del inmueble y verifica su estado físico, en 
cumplimiento al Programa Anual de Mantenimiento 
y determina: 
¿Existe deterioro? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

2 NO, Procede a elaborar el reporte del estado físico 
del inmueble. 
 
Termina el procedimiento. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

3 SÍ, Solicita vía telefónica visita del prestador del 
servicio para determinar el costo de su reparación. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

4 Solicita de manera económica a la Subdirección de 
Contabilidad y Presupuesto (SCP), la existencia de 
suficiencia presupuestal y determina: 
 
¿Existe suficiencia presupuestal? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

5 NO, Espera hasta que exista suficiencia 
presupuestal. 
 
Regresa a la actividad No. 4 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

6 SÍ, Recibe de manera económica de la SCP el 
monto presupuestal disponible para la compra. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

7 Revisa la cotización solicitada al prestador de 
servicio, sobre el mantenimiento y/o reparación de 
los bienes inmuebles, para convocar a los 
proveedores evaluados y determina: 
¿El costo oscila entre 1 a 1325 UMA?  

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

8 NO, Turna para trámite ante el Comité de 
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y 
Contratación de Servicios (Comité) de la ASE. 
Se vincula con el proceso “Adquisiciones por 
proceso de licitación”. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Bienes Inmuebles 

Unidad Administrativa responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

9 SÍ, Realiza cotización con un solo prestador de 
servicio para asignación directa. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

10 Requisita el formato Orden de Servicio, en original 
y copia, recaba firma de la persona titular de la 
Unidad General de Administración y envía al 
prestador de servicio. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

11 Recibe del prestador de servicios factura en 
original y 2 copias y Orden de Servicio, se entera y 
verifica físicamente que el trabajo esté realizado 
conforme a la Orden de Servicio y la factura esté 
debidamente requisitada y determina: 
 
¿Están correctos? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

12 NO, Devuelve la factura al prestador de servicios 
para su corrección y archiva. En caso de que el 
trabajo no sea lo convenido en la Orden de 
Servicio, se realiza su reclamación y no se le da 
trámite a la factura para el pago correspondiente. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

13 SÍ, Se recibe la factura e integran la 
documentación soporte (Solicitud de servicio, 
Orden de servicio y solicitud de pago) para trámite 
de pago. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 Termina el procedimiento  

 

 

 

 

 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Solicitud de Alimentos 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Unidad General de Administración 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 

Generales 
  

 
 
 
 
 
 

Inicio 

Recibe de los Órganos 
Administrativos de la ASE 
solicitud de alimentos, se entera 
y turna 

1 

SÍ NO 

3 

Revisa formato, se entera y 
verifica si está bien requisitado y 
determina: 
 

¿Está debidamente 
requisitado? 

Devuelve a los órganos 
administrativos solicitante 
para su corrección 

2 

Solicita al proveedor el 
servicio de alimentos 

El órgano 
administrativo 
solicitante recibe y 
firma la comanda de 
alimentos al proveedor  

Recibe factura del 
proveedor e integra 
documentación y 
tramita su pago ante la 
Subdirección de 
Contabilidad y 
Presupuesto 

4 

Fin 

5 

6 

1 



 
 

Nombre del procedimiento: Solicitud de Alimentos 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

 
1 

Recibe de los órganos administrativos de la ASE 
formato de solicitud de alimentos, debidamente 
requisitado, se entera y turna para su trámite 
correspondiente. 

Unidad General de Administración 

2 Recibe, revisa formato de solicitud de alimentos y 
determina: 
 
¿Está debidamente requisitado? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

3 NO, Devuelve de manera económica al órgano 
administrativo solicitante, para su corrección. 
 
Regresa a la actividad No. 1 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

4 
 

Sí, Procede a solicitar el servicio de alimentación. Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

5 Concilia con el proveedor las comandas por la 
entrega de los alimentos solicitados por los 
órganos administrativos,  con los vales 
correspondientes de la solicitud de alimentos, con 
su respectiva copia de la comanda que ampara el 
número de comidas entregadas. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

6 
 

Recibe factura del proveedor e integran 
documentación, Solicitud de validación de 
Suficiencia Presupuestal. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Recepción–Entrega de Correspondencia y Paquetería 
Certificada 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

 

 
 
 
 
 
 

Inicio 

1 

2 

Recibe de los diferentes órganos 
administrativos de la ASE, 
correspondencia para su 
distribución 

Verifica la correspondencia y 
determina: 

¿Está completa y 
correcta? 

NO SÍ 

Devuelve para corrección a los 
órganos administrativos 
correspondientes  

Recibe, sella de recibido, ordena la 
documentación por el ente 
público y/o entidad y verifica 

A 1 

3 4 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Recepción–Entrega de Correspondencia y Paquetería 
Certificada 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

 

 

 

 

Fin 

6 5 

¿Es fuera de la ciudad? 
NO SÍ 

A 

Entrega documentos a los 
entes públicos, recaba 
sello o/y firma de recibido  

Verifica si la 
correspondencia se envía 
por mensajería 
especializada; según lo 
solicitado 

NO SÍ 
¿Se envía por 
mensajería? 

Envía por correo certificado 
sepomex 

Envía por mensajería 
especializada (Sepomex, dhl, 
estafeta u otros) 

Recibe de sepomex, relación de 
documentos requisitada y sellada 
con número de folio 

Registra información de la 
documentación entregada en 
cuadernillo y entrega a las áreas, 
relación y copia de 
documentación 

10 

7 8 

9 

10 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Recepción–Entrega de Correspondencia y Paquetería 
Certificada 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe de los diferentes órganos administrativos, 
correspondencia para su distribución. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

2 Verifica la correspondencia y determina: 
 
¿Está completa y correcta? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

3 NO, Devuelve para su corrección, a los órganos 
administrativos correspondientes.  
Regresa a la actividad No. 1 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

4 SÍ, Recibe, sella de recibido anotando día y hora, 
ordena por ente público la correspondencia y 
verifica en cuanto a su distribución lo siguiente: 
 
¿Es fuera de la ciudad? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

5 NO, Entrega la documentación a los entes 
públicos, recaba sello y/o firma de recibido, registra 
información de la correspondencia en el cuadernillo 
de control de la misma y entrega a los órganos 
administrativos de la ASE copia y relación de la 
documentación referida, debidamente requisitada. 
Termina Procedimiento 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

6 SÍ, Verifica si la correspondencia se envía por 
mensajería especializada; según solicite el órgano 
administrativo. 
¿Se envía por mensajería? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

7 NO, Envía por correo certificado (Sepomex); 
elabora original y 2 copias de la relación de 
documentos.  

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

8 SÍ, Envía al domicilio por mensajería especializada 
(Sepomex, dhl, estafeta u otros, llena guía en 
original y 2 copias, correspondiente. 
Continúa con la actividad No.10 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Recepción–Entrega de Correspondencia y Paquetería 
Certificada 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

9 Recibe de Sepomex, original de la relación de la 
documentación enviada, debidamente requisitada y 
sellada de recibido, conteniendo el número de folio 
con el que fue enviado cada documento, 
verificando que sea entregado el acuse de recibo 
respectivo. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

10 
 
 

Registra información de la correspondencia 
entregada en el cuadernillo de control del mismo y 
entrega a los órganos administrativos involucrados, 
copia y relación de la documentación entregada 
debidamente requisitada. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Bienes Muebles 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Unidad General de Administración 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 

Generales 

  

 
 
 
 
 
 

Inicio 

1 

SÍ NO 

3 

3 

¿Existe suficiencia 
presupuestal? 

2 

Recibe de los órganos 
administrativos  solicitud para el 
mantenimiento de mobiliario y 
equipo y turna 

Recibe formato para el 
mantenimiento y solicita 
presupuesto al prestador de 
servicio 

Recibe del prestador de servicio 
presupuesto y verifica si existe 
suficiencia presupuestal 

Suspende el trámite 
hasta que exista 
suficiencia 
presupuestal 

A 

Revisa la solicitud de 
validación de 
suficiencia 
presupuestal el monto 
para la reparación 

5 4 



 
 

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Bienes Muebles 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

A 

Devuelve la factura para su 
corrección al prestador de 
servicio. 

Fin 

Sella de recibido en la factura, 
elabora contra recibo con la 
documentación para su trámite 
de pago. 

9 

NO SÍ ¿Cumple con los 
requisitos fiscales? 

Recibe del prestador de servicios 
factura, orden de servicio y 
determina. 

6 

Asigna al que presentó la 
cotización de menor costo. 

Turna al Comité de 
Adquisiciones. 

Requisita solicitud y orden de 
servicio y recaba firmas, elabora 
pase de salida y distribuye. 

NO SÍ 

¿Oscilan de 1 a 1325 UMA? 

Continúa con el 
procedimiento 

“Adquisiciones por procesos 
de licitación” 

8 

7 

11 

9 

10 



 
 

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Bienes Muebles 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe de los órganos administrativos de la ASE, 
memorándum debidamente requisitado, para el 
mantenimiento del mobiliario y equipo de oficina, 
se entera y turna a la Subdirección de Recursos 
materiales y Servicios Generales. 

Unidad General de Administración 

2 Recibe mediante memorándum y el formato para el 
mantenimiento de mobiliario y equipo de oficina, 
entera y solicita al prestador de servicios, 
presupuesto de reparación y mantenimiento de 
equipo de oficina y archiva la documentación 
temporalmente. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

3 Recibe del prestador de servicio, presupuesto de 
reparación y mantenimiento de mobiliario y equipo 
de oficina, se entera y solicita a la Subdirección de 
Contabilidad y Presupuesto, verificar si existe 
validación de suficiencia presupuestal y determina: 
 
¿Existe Solicitud de validación de suficiencia 
presupuestal? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

4 NO, Suspende el trámite temporalmente hasta que 
exista solicitud de validación de suficiencia 
presupuestal. 
Regresa a la actividad No. 3 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

5 SÍ, Extrae del archivo cotización de reparación y 
mantenimiento. 
Revisa la solicitud de validación de suficiencia 
presupuestal sobre el monto de reparación y 
mantenimiento de mobiliario y equipo de oficina, 
recibida de los prestadores de servicio y al formato 
de “Solicitud de Servicio”, revisa entre qué salarios 
mínimos oscila el costo de reparación y determina: 
¿Oscilan de 1 a 1325 UMA? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Bienes Muebles 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

6 NO, Turna el trámite al Comité de Adquisiciones, 
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratación 
de Servicios de la Auditoría Superior del Estado 
(Comité de la ASE).  
Se vincula con el procedimiento “Adquisiciones por 
procesos de licitación”. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

7 SÍ, Asigna al prestador de servicios que presentó 
su cotización. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

8 Requisita el formato Solicitud de servicio y Orden 
de servicio, para sus firmas correspondientes, 
elabora pase de salida en original y copia, recaba 
firma del resguardante del equipo y mobiliario de 
oficina, de quien lo recibe y de la persona titular de 
la Unidad General de Administración y distribuye. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

9 Recibe del prestador de servicio, factura original y 
copia, así como el formato orden de servicio, se 
entera y verifica si cumple con los requisitos 
fiscales y determina: 
 
¿Cumple con los requisitos fiscales? 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

10 NO, Devuelve la factura al prestador de servicio 
con la documentación anexa, para su corrección. 
 
Regresa a la actividad No. 9 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

11 SÍ, Sella de recibido en la factura, elabora contra 
recibo e integran documentación solicitud de 
validación de suficiencia presupuestal, solicitud de 
servicio, orden de servicio y solicitud de pago 
respectivamente, para su trámite de pago; junto 
con el memorándum donde solicitan y firman de 
conformidad del servicio. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Suministro de Garrafones de Agua 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

  

 

 

Inicio 

Solicita al prestador del servicio el 
suministro de agua en garrafones  
 

1 

2 

Recibe la cantidad de agua 
requerida en garrafones y sella de 
recibido la nota de remisión y 
archiva 

3 

Recibe la factura para trámite de pago. 

Realiza trámite de factura para pago e 
integra documentación respectiva, 
distribuye y archiva. 

Devuelve al proveedor para su 
corrección. 

4 

SÍ NO 

Recibe factura, verifica notas de 
remisión y determina: 

¿Cumple con los  
requisitos fiscales? 

Fin 

3 

5 

6 



 
 

Nombre del procedimiento: Suministro de Garrafones de Agua 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Solicita al prestador de servicio, el suministro de 
agua en garrafones de 19 litros, de acuerdo al 
consumo del personal de la Auditoría Superior del 
Estado (ASE) y a la constancia de suficiencia 
presupuestal que le indica la Subdirección de 
Contabilidad y Presupuesto (SCP). 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

2 Recibe del prestador de servicios la cantidad de 
agua en garrafones solicitado, sella de recibido en 
la nota de remisión en original y copia. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

3 Recibe del proveedor factura que ampara la 
cantidad del suministro de agua en garrafones, 
verifica factura con las notas de remisión y 
determina: 
 
¿Cumple con los requisitos fiscales? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

4 NO, Devuelve al proveedor para su corrección. 
 
Regresa a la actividad No. 3 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

5 SÍ, Recibe la factura para trámite de pago. Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

6 Realiza trámite de la factura para pago e integra 
documentación, solicitud de validación de 
suficiencia presupuestal, orden de compra, 
entradas de almacén, solicitud de materiales y 
solicitud de, distribuye y archiva. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 Termina el procedimiento.  

 

 

 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Servicio de Fotocopiado 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

NO 

Recibe del órgano administrativo 
solicitante formato de 
fotocopiado 

Revisa que esté correcto el 
llenado y determina: 

¿Es correcto? 
SÍ 

Devuelve para su corrección el 
formato al área solicitante.  

Autoriza y proporciona el servicio 
de fotocopiado. 

1 

2 

Fin 
 

 

Inicio 
 

 

1 

4 3 



 
 

Nombre del procedimiento: Servicio de Fotocopiado 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

Nombre del procedimiento: 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe del órgano administrativo solicitante 
formato vale de fotocopiado.  

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

2 Revisa que este correcto el llenado del formato 
vale de fotocopiado y determina: 
 
¿Es correcto? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

3 NO, Devuelve al órgano administrativo solicitante 
el formato vale de fotocopiado para su corrección. 
 
Regresa a la actividad No. 1 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

4 SÍ, Autoriza y proporciona el servicio de 
fotocopiado. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 Termina el procedimiento. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Registro y Control de Acceso a Visitantes 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

 
 

 
 
 
 
 

1 

Inicio 

Solicita a la persona visitante 
identificación para ingreso 

¿La persona 
visitante cuenta 

con 
identificación? 

NO 

Valida la identificación para su 
ingreso 

Niega el acceso a la institución  

 

La persona responsable del acceso 
verifica si el órgano admvo o la 
persona servidora pública lo atenderá 

2 

SÍ 

¿La persona 
visitante será 

atendido? 

Informa al visitante 
y se le niega el 
acceso a la 
institución 

NO SÍ 

Concluida la visita, la persona 
responsable del control de acceso 
verifica que el pase de visita esté  
requisitado 

Fin 

3 

4 

5 6 

7 

Fin 

Fin 

Emite pase, recaba 
firma y  comunica a la 
persona servidora 
pública que lo atenderá 



 
 

Nombre del procedimiento: Registro y Control de Acceso a Visitantes 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Solicita a la persona visitante identificación original 
para el ingreso a la institución, la cual pueden ser 
los siguientes documentos: Credencial para votar, 
expedida por el Instituto Nacional Electoral (INE), 
Pasaporte, Identificación escolar, Licencia de 
manejo, Identificación laboral o Cédula Profesional. 
 
¿La persona visitante cuenta con identificación? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

2 NO,  Niega el acceso a la institución.  
Termina el procedimiento. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

3 SÍ, Valida la identificación para su ingreso. Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

4 La persona responsable del acceso verifica si el 
órgano administrativo o la persona servidora 
pública lo atenderá. 
 
¿La persona visitante será atendido? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

5 NO, Informa a la persona visitante y se le niega el 
acceso a la institución. 
Termina el procedimiento. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

6 SÍ, Emite pase de visita vía sistema de control de 
acceso, se recaba firma de la persona visitante en 
el mismo y procede a llamar a la persona servidora 
pública para el traslado de la persona visitante al 
órgano administrativo donde será atendido. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

7 Una vez concluida la visita, el responsable del 
control de acceso verificara que el pase de visita 
se encuentre debidamente requisitado por el 
órgano administrativo visitado. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 Termina el procedimiento.  

Nota: El servidor público del órgano administrativo que atendió a la persona visitante deberá firmar el 
formato pase de visita y trasladar al visitante al área del control de acceso una vez terminada la visita. 
 

 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Compras Directas, entrada y salida de material del almacén 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 

Generales 
Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

  

 

 
 

Inicio 

¿Existe 
suficiencia 

presupuestal? 

SÍ NO 

Recibe solicitud de material, 
elabora “Tabla Comparativa de 
Cotizaciones” si aplica, y turna 
“Solicitud de Validación de 
Suficiencia Presupuestal” 

Recibe solicitud de validación de 
suficiencia presupuestal y 
determina: 

Notifica a la SRMSG 
para su conocimiento 
y efectos procedentes 

Sella la solicitud de 
validación de 
suficiencia 
presupuestal y turna 
para la aplicación del 
gasto  

Recibe solicitud de validación de 
suficiencia presupuestal sellada 

Fin 

Realiza la compra directa, 
vigilando que no exceda el monto 
conforme lo establece la 
normatividad actual autorizada 

Procede con la compra directa 

1 

2 

3 4 

5 5 

A 

7 

6 



 
 

Nombre del procedimiento: Compras Directas, entrada y salida de material del almacén 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

 

 
 
 
 
 
 

A 

SÍ NO 

11 

Recibe de los proveedores el 
material solicitado  

8 

Verifica que la descripción de los 
materiales solicitados reúna las 
condiciones especificadas y 
coincida con la factura 

10 

9 

Devuelve al proveedor los 
materiales para su cambio  

Recibe los materiales 
especificados y da entrada a los 
mismos  

Sella de recibido la factura 
original al proveedor, registra en 
el sistema de cómputo, genera 
formato entrada de almacén y 
archiva documentos y turna  para 
el trámite de pago 

 
¿Reúnen las  

especificaciones? 

B
A 

8 
12 



 
 

Nombre del procedimiento: Compras Directas, entrada y salida de material del almacén 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

 

 

 

 

 

Fin 

13 

14 

15 

Entrega el material, y recaba 
firma de la persona que recibe  

Con el formato debidamente 
requisitado, se procede a darle 
salida del sistema de almacén 

Archiva la documentación 

B
A 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Compras Directas, entrada y salida de material del 
almacén 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

 
 
1 

Recibe memorándum y formato de solicitud de 
materiales, debidamente requisitado por los 
distintos órganos administrativos de la ASE, se 
entera y cotiza con los proveedores registrados en 
el padrón de Proveedores de la ASE, elabora tabla 
comparativa de cotizaciones (Al menos tres 
proveedores, en  compras  mayores a $1,000) y 
solicita al órgano administrativo correspondiente, la 
validación presupuestal respectiva mediante 
formato correspondiente solicitud de validación de 
suficiencia presupuestal. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

2 Recibe solicitud de validación de suficiencia  
presupuestal mediante formato correspondiente, 
incluyéndose en el mismo los datos para la 
validación presupuestal respectiva y determina: 
 
¿Existe suficiencia presupuestal? 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

3 NO, Notifica a la Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales (SRMSG) para su 
conocimiento y efectos procedentes. 
 
Termina el procedimiento. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

4 
 
 

SÍ, Sella con suficiencia presupuestal mediante 
Solicitud de Validación de Suficiencia Presupuestal 
y turna para la aplicación del gasto. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

5 Recibe solicitud de validación de suficiencia 
presupuestal debidamente sellada con suficiencia 
mediante formato correspondiente. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Compras Directas, entrada y salida de material del 
almacén 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

6 Con base a las cotizaciones proporcionadas y la 
validación presupuestal debidamente sellada con 
suficiencia presupuestal en el formato solicitud de 
validación de suficiencia presupuestal, procede a 
efectuar la compra directa vigilando que ésta no 
exceda el monto conforme a lo que establece la 
normatividad actual autorizada  para su ejecución, 
según la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de 
Bienes Muebles y Contratación de Servicios para 
el Estado de Chiapas. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

7 Recaba firmas del formato orden de compra, y la 
entrega al proveedor asignado, para proceder a la 
compra directa. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

8 Recibe de los proveedores el material solicitado 
anexando formato original de orden de compra y/o 
pedido. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

9 Verifica  que el material reúna las condiciones 
especificadas y que la descripción de los 
materiales solicitados en la orden de compra y/o 
pedido coincida con la factura y determina: 
 
¿Reúnen los materiales las especificaciones 
correspondientes? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

10 NO,  Devuelve al proveedor los materiales para su 
cambio. 
Regresa a la actividad No. 8 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

11 SÍ, Recibe los materiales especificados en la orden 
de compra y da entrada a los mismos en el formato 
entrada de almacén.  

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Compras Directas, entrada y salida de material del 
almacén 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

12 Sella de recibido la factura original al proveedor, 
registra en el sistema de cómputo, control de 
almacén, el ingreso de los bienes generándose a la 
vez el formato entrada de almacén, se archiva con 
una copia de la factura, orden de compra, solicitud 
de materiales y turna copia del mismo al área de 
compras directas; para el trámite de pago.  

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

13 Recaba firma de la persona servidora pública que 
recibe el material, en el formato de solicitud de 
materiales y entrega. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

14 Con el formato solicitud de materiales debidamente 
requisitado, procede a darle salida en el sistema de 
almacén. El sistema genera un folio consecutivo 
que se anotará en referido formato. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

15 Archiva la documentación Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 Termina el procedimiento.  

 Nota: El sistema genera un folio consecutivo que se anota en el formato “Solicitud de Materiales”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Recepción y Trámite de Facturas 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

  
 
  

 

 
 

1 

SÍ NO 

3 

¿Reúne requisitos 
fiscales? 

4 

Devuelve al proveedor para su 
regularización y trámite 
 

Revisa documentos y/o pedido y 
determina: 

 

Emite y entrega al proveedor 
contra recibo 
 

Integra factura y 
documentación y elabora 
solicitud 
 

Turna la solicitud mediante 
memorándum a la 
Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto, para su pago 
respectivo 
 

Fin 

2 

Inicio 
 

Recibe documentos y/o pedido 
respectivo 
 

6 

5 

1 



 
 

Nombre del procedimiento: Recepción y Trámite de facturas 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe del proveedor factura original, adjunto con el  
formato orden de compra y/o pedido respectivo. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

2 Revisa factura, orden de compra y/o pedido que 
reúnan los requisitos fiscales y administrativos y 
determina: 
 
¿Reúne los requisitos? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

3 NO, Devuelve al proveedor para su regularización y 
trámite. 
 
Regresa a la actividad No. 1 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

4 SÍ, Emite y entrega contra-recibo al proveedor.   Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

5 Integra factura con la documentación soporte y 
elabora solicitud de pago. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

6 Turna la solicitud de pago de factura con su 
documentación soporte mediante memorándum a 
la Subdirección de Contabilidad y Presupuesto, para 
su pago respectivo. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 Termina el procedimiento  
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Adquisición y Suministro de Combustible 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

  

 

 
 

1 

SÍ NO 

3 

¿Existe suficiencia 
presupuestal? 

2 

4 

Solicita a la SCP la disponibilidad 
de recursos para adquisición de 
combustible 
 

Recibe solicitud de validación de 
suficiencia presupuestal y 
determina: 
 

Notifica a la SRMSG para 
su conocimiento y efectos 
procedentes 
 

A 

Inicio 
 

Autoriza solicitud 
de validación de 
suficiencia 
presupuestal 
para la aplicación 
del gasto y turna  

Recibe solicitud de validación de 
suficiencia presupuestal, 
autorizada 
 

Elabora solicitud de compra y 
turna 
 

Recibe solicitud de compra y 
documentación respectiva, 
elabora transferencia electrónica 
de pago y turna 
 

Recibe transferencia electrónica 
de pago y procede a la compra 
con el proveedor 
 

6 

5 

8 

7 

8 

5 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Adquisición y Suministro de Combustible 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

 
 
 

 
 

 

 

 

9 

SÍ NO ¿Esta correcta? 

12 

Fin 

Procede a darle entrada al 
sistema de almacén, fotocopia la 
documentación, distribuye y 
archiva 
 

Recibe factura original y vales de 
gasolina del proveedor 

 

Devuelve la factura y anexos al 
proveedor 

A 

Verifica la factura y determina: 

Controla, guarda, custodia y 
entrega de los vales de 
combustible a las personas 
servidoras públicas de la ASE 
que sale de comisión y 
recorridos internos  

10 

9 

11 

13 



 
 

Nombre del procedimiento: Adquisición y Suministro de Combustible 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Solicita a la Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto (SCP), la disponibilidad de recursos 
para la adquisición de combustible mediante la 
Solicitud de Validación de suficiencia Presupuestal. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

2 Recibe solicitud de validación de suficiencia 
presupuestal y determina: 
¿Existe suficiencia presupuestal? 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto. 

3 NO, Comunica a la Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales (SRMSG) para 
su conocimiento y efectos procedentes. 
Termina el procedimiento. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto. 

4 SÍ, Autoriza solicitud de validación de suficiencia 
presupuestal para la aplicación del gasto y turna. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto. 

5 Recibe la solicitud de validación de suficiencia 
presupuestal autorizada. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

6 Elabora memorándum de solicitud de compra y 
turna. 

Subdirección de Recursos Materiales y 
Servicios Generales 

7 Recibe memorándum de solicitud de compra y 
documentación respectiva, elabora transferencia 
electrónica de pago y turna. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto. 

8 Recibe transferencia electrónica de pago y 
procede a la compra con el proveedor respectivo. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

9 Recibe factura original y vales de gasolina del 
proveedor. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

10 Verifica factura y determina: 
¿Esta correcta? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

11 NO, Devuelve la factura al proveedor. 
Regresa a la actividad No. 9 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

12 SÍ, Procede a dar entrada al sistema de almacén 
generando el formato entrada de almacén, se 
regulariza la compra elaborando solicitud de pago 
y orden de compra, fotocopia de la documentación, 
distribuye y archiva. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

13 Controla, guarda, custodia y entrega de los vales 
de combustible a las personas servidoras públicas 
de la ASE que sale de comisión y recorridos 
internos está a cargo del Área de Compras 
Directas. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 Termina el procedimiento  

 



 
 

 

Nombre del procedimiento: 
Transferencia y Baja de Mobiliario y Equipo o Bienes 
Informáticos 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 
  

 

 
 

Inicio 

1 

Mobiliario 
y equipo 

Bienes 
Informáticos 

¿Tipo de movimiento? 

2 

Recibe de la UGA solicitud de los órganos 
administrativos, entera y verifica el tipo de movimiento 
a realizar del mobiliario y equipo de oficina o bienes 
informáticos 

Comprueba el estado en que se 
encuentra el bien y determina el 
movimiento a realizar 
 

Turna a la CDT para que 
realice el dictamen de la 
condición en que se 
encuentra el bien  

Reasignable Baja 

Transfiere al Archivo 
General para su guarda y 
custodia  

3 

Recibe de la CDT dictamen 
del bien 

¿Tipo de bien? 

4 

5 

6 

7 

8 

Solicita al Comité de 
Desincorporación la baja 
y su destino final 

Verifica 
necesidades de las 
áreas y determina: 

A 

4 

Espera del Comité de 
Desincorporación la 
autorización para la venta 
o donación 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Transferencia y Baja de Mobiliario y Equipo o Bienes 
Informáticos 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

  

 

 

¿El requerimiento 
persiste? 

Transfiere al Archivo 
General para su guarda 
y custodia 

¿Hay solicitudes 
pendientes de 

atender? 

NO SÍ 

Verifica físicamente en el 
órgano administrativo 
solicitante 

11 12 

9 10 

Elabora 
resguardo y 

asigna el bien 

Actualiza 
necesidades de 

mobiliario y equipo 

A 

NO SÍ 

Fin 9 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Transferencia y Baja de Mobiliario y Equipo o Bienes 
Informáticos 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe memorándum de la Unidad General de 
Administración (UGA), solicitud de los órganos 
administrativos, entera y verifica el tipo de 
movimiento a realizar, ya sea baja o transferencia 
de mobiliario y equipo o bienes informáticos. 
Determina: 
¿Tipo de bien? 
Continúa con la actividad No. 2/4 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

2 Bienes Informáticos, Turna a la Coordinación de 
Desarrollo Tecnológico (CDT) para que realice el 
dictamen de la condición en que se encuentra el 
bien informático y continúe con el mismo 
procedimiento que se efectúa para baja de 
mobiliario y equipo. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

3 Recibe de la CDT dictamen del bien y verifica el 
estado en que se encuentra el mismo. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

4 Mobiliario y Equipo, Comprueba el estado en que 
se encuentra el bien y determina el movimiento a 
realizar y determina: 

¿Tipo de movimiento? 

Continúa con actividad No. 5/8 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

5 
 

Baja, Transfiere al archivo general para su guarda 
y custodia. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

6 Solicita al Comité de Desincorporación la baja y su 
destino final del bien. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

7 Espera del Comité de Desincorporación la 
autorización para la venta o donación del mobiliario 
y equipo o bienes informáticos. 
 
Termina procedimiento 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Transferencia y Baja de Mobiliario y Equipo o Bienes 
Informáticos 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

8 Reasignable, Verifica necesidades de las áreas y 
determina: 

¿Hay solicitudes pendientes de atender? 

Continúa con actividad No. 9/10 

 

9 NO, Transfiere al Archivo General para su guarda y 
custodia. 
 
Termina procedimiento 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

10 SÍ, Verifica físicamente en el órgano administrativo 
solicitante y determina: 

¿El requerimiento persiste? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

11 NO, Actualiza necesidades de mobiliario y equipo. 

Regresa a la actividad No. 9 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

12 Elabora resguardo y asigna el bien. Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 Termina el procedimiento.  

Nota: En el caso de bienes faltantes reguardados, el resguardarte deberá de reponerlos.  
Si son  bienes informáticos, se solicita a la Coordinación de Desarrollo Tecnológico su validación. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Entrega-Recepción de Expedientes 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

 

 

 

2 

Fin 

1 

¿Está debidamente 
requisitado? 

NO SÍ 

Inicio 
 

 

4 

Elabora formato único de 
Entrega – Recepción de 
expedientes 

Distribuye el formato foliados a 
los órganos administrativos de 
la ASE 

Revisa formato de solicitud y 
determina 

3 

Devuelve formato para su 
corrección 

Entrega expedientes y registra 
para su control hasta su 
devolución  

Recibe expedientes otorgados en 
custodia cancela formato y 
registra para su control 

5 

6 Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Entrega-Recepción de Expedientes 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Elabora formato único de entrega – recepción de 
expedientes. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

2 Distribuye el formato único de entrega – recepción 
de expedientes foliados a los órganos 
administrativos de la ASE, para su utilización. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

3 Recibe y revisa  el formato de solicitud de 
expedientes enviados por los órganos 
administrativos y determina: 
 
¿Está debidamente requisitado? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

4 NO, Devuelve para su corrección. 
Termina el procedimiento. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

5 SÍ, Entrega expedientes a través del formato y 
registra para su control. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

6 Recibe, revisa los expedientes otorgados en 
custodia, cancela el “Formato” y registra para su 
control. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Depuración de la Información Municipal 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales Comité de Desincorporación de la ASE 

  

 

 

1 2 

4 

3 

Inicio 

comisionado para la 
comisión oficial conferida, 
verificando accesorios, 
herramientas, así como 
interiores y exteriores y 
recaba firmas. 

7 

A 

5 

7 

Autoriza efectuar la depuración 
documental de la información 
municipal de acuerdo a la 
normatividad aplicable y turna acta 
de autorización 

Recibe solicitud de la SRMSG para 
la devolución o baja de la 
documentación depurada y emite  
autorización de acuerdo a lo 
señalado en la normativa respectiva 

Recibe acta de autorización de la 
depuración documental y procede a 
efectuar los trabajos 
correspondientes  
 

Realiza la depuración, debiendo 
conservar la documentación 
municipal especificada en la 
normativa respectiva 

Procede a solicitar al Comité de 
Desincorporación, la autorización 
para la devolución o baja de la 
documentación depurada 

Recibe solicitud del acta de 
autorización para la devolución y 
baja de la documentación depurada 

Solicita al Comité efectuar la 
depuración documental de la 
información municipal que ha 
perdido su vigencia de conservación 
 

6 



 
 

Nombre del procedimiento: Depuración de la Información Municipal 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales Comité de Desincorporación de la ASE 

  

 

 

8 

10 

9 

11 

comisionado para la 
comisión oficial conferida, 
verificando accesorios, 
herramientas, así como 
interiores y exteriores y 
recaba firmas. 

A 

11 

Con base en los reportes sesiona y 
autoriza la baja y/o destrucción de la 
documentación municipal que no se le 
efectuó el proceso de Entrega y Recepción 
por causas imputables a los 
ayuntamientos 

Elabora notificación a los ayuntamientos, para 
realizar los actos de Entrega y Recepción de 
acuerdo a lo establecido en la normativa 
respectiva y procede a la notificación 
correspondiente 

Procede a la entrega y recepción de la 
documentación municipal depurada de los 
ayuntamientos que aceptaron, elaborando las 
actas correspondientes 

Recibe copia del acta de autorización del Comité y 
procede a la baja y/o destrucción, elaborando las 
actas correspondientes 

Verifica el término legal del proceso de Entrega y 
Recepción y elabora reportes de los 
ayuntamientos municipales que acudieron; caso 
contrario, se turna reporte al Comité para solicitar 
la baja y/o destrucción respectiva 

Fin 

12 

12 



 
 

Nombre del procedimiento: Depuración de la Información Municipal 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Solicita al Comité de desincorporación y destino 
final de los bienes muebles, y para la organización, 
conservación y destino final de archivos de la ASE 
(Comité) efectuar la depuración documental de la 
información municipal que ha perdido su vigencia 
de conservación. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

2 Autoriza efectuar la depuración documental de la 
información municipal que ha perdido vigencia de 
conservarla de acuerdo a la normatividad aplicable 
y turna acta de autorización para los efectos 
correspondientes. 
 

Comité de desincorporación y 
destino final de los bienes muebles, 
y para la organización, 
conservación y destino final de 
archivos de la ASE 

3 Recibe acta de autorización para la depuración 
documental y procede a efectuar los trabajos 
correspondientes. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

4 Realizar los trabajos de la depuración, debiendo 
conservar la documentación municipal especificada 
en la normatividad respectiva. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

5 Procede a solicitar al Comité de Desincorporación 
y Destino Final de los Bienes Muebles, y para la 
Organización, Conservación y Destino Final de 
Archivos de la ASE, la autorización para la 
devolución o baja de la documentación depurada. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

6 Recibe solicitud de la Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales (SRMSG) para 
llevar a cabo la devolución o baja de la 
documentación depurada y emite  autorización, 
conforme a lo señalado en el Artículo 56 de los 
Lineamientos Generales para la Desincorporación 
y Destino Final de los Bienes Muebles; así como, 
para la Organización y Conservación de Archivos 
de la ASE. 

Comité de desincorporación y 
destino final de los bienes muebles, 
y para la organización, 
conservación y destino final de 
archivos de la ASE 

7 Recibe la solicitud del acta de autorización para la 
devolución y baja de la documentación depurada 
de los órganos administrativos y ayuntamientos 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Depuración de la Información Municipal 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

8 Elabora oficios de notificación a los Ayuntamientos 
para realizar los actos de Entrega y Recepción de 
dicha documentación de acuerdo a lo establecido 
en el Artículo 56 de los Lineamientos Generales 
para la Desincorporación y Destino Final de los 
Bienes Muebles; así como, para la Organización y 
Conservación de Archivos de la Auditoría Superior 
del Estado, y procede a la notificación 
correspondiente. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

9 Procede a la entrega y recepción de la 
documentación depurada de los Ayuntamientos 
que aceptaron, elaborando las actas 
correspondientes. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

10 Verifica término legal del proceso de entrega y 
recepción de la documentación depurada 
establecida en los oficios de notificación y elabora 
reportes de los ayuntamientos que acudieron; caso 
contrario y por causas imputables de los mismos, 
se turna dicho reporte al Comité, para solicitar la 
baja y/o destrucción respectiva. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

11 Con base en los reportes especificados en el punto 
anterior, sesiona el Comité y autoriza la baja y/o 
destrucción de la documentación municipal que no 
se efectuó el proceso de Entrega y Recepción por 
causas imputables de los ayuntamientos. 

Comité de desincorporación y 
destino final de los bienes muebles, 
y para la organización, 
conservación y destino final de 
archivos de la ASE 

12 Recibe copia del acta de autorización del Comité y 
procede a la baja y/o destrucción, elaborando las 
actas correspondientes, con la intervención del 
Órgano Interno de Control y dos testigos de 
asistencia. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 Termina el procedimiento  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Recepción Documental de la ASE  en el Archivo General 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 
 

 

1 

¿Cumple con lo 
establecido en la 

normatividad 
aplicable? 

NO SÍ 

Fin 

Inicio 

Recibe relación de documentación 
para su resguardo en el Archivo 
General 

Revisa la documentación de 
acuerdo a la normatividad aplicable 

Devuelve la documentación para su 
debida integración  

Recibe la documentación, verifica e 
ingresa al Archivo General 

Registra, clasifica y ubican en el 
lugar asignado 

3 

2 

4 

5 
1 



 
 

Nombre del procedimiento: Recepción Documental de la ASE  en el Archivo General 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe mediante memorándum por órganos 
administrativos de la ASE., relación de documentos 
para guarda y custodia en el Archivo General. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

2 Revisa la documentación para el resguardo en el 
Archivo General, de acuerdo a la normatividad 
aplicable y determina: 
 
¿Cumple con lo establecido en la normatividad 
aplicable? 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

3 NO, Devuelve la documentación para su debida 
integración de acuerdo a la normatividad aplicable.  
 
Regresa a la actividad No. 1 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

4 SÍ, Recibe la documentación, verifica e ingresa al 
Archivo General. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

5 Registra, clasifica y ubican en el lugar asignado. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Mantenimiento, Recepción y Trámite de facturas por 
concepto vehicular 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

 

 

 

Inicio 

Verifica bitácora de 
mantenimiento por tipo de 
vehículo y atiende el reporte de 
falla mecánica 

Solicita revisión mecánica y 
presupuesto con un solo 
proveedor de manera económica 

Solicita a la Subdirección  de 
Contabilidad y Presupuesto 
validación de suficiencia 
presupuestal 

¿Existe 
Presupuesto? 

Espera hasta que exista 
presupuesto  

Elabora, requisita solicitud y 
orden de servicio 

A 

1 

2 

3 

NO SÍ 

Entrega al proveedor la orden de 
servicio 

4 

3 

5 

6 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Mantenimiento, Recepción y Trámite de facturas por 
concepto vehicular 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

 

 

 

Verifica que los servicios 
realizados, sean conforme a la 
orden de servicio 

¿Está correcto? SÍ NO 

Solicita al prestador de servicio 
se corrijan las anomalías 
detectadas 

Emite y entrega al prestador de 
servicio contra-recibo 

7 

Fin 

8 

A 

10 

9 

7 

Integra factura y documentación 
y elabora solicitud 

Turna la solicitud de pago a la 
Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto para su trámite 
correspondiente 

11 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Mantenimiento, Recepción y Trámite de facturas por 
concepto vehicular 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Verifica bitácora de mantenimiento por tipo de 
vehículo y atiende el reporte de fallas mecánicas. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

2 Solicita revisión mecánica y presupuesto con un 
solo prestador de servicio de forma económica. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

3 Solicita a la Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto (SCP) solicitud de validación de 
suficiencia presupuestal mediante formato y 
determina: 
 
¿Existe presupuesto? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

4 NO, Espera hasta que exista presupuesto. 
 
Regresa a la actividad No. 3 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

5 SÍ, Elabora y requisita solicitud de servicio y orden 
de servicio. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

6 Entrega al prestador de servicio la orden de 
servicio, recaba firma y sello de recibido. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

7 Verifica los servicios contratados, según orden de 
servicio y determina: 
 
¿Está correcto? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

8 NO, Solicita al prestador de servicio se corrijan las 
anomalías detectadas. 
 
Regresa a la actividad No. 7 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

9 SÍ, Emite y entrega contra-recibo al prestador de 
servicio. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

10 Integra factura y documentación y elabora solicitud 
de pago. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

11 Turna la solicitud de pago, mediante memorándum 
a la Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 
para su trámite correspondiente. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Recepción de Bitácora de Recorrido Vehicular 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

Inicio 

Recibe y sella formato de bitácora de 
recorrido vehicular 

¿Los datos están 
correctos? 

SÍ NO 

Fin 

Verifica los datos contenidos en el 
formato de bitácora de recorrido vehicular 

Archiva formato de bitácora de recorrido 
vehicular en el expediente respectivo para 
su integración. 

Devuelve al comisionado el formato de 
bitácora de recorrido vehicular para su 
corrección. 

Asigna número de folio y relaciona 
expedientes en el control mensual 
establecido. 

2 

1 

2 

3 4 

5 



 
 

Nombre del procedimiento: Recepción de Bitácora de Recorrido Vehicular 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe y sella formato de bitácora de recorrido 
vehicular, por parte del personal comisionado.  
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

2 Verifica los datos contenidos en el formato de 
bitácora de recorrido vehicular y determina. 
 
¿Los datos están correctos?  

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

3 NO, Devuelve al personal comisionado el formato 
de bitácora de recorrido vehicular para su 
corrección. 
 
Regresa a la actividad No. 2 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

4 SÍ, Archiva el formato de recorrido vehicular en el 
expediente respectivo, para su integración. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

5 Asigna número de folio y relaciona expedientes en 
el control mensual establecido. 
 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Entrega-Recepción de Vehículos 
Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Órganos Administrativos 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 

Generales 
 

 

 

Inicio 

Revisa y valida formato de 
solicitud de vehículo oficial 

¿Los datos están 
correctos? 

1 

NO SÍ 

7 

Recibe y sella formato de 
solicitud de vehículo oficial 

7 

Devuelve el formato de 
solicitud de vehículo oficial, 
para su corrección 

Asigna vehículo mediante 
sistema de control 
vehicular de acuerdo a la 
disponibilidad del parque 
vehicular y determina 
dotación de combustible 

Entrega al comisionado 
vehículo verificando 
interior y exterior y 
recaba firmas 

2 

Realizán solicitud mediante 
formato de solicitud de 
vehículo oficial 

Entrega el vehículo asignado al 
término de la comisión al área 
de vehículos conjuntamente 
con el reporte de fallas 
mecánicas 

2 
1 

3 

5 

6 

4 

A 



 
 

Nombre del procedimiento: Entrega-Recepción de Vehículos 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios Generales 

 
 
 

 
 

 

 

A 

Recibe vehículo y reporte de 
fallas mecánicas, recaba firma 
de entrega 

Verifica reporte de fallas 
mecánicas 

8 

9 

¿Existe reporte 
de fallas? 

Atiende el reporte de fallas 
mecánicas 

10 

Fin 

NO SÍ 

Fin 

Continúa con el 
procedimiento 

“Mantenimiento, recepción 
y trámite de facturas por 

concepto vehicular” 



 
 

Nombre del procedimiento: Entrega-Recepción de Vehículos 

Órgano Administrativo responsable: 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 
 

Solicitan mediante formato de solicitud de vehículo 
oficial, vehículo para cumplir con la comisión 
asignada. 

Órganos Administrativos 

2 Recibe y sella formato de solicitud de vehículo 
oficial. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

3 Revisa y valida formato de solicitud de vehículo 
oficial.  
 
¿Los datos están correctos? 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

4 NO, Devuelve a la persona comisionada el formato 
de solicitud de vehículo oficial, para su corrección. 
 
Regresa a la actividad No. 1 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

5 SÍ, Asigna vehículo mediante sistema de control 
vehicular de acuerdo a la disponibilidad del parque 
vehicular y determina la dotación de combustible. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

6 Entrega vehículo a la persona comisionada para la 
comisión oficial conferida, verificando su 
equipamiento y estado, tales como: accesorios, 
herramientas, interiores y exteriores y recaba 
firmas. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

7 Entrega el vehículo asignado al término de la 
comisión, conjuntamente con el reporte de fallas 
mecánicas. 

Órganos Administrativos. 

8 Recibe vehículo y reporte de fallas mecánicas, 
verifica equipamiento y estado, de acuerdo al 
inventario realizado inicialmente, recaba firma de 
entrega. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

9 Verifica reporte de fallas mecánicas (Anexo 8) y 
determina: 
 
¿Existe reporte de fallas mecánicas? 
 
NO, Termina el procedimiento  

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

10 SÍ, Atiende el reporte de fallas mecánicas. 
 
Continúa con el procedimiento “Mantenimiento, 
recepción y trámite de facturas por concepto 
vehicular”. 

Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales 

 

 



 
 

Procedimientos: 

1. Movimiento Nominal por Alta Personal de Confianza 

2. Movimiento Nominal Personal de Confianza por: Cambio de Adscripción, Promoción, 
Recategorización o Permuta 

3. Actualización y Manejo de Plantillas de Personal 

4. Baja por Renuncia del Personal 

5. Elaboración y Manejo de Nóminas 

6. Trámite de Apertura de Cuenta Bancaria para el Pago de Sueldos 

7. Control de Asistencia 

8. Timbrado de Nóminas 

9. Retenciones y/o Deducciones a Terceros 

10. Afiliación de los Trabajadores al Instituto Mexicano del Seguro Social 

11. Vacaciones del Personal 

12. Expedición de Constancia de Auditor 

13. Incapacidad Médica 

14. Licencia con o sin goce de sueldo 

15. Integración de la Unidad Interna de Protección Civil 

16. Activación del Protocolo de Emergencia UIPC 

17. Prestación de Servicio Social 

18. Actualización Anual de la Póliza de Vida Grupo 

19. Solicitud y Expedición de Constancias de Ingreso y/o Laborales 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Movimiento Nominal por Alta Personal de Confianza 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Unidad General de Administración Subdirección de Recursos Humanos 

  
 

 
 
 
 
 
 

 

 

¿Está completa y 
correcta la 
documentación? 

Inicio 
 

Recibe los órganos administrativos la 
propuesta del personal con la 
documentación respectiva, impresa y 
formato PDF, se entera y turna 
 

Recibe propuesta del personal la 
documentación respectiva 

Revisa datos, verifica que cumple con 
los requisitos y determina: 
 

Integra expediente 
 

2 1 

3 

SÍ NO 

Solicita la documentación faltante 
al personal propuesto y/o 
aclaraciones 

3 

Emite movimiento nominal, alta 
y nombramiento personal de 
confianza 

A 
 

6 

5 

7 

4 

Captura datos 
personales del personal 
propuesto en el Sistema 
de Recursos Humanos 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Movimiento Nominal por Alta Personal de Confianza 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Unidad General de Administración Subdirección de Recursos Humanos 

  
 

 
 
 
 
 

 
 
 

Turna para su autorización el 
movimiento nominal y 
nombramiento 

Recibe movimiento nominal y 
nombramiento  

 

8 

Recibe movimiento nominal y 
nombramiento y autoriza 

9 

Archiva en el expediente 

 

10 

11 

9 

A 
 

Fin 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Movimiento Nominal por Alta Personal de Confianza 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe de los diferentes órganos administrativos 
mediante memorándum, la propuesta del personal 
a ocupar la plaza vacante, en el cual anexa la 
documentación, impresa y formato PDF que a 
continuación se describe: 

• Solicitud de empleo con fotografía. 

• 2 fotografías tamaño infantil. 

• Acta de nacimiento formato actualizado. 

• Acta de nacimiento de hijos (de hasta de 
12 años de edad). 

• Identificación oficial: credencial de INE, 
pasaporte o cartilla militar liberada. 

• Comprobante de domicilio. recibo de luz, 
agua o teléfono. (con tres meses de 
anterioridad). 

• Constancia de no inhabilitación de empleo. 

• Carta de liberación de último empleo o 
constancia de no adeudo del último 
empleo. En caso de no tener antecedente 
laboral, deberá presentar documento en el 
cual manifieste bajo protesta de decir 
verdad no haber laborado. 

• Certificado de estudios y/o carta de 
pasante, título y/o cédula profesional. 

• Título y cédula profesional (indispensable 
para puestos de auditoría, investigación y 
substanciación). 

• En caso de tener estudios de postgrados, 
copia de los documentos que acrediten: 
doctorado, maestría, especialidad y 
diplomado. 

 

Unidad General de Administración 
 

2 Recibe de la Unidad General de Administración 
(UGA) memorándum del personal propuesto y la 
documentación respectiva, impresa y formato 
PDF. 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

3 Revisa datos de la documentación y verifica si 
cumple con los requisitos establecidos para 
integrar el expediente y determina. 
¿Está completa y correcta la documentación? 
 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Movimiento Nominal por Alta Personal de Confianza 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

4 NO, Solicita al personal propuesto la 
documentación faltante y/o las aclaraciones 
necesarias. 
Regresa a la actividad No. 3 
 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

5 SÍ, Integra el expediente respectivo. Subdirección de Recursos Humanos 
 

6 Captura datos personales del personal propuesto, 
en el sistema de Recursos Humanos. 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

7 Emite movimiento nominal de alta y 
nombramiento del personal de confianza. 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

8 Turna para su autorización el movimiento nominal 
y nombramiento. 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

9 Recibe movimiento nominal y nombramiento y 
autoriza.  
 

Unidad General de Administración 
 

10 Recibe movimiento nominal y nombramiento 
autorizado. 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

11 Archiva en el expediente. 
 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

 Termina el procedimiento. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Movimiento Nominal Personal de Confianza por: Cambio de 
Adscripción, Promoción, Recategorización o Permuta 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Unidad General de Administración Subdirección de Recursos Humanos 
  

 

 
 
 
 
 

¿Modificará su 
nombramiento inicial, si 
cambia de órgano y/o 

categoría? 

Inicio 
 

Recibe de diferentes órganos 
administrativos de la ASE la solicitud 
de movimiento nominal del personal, 
entera y turna 
 

Recibe solicitud de movimiento nominal. 
Por cambio de adscripción, promoción, 
recategorización o permuta del 
trabajador y verifica  
 
 

2 1 

3 

Emite nuevo nombramiento 

4 

Emite movimiento nominal personal de 
confianza por adscripción promoción, 
recategorización, permuta 

NO SÍ 

6 

A 
 

Turna al órgano administrativo 
correspondiente, resguarda el 
expediente y archiva 

5 

 
Verifica el tipo de 
movimiento y se aplica en 
el SIRH 

 

Fin 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Movimiento Nominal Personal de Confianza por: Cambio de 
Adscripción, Promoción, Recategorización o Permuta 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Unidad General de Administración Subdirección de Recursos Humanos 
  

 

 

 

Archiva en el expediente del personal 

9 

8 

Turna para su autorización movimiento 
nominal y nombramiento de personal de 
confianza por adscripción, promoción, 
recategorización y permuta 

  

A 
 

Recibe para su autorización movimiento 
nominal y nombramiento personal de 
confianza por adscripción, promoción, 
recategorización y permuta 
  
 

Recibe movimiento nominal personal de 
confianza y nombramiento por 
adscripción, promoción, 
recategorización y permuta 

7 

8 

10 

Fin 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Movimiento Nominal Personal de Confianza por: Cambio de 
Adscripción, Promoción, Recategorización, Permuta 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe mediante memorándum la solicitud de los 
órganos administrativos, movimiento nominal del 
personal de confianza por cambio de adscripción, 
promoción, recategorización, permuta; se entera y 
turna a la Subdirección de Recursos Humanos para 
su trámite. 

Unidad General de Administración 
 

2 Recibe memorándum de solicitud del movimiento 
nominal personal de confianza por cambio de 
adscripción, promoción, recategorización, permuta 
del personal, para la promoción o cambio de 
adscripción. 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

3 Verifica el tipo de movimiento y se aplica en el 
Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH). Se 
emiten los documentos correspondientes. 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

4 Emite movimiento nominal personal de confianza por 
cambio de adscripción promoción, recategorización, 
permuta y determina:  
¿Modificará su nombramiento inicial, si cambia de 
órgano y/o categoría? 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

5 NO, Resguarda el expediente y archiva. 
Termina procedimiento. 

Subdirección de Recursos Humanos 

6 SÍ, Emite nuevo nombramiento 

7 Turna para su autorización movimiento nominal y 
nombramiento de personal de confianza por 
adscripción, promoción, recategorización, permuta.  

Subdirección de Recursos Humanos 
 

8 Recibe para su autorización movimiento nominal y 
nombramiento de personal de confianza por 
adscripción, promoción, recategorización, permuta.  

Unidad General de Administración 
 

9 Recibe movimiento nominal y nombramiento de 
personal de confianza por adscripción promoción, 
recategorización, permuta, debidamente 
autorizados.  

Subdirección de Recursos Humanos 

10 Archiva en el expediente del personal.  Subdirección de Recursos Humanos 

 Termina el Procedimiento  

 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Actualización y Manejo de Plantillas de Personal 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Subdirección de Recursos Humanos 

  
 
 

 
 
 

Fin 
 

 
Valida la plantilla 

Emite preliminar de plantilla actualizada 
para revisión de datos y determina 

 
Efectua correcciones 

1 

3 4 

Emite plantilla en medio 
magnético y resguarda 

 
¿Existe error? 

SÍ NO 

5 

Inicio 
 

2 

1 

De los movimientos 
nominales efectuados 
verifica datos y captura en 
el SIRH 
 

 



 
 

 

Nombre del procedimiento: Actualización y Manejo de Plantillas de Personal 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 De los movimientos nominales efectuados por 
concepto de alta y/o baja de personal de 
confianza y/o eventual, recategorización, 
promoción, cambio de adscripción y permuta; 
efectúa verificación de datos y captura en el 
Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH). 
  

Subdirección de Recursos Humanos 

2 Emite preliminar de plantilla de personal 
actualizada y determina: 
 
¿Existe error? 
 

Subdirección de Recursos Humanos 

3 SÍ, Efectua correcciones. 
 

Subdirección de Recursos Humanos 

4 NO, Valida plantilla de personal. 
 

Subdirección de Recursos Humanos 

5 Emite plantilla en medio magnético y resguarda. 
 

Subdirección de Recursos Humanos 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Baja por Renuncia del Personal 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Unidad General de Administración Subdirección de Recursos Humanos 

  
 

 
 
 
 
 

¿Está elaborada 
correctamente? 

Inicio 
 

Recibe renuncia original del personal, se 
entera y turna 
 

Recibe renuncia original del personal, 
verifica y determina:  
 
 

2 1 

Recibe movimiento nominal 
baja personal de confianza 
y archiva en el expediente 
personal 

Fin 
 

Recibe movimiento nominal baja 
personal de confianza y autoriza 

NO SÍ 

Solicita al personal que la 
elabore de nuevo 

Emite el movimiento 
nominal baja personal de 
confianza 

1 
Turna para su autorización 

6 

4 

5 

6 7 

3 



 
 

Nombre del procedimiento: Baja por Renuncia del Personal 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe la renuncia original del personal para su baja 
respectiva.  

Unidad General de Administración 
 

2 Recibe la renuncia original del personal, se entera, 
verifica y determina:  
 
¿Está elaborada correctamente?  

 Subdirección de Recursos 
Humanos 
 

3 NO, Solicita al personal la elabore de nuevo. 
 
Regresa a la actividad No.  1 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 
 

4 SÍ, Emite el movimiento nominal baja personal de 
confianza.  
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 
 

5 Turna a la Unidad General de Administración, para 
su autorización. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 
 

6 Recibe movimiento nominal baja personal de 
confianza y a su vez turna. 

Unidad General de Administración 
 

7 Recibe movimiento nominal baja personal de 
confianza, verifica firmas de autorización y archiva 
al expediente personal.  

Subdirección de Recursos 
Humanos 
 

 Termina el procedimiento. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Procesa y determina 

Nombre del procedimiento: Elaboración y Manejo de Nóminas 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

 
 
 
 

 

Inicio 
 

Revisa percepciones y aplica 
deducciones por préstamos y/o 
créditos 

Realiza las correcciones 

¿Hay 
modificación? 

Determina costo de nómina e 
informa 
 

Emite reportes y realiza trámite de 
pagos 

SÍ NO 

2 

Genera dispersión bancaria para 
el pago correspondiente  

Supervisa la firma electrónica del 
personal en nómina 

Fin 
 

1 

6 

2 

3 

4 

7 

8 

5 

Válida quincenalmente 
movimientos nominales en 
el Sistema de Nóminas 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Elaboración y Manejo de Nóminas 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Válida quincenalmente movimientos nominales en 
el Sistema de Nóminas. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

2 Revisa percepciones y aplica deducciones por 
préstamos y/o créditos, etc. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

3 Procesa y determina: 
 
¿Hay modificación? 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

4 SÍ, Realiza las correcciones. 
 
Regresa a la actividad No. 2 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

5 NO, Determina costo de nómina e informa. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

6 Emite reportes y realiza trámite de pagos. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

7 Genera dispersión bancaria para el pago 
correspondiente.  
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

8 Supervisa la firma electrónica del personal en 
nómina 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Trámite de Apertura de Cuenta Bancaria para el Pago de 
Sueldos 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Subdirección de Recursos Humanos Institución Bancaria 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Inicio 
 

Captura datos personales del 
personal en la página oficial de la 
Institución Bancaria 

Genera el contrato de apertura de 
cuenta para firma del personal  

Recibe contrato firmado en línea para cotejo 
de firmas y autorización de la cuenta 

Se entrega la tarjeta bancaria 
genérica al personal de nuevo 
ingreso 

Incorpora la cuenta bancaria 
asignada al personal en el SIRH 

Archiva contrato en el expediente 
personal de la persona de nuevo 
ingreso 

Fin 
 

1 

2 

3 
4 

5 

6 

7 

5 

Genera y envía la 
información en línea y recibe 
el número de cuenta 
asignado al personal 

 

Recaba firmas de los ejecutivos de 
la Institución Bancaria en el 
contrato 
 

8 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Trámite de Apertura de Cuenta Bancaria para el Pago de 
Sueldos 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

No. Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Captura datos personales del personal en la 
página oficial de la Institución Bancaria. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

2 Genera y envía la información en línea y recibe el 
número de cuenta asignado al personal. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

3 Se imprime el contrato de apertura de cuenta para 
firma del personal y envía firmado a la página de la 
Institución Bancaria. 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

4 Recibe contrato firmado para cotejo de firmas y 
autorización de la cuenta. 

Institución Bancaria 

5 Recaba firmas de los ejecutivos de la Institución 
Bancaria en el contrato. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

6 Incorpora la cuenta bancaria asignada al personal 
en el Sistema Integral de Recursos Humanos 
(SIRH). 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

7 Se entrega la tarjeta bancaria genérica al personal 
de nuevo ingreso. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

8 Archiva contrato en el expediente personal de la 
persona de nuevo ingreso 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Control de Asistencia 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Subdirección de Recursos Humanos Persona Servidora Pública Órganos 
Administrativos 

  
  

 
 
 
 

 

 
 
 

Inicio 
 

Proporciona 
justificante en 
original al órgano 
correspondiente 
 

1 2 

¿Omitió registro de 
entrada y/o salida? 

NO 

Revisa y verifica cumplimiento en 
tiempo y forma del justificante 

SÍ 

A 

3 4 

5 

5 

Activación de credencial y  
huella digital del personal 
en el SIRH 

 

Registra asistencia de entrada y  
salida, en los lectores de huella, de  

credencial o en equipo de 
cómputo en la INTRANET 

8 



 
 

Nombre del procedimiento: Control de Asistencia 
Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Subdirección de Recursos Humanos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

  
 

 

SÍ 

 

Genera mensualmente el concentrado 
general de registro de asistencia e 
incidencias en el SIRH, revisa, analiza 
y determina: 
 

¿Es acreedor el personal 
de una sanción? 

Fin 
 

NO SÍ 

11 

¿Cumple con los requisitos? 

NO 

Procede informando al órgano 
administrativo que corresponda 

Emite listado de 
faltas y retardos del 
personal con 
Vto.Bno. de la 
persona  titular de la 
UGA 

A 

7 6 

8 

9 

Archiva el 
concentrado  

10 

10 

Se captura en el SIRH 
para su aplicación en la 
nómina 

 

Fin 
 

Se registra en el SIRH. Se 
remite a expediente 
respectivo 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Control de Asistencia 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Registro y activación de credencial y huella digital 
del personal en el Sistema Integral de Recursos 
Humanos (SIRH). 

Subdirección de Recursos Humanos 

2 Registra asistencia de entrada y de salida a través 
del lector de huella digital, lector de credencial de 
radiofrecuencia o por medio de la Intranet en el 
equipo de cómputo que le fue asignado. 
 
¿Omitió registro de entrada y/o salida? 

 
Persona Servidora Pública 
 
 
 
 
 

3 NO, Continúa con la actividad No. 8 Persona Servidora Pública 

4 SÍ, A través del órgano administrativo de 
adscripción solicita su justificante para el trámite 
respectivo ante la Unidad General de 
Administración (UGA) conforme a Lineamientos 
de RH de la Auditoría Superior del Estado (ASE). 

• Incapacidad médica. 

• Licencia con o sin goce de sueldo.  

• Permiso personal.  

• Vacaciones.  

• Comisiones.  

• Otros  

Persona Servidora Pública 

5 Revisa y verifica el cumplimiento en tiempo y 
forma del justificante con la normatividad vigente. 
 
¿Cumple con los requisitos? 

Subdirección de Recursos Humanos 

6 NO, procede a informar al órgano administrativo 
que solicita. 
 
Continua en la actividad No.10 

Subdirección de Recursos Humanos 

7 SÍ, Se registra en el SIRH. Se remite para su 
archivo en expediente respectivo. 

Subdirección de Recursos Humanos 

 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Control de Asistencia 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

 
8 

Genera mensualmente el concentrado general de 
registro de asistencia e incidencias en el SIRH. 
Revisa, verifica y determina: 
 
¿Es acreedor el personal de una sanción? 
 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

9 NO, Archiva el concentrado. 
 
Termina el procedimiento. 
 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

 
10 

SÍ, Aplica sanción disciplinaria de acuerdo a los 
Lineamientos de Recursos Humanos de la ASE y 
normatividad vigente. Se emite listado de faltas y 
retardos para su aplicación. 
 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

11 Se realiza la captura del listado en el Sistema 
Integral de Recursos Humanos (SIRH) para su 
aplicación en la nómina.  
 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Timbrado de Nóminas 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Subdirección de Recursos Humanos 

  

 

 

Inicio 
 

Revisa los montos gravados y 
exentos, fechas, partidas, datos 
generales del personal 

Timbra los XML generados 

Envía XML y archivo PDF del 
comprobante de pago a las 
cuentas personales por medio de 
la intranet de la ASE 

Solicita la corrección de los datos 

¿Está completa y 
correcta la 

información? 

NO SÍ 

1 

Fin 
 

1 

2 

3 

4 5 

6 

Genera XML dentro del 
sistema de timbrado de 
nóminas 

 

Carga datos en el 
sistema de generación de 
timbrado de nóminas 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Timbrado de Nóminas 

Órgano Administrativo 
responsable: 

Subdirección de Recursos Humanos 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Carga datos en el sistema de generación de 
timbrado de nóminas. 
 

Subdirección de Recursos Humanos 

2 Genera XML dentro del sistema de timbrado de 
nóminas. 
 

Subdirección de Recursos Humanos 

3 Revisa los montos gravados y exentos, fechas, 
partidas, datos generales del personal, etc. 
 
¿Está completa y correcta la información 
 

Subdirección de Recursos Humanos 

4  
NO, Solicita la corrección de los datos. 
 
Regresa a la actividad No. 1 
 

Subdirección de Recursos Humanos 

5  
SI, Timbra los XMLS generados. 
 

Subdirección de Recursos Humanos 

6 Envía los XML y archivos PDF del comprobante 
de pago a las cuentas personales para su 
consulta en la intranet de la ASE.  
 

Subdirección de Recursos Humanos 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Retenciones y/o Deducciones a Terceros 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Subdirección de Recursos Humanos 

  

 
 
 
 

Inicio 
 

Recibe cédula y/o reporte de las 
nuevas retenciones por créditos 
otorgados al personal 

Se emiten y analizan reportes del 
SIRH, por clave de descuentos 
aplicado en nómina 

Se tramita el pago de las 
retenciones  realizadas al personal 

Analiza cedulas de retenciones y 
recaba información de las 
deducciones a aplicar por clave de 
descuento 

Se archiva y registran documentos 
e información 

Fin 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

Captura y actualiza en el 
SIRH los montos a 
retener por clave de 
descuento 
correspondiente 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Retenciones y/o deducciones a terceros 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Entrega cédula y/o reporte de las nuevas 
retenciones por créditos otorgados al personal. 

Subdirección de Recursos 
Humanos 
 

2 Analiza cedulas de retenciones y recaba 
información de las deducciones aplicar por clave 
de descuento. 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

3 Captura en el Sistema Integral de Recursos 
Humanos (SIRH) los montos a retener por los 
créditos otorgados. 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

4 Se emiten y analizan reportes del SIRH, por clave 
de descuentos aplicado en nómina. 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

5 Se tramita pago de las retenciones realizadas al 
personal. 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

6 Se archiva y registran documentos e información. Subdirección de Recursos 
Humanos 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Afiliación de los Trabajadores al Instituto Mexicano del 
Seguro Social 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

Instituto Mexicano del Seguro 
Social 

Persona Servidora Pública 

   

 
 
 

Inicio 
 

Se requisita el formato AFIL-02 y 
cuestionarios médicos, para el 
envío al IMSS 

Recibe formato AFIL-02 y 
cuestionario médico, revisa y 
asigna número de afiliación  

Recibe copia del formato AFIL-02, 
se registra el número de afiliación 
en el SIRH, distribuye y archiva en 
expediente 
 

Fin 
 

1 2 

4 

El trabajador recibe su alta, y 
realiza los trámites 
correspondientes 

3 

5 

¿Cumple con los 
requisitos 

establecidos? 

SÍ 

Devuelve documentos para su 
regularización  

Registra alta; asigna o 
revalida Número de 
Seguridad Social del 
personal (NSS). 
 

6 

NO 

5 

1 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Afiliación de los Trabajadores al Instituto Mexicano del 
Seguro Social 

Órgano Administrativo 
responsable: 

Subdirección de Recursos Humanos 

No.  Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 
 

Una vez realizado el movimiento de alta de la 
persona servidora pública a la Auditoría Superior 
del Estado de Chiapas en el Sistema Integral de 
Recursos Humanos (SIRH), se requisita el 
formato AFIL-02 “Aviso de inscripción del 
trabajador al Instituto Mexicano del Seguro Social 
(IMSS)”. El personal llena cuestionario médico 
complementario, necesario para la inscripción. 

Subdirección de Recursos Humanos 
 
 
 
 
 
 

2 Recibe oficio con formato AFIL-02 y cuestionario 
médico debidamente requisitado para trámite de 
inscripción ante el IMSS para su revisión y 
determina: 
 
¿Cumple con los requisitos establecidos? 
 

Instituto Mexicano del Seguro Social  

3 NO, Devuelve documentos para su 
regularización. 
 
Regresa a la actividad No. 1 

Instituto Mexicano del Seguro Social 

4 SI,  Registra el alta en su sistema, asigna o 
revalida el Número de Seguridad Social (NSS). 
Devuelve copias de patrón y trabajador para su 
distribución. 

Instituto Mexicano del Seguro Social 

5 Registra el número de afiliación en el SIRH, 
distribuye y archiva en expediente. 
 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

6 El trabajador recibe su alta, y realiza los trámites 
correspondientes. 
 

Persona Servidora Pública 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Vacaciones del Personal 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

Unidad General de 
Administración  Órganos Administrativos 

   

 
 
 
 

Emite reporte del personal que 
tiene derecho a vacaciones en el 
periodo correspondiente 

Indica a los órganos 
administrativos el periodo 
vacacional anexando reporte del 
personal de la ASE 

Inicio 
 

Elaboran relación de vacaciones 
del personal y notifican 
modificaciones  
 

Recibe rol de vacaciones del 
personal de los diversos órganos 
administrativos, se entera y turna 

Fin 
 

1 2 3 

4 

5 

4 

5 

Recibe rol de vacaciones, 
analiza y captura en el 
SIRH. 
Remite para el expediente 
correspondiente 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Vacaciones del personal 

Órgano Administrativo 
responsable: 

Subdirección de Recursos Humanos 

No.  Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 
 

Derivado del acuerdo firmado por la persona 
titular de la Auditoría Superior del Estado; se 
emite reporte del Sistema Integral de Recursos 
Humanos (SIRH) del personal que tiene derecho 
a disfrutar vacaciones acorde a su antigüedad 
por órgano administrativo de trabajo. 
 

Subdirección de Recursos Humanos 
 
 

2 Envía circular a los diversos órganos 
administrativos, para dar a conocer el período 
vacacional, anexando reporte del personal. 
 

Unidad General de Administración 

3 Notifican a la Unidad General de Administración 
las modificaciones enviando reprogramación.  
 

Órganos Administrativos 

4 Recibe mediante memorándum rol de vacaciones 
del personal de los diversos órganos 
administrativos, se entera y turna. 
 

Unidad General de Administración 

5 Recibe rol de vacaciones, verifica, analiza y 
captura en el Sistema Integral de Recursos 
Humanos (SIRH). 
Remite para el archivo en el expediente que 
corresponde. 
 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Expedición de Constancia de Auditor 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Órganos Administrativos 
Unidad General de 

Administración 
Subdirección de Recursos 

Humanos 

   

 
 
 
 

Inicio 
 

Solicitan la elaboración y 
expedición de la constancia de 
auditor 

Recibe solicitud de elaboración y 
expedición de constancia del 
personal auditor, se entera y turna 
 

Recibe tarjetón del personal 
auditor autorizado, sella y entrega 

Fin 
 

1 2 3 

Entrega tarjetón al personal auditor 
con acuse de recibido y archiva 

 

4 

5 

Actualiza constancia del 
personal auditor en el 
SIRH 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Expedición de Constancia de Auditor 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta 

1 Solicitan ante la Unidad General de Administración 
(UGA), mediante memorándum la elaboración y 
expedición de constancia del personal auditor para 
quien desempeña funciones de auditoría. 
Especificando fundamento y vigencia. 

Órganos Administrativos 
 

2 Recibe solicitud de elaboración y expedición de 
tarjetón del personal auditor, entera y turna. 
 

Unidad General de Administración 
 

3 Recibe solicitud y procede a su elaboración a 
través del Sistema Integral de Recursos Humanos 
(SIRH), especifica vigencia del documento. Firma 
del personal auditor. Se envía a firma de la 
persona titular de la Auditoría Superior del Estado. 

Subdirección de Recursos 
Humanos 
 

4 Recibe tarjetón del personal auditor autorizado, 
procede a sellar y a enmicar el tarjetón. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

 

5 Entrega tarjetón al personal auditor con acuse de 
recibido y archiva. 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 

Nombre del Procedimiento: Incapacidad Médica 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Unidad General de Administración Subdirección de Recursos Humanos  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

¿Cumple con los 
requisitos 

establecidos? 

Verifica el documento de 
incapacidad y determina: 

Recibe original de la incapacidad 
médica y turna a SRH 

Fin 
 

Informa al órgano administrativo 
emisor  

Inicio 

Archiva incapacidad médica 
en expediente del personal 

NO SÍ 

1 2 

3 

5 

4 

Fin 
 

Efectúa registro de la 
incapacidad médica, en 
el SIRH 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Incapacidad Médica 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Recibe mediante memorándum emitido por el 
Órgano Administrativo respectivo, original de la 
incapacidad médica del personal, se entera y turna 
a la Subdirección de Recursos Humanos (SRH). 
 

Unidad General de Administración 

2 Recibe memorándum con original de incapacidad 
médica del trabajador. Verifica el documento de 
incapacidad y determina: 
 
¿Cumple con los requisitos establecidos? 

Subdirección de Recursos 
Humanos 
 

3 NO, Devuelve incapacidad médica al órgano 
administrativo emisor. 
 
Termina procedimiento. 

Subdirección de Recursos 
Humanos 
 

4 SÍ, Efectúa registro de la incapacidad medica del 
trabajador en el Sistema Integral de Recursos 
Humanos (SIRH). 
Conforme a la licencia médica otorgada por la 
Institución de Seguridad Social que corresponde, 
por enfermedad no profesional o profesional y las 
licencias por estado de gravidez.  

Subdirección de Recursos 
Humanos 
 

5 Procede al archivo de la incapacidad médica para 
el expediente del personal. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 
 

 Termina el procedimiento.  

Nota: Las incapacidades médicas solo serán válidas, las emitidas por el Instituto Mexicano del 
Seguro Social (IMSS), así como las de instituciones privadas, siempre y cuando el servicio médico no 
esté considerado dentro del convenio celebrado ante el IMSS, y para el personal de BASE las 
emitidas por el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas. Bajo la 
consecuente vigilancia médica en los términos que marca la Ley del Servicio Civil del Estado y los 

Municipios de Chiapas. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Licencia con o sin goce de sueldo 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Unidad General de Administración Subdirección de Recursos Humanos 

  

 
 
 
 
 
 

Recibe solicitud de licencia con o 
sin goce de sueldo del personal, se 
entera y turna 

1 

¿Tiene derecho? 

Comunica a la persona servidora 
pública la improcedencia de su 
solicitud y archiva 

2 

Recibe solicitud de licencia, se 
entera, verifica y determina: 

SÍ NO 

Inicio 
 

Comunica a la persona servidora 
pública su visto bueno 

Fin 

3 4 

5 

 
Se registra en el SIRH  

 

 
Remite para expediente personal 

6 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Licencia con o sin goce de sueldo 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta  

1 Recibe memorándum original mediante el cual la 
persona servidora pública solicita licencia con o 
sin goce de sueldo, según sea el caso, con el 
Visto Bueno del jefe inmediato superior y del jefe 
del órgano administrativo correspondiente, se 
entera y turna a la Subdirección de Recursos 
Humanos. 

Unidad General de Administración 
 
  

2 Recibe escrito original de solicitud de licencia 
con o sin goce de sueldo del personal; se entera, 
verifica y determina: 
 
¿Tiene derecho?  

Subdirección de Recursos Humanos 
 
 

3 NO, Comunica a la persona servidora pública la 
improcedencia de su solicitud.  
 
Termina el procedimiento. 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

4 SÍ, Comunica a la persona servidora pública su 
visto bueno.  

Subdirección de Recursos Humanos 
 

5 Captura información de la licencia de la persona 
servidora pública en el Sistema Integral de 
Recursos Humanos (SIRH). 
En caso de la licencia sin goce de sueldos, se 
notifica a nóminas para la suspensión del pago 
de sueldos por los días de licencia solicitados. 

Subdirección de Recursos Humanos 
 

6 Remite para expediente personal. Subdirección de Recursos Humanos 
 

 Termina el procedimiento. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Integración de la Unidad Interna de Protección Civil 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Subdirección de Recursos Humanos Órganos Administrativos 

  

 
 

Inicio 
 

Emite convocatoria para 
pertenecer a la UIPC 

Se registran las y los candidatos 

¿Se cubre con el 
número de 
integrantes 

requeridos en la 
UIPC? 

Elabora el Acta Constitutiva de la 
UIPC 

Solicita a las persona 
titulares de los órganos 
administrativos designe a 
personal 

Fin 
 

1 

2 

3 

NO SÍ 

Envía copia del acta a la Secretaría 
de Protección Civil del Estado y 
archiva en expediente 
correspondiente 

5 

2 

4 

Designa al personal y 
devuelve 

6 



 
 

Nombre del procedimiento: Integración de la Unidad Interna de Protección Civil 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

No.  Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta  

1 Emite convocatoria para pertenecer a la Unidad 
Interna de Protección Civil (UIPC). 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 
 

2 Registra a las y los candidatos. 
¿Se cubre con el número de integrantes 
requeridos en la UIPC? 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

3 SÍ, Elabora el Acta Constitutiva de la UIPC.  
 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 
 

4 Envía copia del acta a la Secretaría de Protección 
Civil del Estado y archiva en expediente 
correspondiente. 
 
Termina el procedimiento. 

Subdirección de Recursos 
Humanos 
 

5 NO, Envía circular a las personas titulares de los 
órganos administrativos solicitando designen a 
personal para el mínimo de integrantes de la UIPC. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 
 

6 Recibe circular, designa al personal y devuelve a la 
Subdirección de Recursos Humanos. 
 
Regresa a la actividad No. 2 
 

Órganos Administrativos 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Activación del Protocolo de Emergencia UIPC 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Unidad Interna de Protección Civil 
 

 
 
 
 
 

Inicio 
 

Cuando se presenta la amenaza 
por los distintos eventos que 
pongan en peligro la integridad 
física del personal que ocupa las 
instalaciones de la ASE 

Activa la señal de emergencia 
mediante la alarma local 

Inicia la evacuación del inmueble 
y/o conducción a zona segura 
según lo requiera el caso 

Constituye la Unidad Interna de 
Protección Civil en el centro de 
mando 

Atiende el evento con la brigada 
correspondiente 

Fin 
 

1 

2 

3 

Realiza el barrido del inmueble 
para evaluar daños 

9 

6 

7 

¿Es factible 
continuar con las 

operaciones? 

Establece lugar alterno para 
reanudar labores y se indica al 
personal 

Ingresa al personal al inmueble 
de forma ordenada y por el 
acceso principal 

Reúne la UIPC para 
retroalimentación y detección 
de áreas de mejora 

4 

5 

8 

10 

Pasada la contingencia, 
comunica el regreso al 
inmueble 

6 

NO SÍ 

8 



 
 

Nombre del procedimiento: Activación del Protocolo de Emergencia UIPC 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Cuando se presenta la amenaza, ya sea por evento 
sísmico, socio-organizativo, meteorológico, daño 
estructural del inmueble, fuego, químico o cualquiera 
que ponga en peligro la integridad física del personal 
que ocupa las instalaciones de la ASE. 

Unidad Interna de Protección Civil 
 

2 Activa la señal de emergencia mediante la alarma 
local. 

Unidad Interna de Protección Civil 
 

3 Inicia la evacuación del inmueble y/o conducción del 
personal a zona segura según lo requiera el caso. 

Unidad Interna de Protección Civil 
 

 4 Constituye la Unidad Interna de Protección Civil en el 
Centro de Mando (UIPC). 

Unidad Interna de Protección Civil 
 

5 Atiende el evento con la brigada correspondiente. Unidad Interna de Protección Civil 

6 Realiza el barrido del inmueble para evaluar daños. 
 
¿Es factible continuar con las operaciones? 
 

Unidad Interna de Protección Civil 
 

7 NO, Establece lugar alterno para reanudar labores y 
se indica al personal. 

Unidad Interna de Protección Civil 
 

8 SÍ, Pasada la contingencia, comunica el regreso al 
inmueble. 

Unidad Interna de Protección Civil 
 

9 Ingresa al personal, al inmueble, de forma ordenada y 
por el acceso principal. 

Unidad Interna de Protección Civil 

10 Reúne a la UIPC para retroalimentación y detección 
de áreas de mejora. 

Unidad Interna de Protección Civil 
 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Prestación de Servicio Social 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Instituciones Educativas 
Públicas y/o Privadas Subdirección de Recursos Humanos Unidad General de 

Administración 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

Envía comisión y/o solicitud con 
la o el alumno prospecto para 
llevar a cabo el servicio social 

Recibe documentos, valida, 
genera oficio de aceptación y 
envía a la UGA 

Recibe información, sella, 
recaba firma y remite a la SRH 

Presenta el prestador en el órgano 
administrativo asignado, para la 
realización de las actividades 
correspondientes 
 

1 2 3 

4 

5 

Inicio 
 

4 

A 

Entrega original al alumno  
(a) y registra en el Sistema 
de Servicio Social para su 
control de entrada-salida 

 

Verifica que el prestador de servicio 
social haya cumplido con las horas 
solicitadas 
 

6 



 
 

 

Nombre del procedimiento: Prestación de Servicio Social 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Instituciones Educativas 
Públicas y/o Privadas 

Subdirección de Recursos Humanos Unidad General de 
Administración 

   

 
 
 
 
 

SÍ NO 
¿Completó las horas 

establecidas? 

Se elabora oficio de 
liberación de servicio 
social y se envía a la 
UGA 
 

Se le informa al alumno 
(a) que no ha culminado 
 

Recibe oficio de 
liberación, sella, recaba 
firma y remite a la SRH 

Recibe oficio de liberación firmado y sellado, 
proporciona al prestador del servicio social el 
original y recaba firma de recibido 

8 

10 

A 

7 9 

Fin 
 

10 
5 



 
 

Nombre del procedimiento: Prestación de Servicio Social 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Envía Oficio de Comisión y/o solicitud con las o los 
alumnos interesados en la prestación de servicio 
social.  

Dirección de Vinculación y Servicio 
Social de la Institución Educativa 

2 Recibe Oficio de Comisión y/o solicitud de las o los 
alumnos interesados, se valida, en caso que se 
requiera se genera el Oficio de Aceptación de 
Servicio Social, y se envía a la Unidad General de 
Administración (UGA) para trámite 
correspondiente. 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

3 Recibe los Oficios de Comisión y/o Oficio de 
Aceptación de Servicio Social, se recaba la firma 
de la persona titular de la Unidad General de 
Administración, que procede como responsable del 
programa, se sella y se remite a la Subdirección de 
Recursos Humanos (SRH). 

Unidad General de Administración 

4 Entrega Original a la alumna o alumno interesado, 
recaba firma de recibido en la copia y la archiva, se 
registra a la alumna o alumno en el Sistema de 
Servicio Social para su control de entrada y salida. 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

5 Se presenta al prestador de servicio social en el 
órgano administrativo, en el cual se encontrará 
asignado para realizar el servicio social para 
desarrollar sus actividades correspondientes. 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

6 Verifica que el prestador del servicio social haya 
cumplido con las horas establecidas.  
 
¿Completó las horas establecidas? 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre del procedimiento: Prestación de Servicio Social 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

7 NO, Se informa a la alumna o alumno que no ha 
culminado su servicio para que continúe 
cumpliendo sus horas.  
 
Regresa a la activida No. 5 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

8 SÍ, Elabora el Oficio de Liberación de Servicio 
Social y se envía a la UGA para su autorización. 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

9 Recibe Oficio de Liberación de Servicio Social, 
recaba la firma de autorizado de la persona titular 
de la UGA, se sella y turna a la Subdirección de 
Recursos Humanos. 

Unidad General de Administración 

10 
 
 

Recibe el Oficio de Liberación de Servicio Social 
ya firmado y sellado, proporciona al prestador del 
servicio social, original de la misma y recaba firma 
de recibido en la copia. 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

 Termina el procedimiento.  



 
 

Nombre del procedimiento: Actualización anual de la Póliza de Vida Grupo 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Institución de Seguro 
de Vida 

Subdirección de 
Recursos Humanos 

Persona Servidora 
Pública 

Unidad General de 
Administración 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

R 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Recibe los certificados 
individuales requisitados, 
sella, recaba firma y 
remite a la SRH 

1 

5 

2 3 

 

 

Inicio 
 

Recibe certificados 
individuales para 
requisitarlos 

Recibe certificado 
individual por duplicado 
para requisitar y devuelve 

 

Recibe certificado 
individual por duplicado, 
valida y envía a la UGA 

4 

4 

Recibe los certificados 
individuales, distribuye 
copia y archiva 

6 6 

Fin 
 

Envía los certificados 
individuales de la póliza 
de vida grupo del 
personal de la ASE 



 
 

Nombre del procedimiento: Actualización anual de la Póliza de Vida Grupo 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Previo resultado de la licitación respectiva, la 
Institución de Seguro de Vida, envía los certificados 
individuales de la Póliza de Vida Grupo, 
correspondiente al listado del personal de la 
Auditoría Superior del Estado (ASE). 
 

Institución de Seguro de Vida 

2 Recibe los certificados individuales para que sean 
requisitados por la persona servidora pública. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

3 Recibe el certificado individual por duplicado para 
requisitar la información que se solicita y lo 
devuelve a la Subdirección de Recursos Humanos 
(SRH). 
 

Persona Servidora Pública 

4 Recibe el certificado individual de la persona 
servidora pública por duplicado, debidamente 
requisitado, valida que el llenado sea correcto y 
envía a la Unidad General de Administración (UGA) 
para el trámite correspondiente. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

5 Recibe los certificados individuales debidamente 
requisitados, sella cada uno de ellos y recaba la 
firma de la persona titular de la UGA, 
posteriormente, se emiten los certificados a la SRH. 
 

Unidad General de Administración 

6 Recibe los certificados individuales, distribuye una 
copia a las personas servidoras públicas y la 
segunda se archiva. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

 Termina el procedimiento. 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Solicitud y Expedición de Constancias de Ingreso y/o 
Laborales 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 

Subdirección de Recursos Humanos Unidad General de Administración 

  

 
 
 
 

Fin 
 

Recibe de la persona servidora 
pública solicitud de constancia 
 

1 

Captura datos de la persona 
servidora pública y genera 
constancia 
 

Recibe constancia, firma, autoriza 
y turna  
 

2 

4 

Entrega a la persona servidora 
pública y archiva 
 

6 

Turna constancia para su 
autorización y firma 

Recibe constancia laboral o de 
ingreso, debidamente autorizada 

3 

5 

Inicio 

5 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Solicitud y Expedición de Constancias de Ingreso y/o 
Laborales 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Recursos Humanos 
 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Recibe de la persona servidora pública solicitud de 
constancia. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

2 Captura datos de la persona servidora pública e 
imprime constancia. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

3 Turna constancia para su autorización y firma. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

4 Recibe constancia, firma, autoriza y turna. 
 

Unidad General de Administración 

5 Recibe constancia laboral o de ingreso, 
debidamente autorizada. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

6 Entrega a la persona servidora pública y archiva. 
 

Subdirección de Recursos 
Humanos 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Procedimientos: 

1. Reembolso de Fondo Revolvente 

2. Validación para Trámite de pago a Proveedores y/o Prestadores de Servicio 

3. Pago de Impuesto Estatal (Impuesto sobre Nómina) 

4. Elaboración de la Declaración Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT) 

5. Elaboración de Estados Financieros 

6. Solicitud e Pago de Impuestos Federales (Retenciones I.S.R.) a través de Transferencia 
Electrónica 

7. Integración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos 

8. Validación de la Solicitud de Suficiencia Presupuestal 

9. Registro de Comprobación de gastos por concepto de Viáticos, Pasajes y Peajes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

Nombre del procedimiento: Reembolso de Fondo Revolvente 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 
Unidad General de 

Administración  
Subdirección 
de Tesorería 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1 

5 

6 

Se realiza solicitud de cuadro de pago, 
verificando cuenta y partida para proceder a 
trámite de pago 

8 

Recibe y turna a la Subdirección de Tesorería 

10 

11 

Fin 

Clasifica el gasto para realizar la afectación 
presupuestal 

Realiza 
observaciones y 
turna para su 
regularización 

Recibe pólizas pagadas, revisa y archiva 

SÍ NO 
¿Cumple con los 

requisitos? 

1 

Revisa la documentación soporte, realiza la 
comprobación fiscal y determina: 

Recibe la documentación comprobatoria para el 
reembolso de fondo revolvente 

Recibe cuadro de pago, 
revisa, autoriza, firma y 
turna 

9 

Recibe solicitud de cuadro 
de pago, efectúa el pago y 
turna para su registro 

2 

Inicio 

8 

7 

Imprime la póliza contable y anexa 

10
0 

3 4 

Elabora operaciones de 
gastos en el SIAHE 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Reembolso de Fondo Revolvente 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe mediante memorándum la comprobación del 
fondo revolvente para su reembolso. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

 
2 

Revisa la documentación soporte, realiza la 
comprobación fiscal y determina: 
 
¿Cumple con los requisitos fiscales y administrativos? 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

3 NO, Realiza observaciones y turna para su 
regularización. 
 
Regresa a la actividad No. 1 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

4 SÍ, Clasifica el gasto para realizar la afectación 
presupuestal de las facturas recibidas. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

5 Elabora operaciones de gastos en el Sistema de 
Administración Hacendaria Estatal (SIAHE). 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

6 Realiza solicitud de cuadro de pago, verificando 
cuenta y partida para proceder a trámite de pago. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

 
7 

Recibe cuadro de pago con la documentación 
soporte, revisa, autoriza y firma la persona titular de la 
Unidad General de Administración (UGA) y turna. 

Unidad General de Administración 

8 Recibe de la UGA, el cuadro de pago con la 
documentación soporte debidamente firmado; y turna 
para los efectos correspondientes. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

 
9 

Recibe solicitud de cuadro de pago debidamente 
firmadas, efectúa el pago y turna para registro 
presupuestal y contable. 

Subdirección de Tesorería 

 
10 

Imprime la póliza contable y anexa. Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

 
11 

Recibe las pólizas de cheques o transferencias, con 
la documentación soporte, a través del listado de 
cheques y transferencias; revisa y procede a su 
archivo correspondiente. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Validación para Trámite de Pago a Proveedores y/o 
Prestadores de Servicio 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 
Subdirección de Rec. 
Mat. Y Serv. Grales. UGA 

Subdirección 
de Tesorería 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

 
 
 
 
 
 

5 

Turna para firma y 
sellos respectivos 

1 

Recibe y revisa documentación, 
elabora solicitud de pago y turna para 
firma 

6 

Realiza observaciones y 
turna para su regularización 

Recibe la documentación 
respectiva, recaba firmas y 
sellos pendientes y turna 

Recibe cuadro de pago, revisa, 
autoriza, firma y turna 
 

2 

NO 

Revisa documentación soporte fiscal y 
comprobatorio y determina: 

Recibe solicitud de pago de facturas 
para revisión y validación 

SÍ ¿Está completa y cumple 
con los requisitos fiscales y 

administrativos? 

Inicio 

1 

3 4 

8 

6 

7 

A
O 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Validación para Trámite de Pago a Proveedores y/o 
Prestadores de Servicio 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto Subdirección de Tesorería 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 

A
O 

Recibe cuadro de solicitud de pago 
debidamente autorizado y turna para 
su trámite respectivo 

8 
Recibe solicitud de 
cuadro de pago, efectua 
el pago y turna pólizas de 
cheques y transferencias 

9 

10
0 

Recibe pólizas de cheques y transferencias electrónicas, 
realiza registro presupuestal y contable y efectúa archivo 
para su control 

10 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Validación para Trámite de Pago a Proveedores y/o 
Pestadores de Servicio 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe de la Subdirección de Recursos Materiales y 
Servicios Generales, memorándum de solicitud de 
pago de facturas de proveedores y/o prestadores de 
servicio, para su revisión y validación respectiva. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

 
 

2 

Revisa la documentación fiscal y comprobatoria 
(facturas, recibo de honorarios), solicitud de pago, 
solicitud de validación de suficiencia presupuestal,  
orden de compra, orden y/o solicitud de servicios, 
recibos y contrarecibos (si aplica), tabla comparativa 
de cotizaciones (si aplica), solicitud de material (si 
aplica), vale de entrada y salida de almacén (si 
aplica), memo de solicitud de servicio, requisición de 
compra y determina: 
¿Está completa y cumple con los requisitos fiscales 
y administrativos? 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

3 NO, Realiza observaciones y regresa la 
documentación fiscal y comprobatoria, para su 
regularización. 
Regresa a la actividad No.1 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

4 SÍ, Turna para firma y sellos respectivos. 
 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

 
5 

Recibe la documentación fiscal y comprobatoria, 
recaba firmas y sellos pendientes y turna. 

Subdirección de Recursos Materiales 
y Servicios Generales 

 
6 

Recibe y revisa la documentación fiscal y 
comprobatoria firmada y sellada, elabora cuadro de 
solicitud de pago y turna para firma a la Unidad 
General de Administración (UGA). 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

7 Recibe cuadro de solicitud de pago con la 
documentación soporte, revisa, autoriza y firma la 
persona titular de la UGA y turna. 

Unidad General de Administración 

 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Validación para Trámite de Pago a Proveedores y/o 
Pestadores de Servicio 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

8 Recibe cuadro de solicitud de pago 
debidamente autorizado y turna para su trámite 
respectivo. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

 
9 

Recibe cuadro de solicitud de pago y realiza el 
proceso de pago respectivo y turna pólizas de 
cheques y transferencias. 

Subdirección de Tesorería 

 
10 

Recibe las pólizas de cheque y transferencias 
electrónicas con la documentación fiscal y 
comprobatoria, realiza registro presupuestal y 
contable y efectúa el archivo para su control 
correspondiente. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Pago de Impuesto Estatal (Impuesto sobre nómina) 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto Subdirección de Tesorería 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

Recibe y efectúa registro en 
pólizas presupuestales y contables 
y archiva para su control 

6 

Fin 

Efectúa el cálculo del impuesto 
aplicando tasa del 2% 

2 

3 4 

Requisita el formato a través de 
la página de la Secretaría de 
Hacienda del Estado 

Se envía formato de pago con 
línea de captura del sistema de 
la Secretaría de Hacienda 

1 

Determina la base para el 
cálculo del impuesto 

Realiza el cheque y efectúa el 
proceso de pago y turna para 
su registro 

5 

Inicio 

6 



 
 

Nombre del procedimiento: Pago de Impuesto Estatal (Impuesto sobre nómina) 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Determina la base para el cálculo del impuesto 
del 2% sobre nómina, con relación a los pagos 
sobre sueldos y salarios efectuados en el 
bimestre al personal de estructura y base; así 
como las retenciones efectuadas a los 
prestadores de servicios sujetos a dicho 
impuesto. 
 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

2  
Efectúa el cálculo del impuesto aplicando la tasa 
del 2% sobre la base determinada. 
 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

3  
Requisita el formato a través de la página de la 
Secretaría de Hacienda del Estado. 
 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

4  
Se envía formato de pago con línea de captura 
para la elaboración de cheque. 
 

Subdirección de Tesorería 

5  
Realiza elaboración de cheque y efectúa el 
proceso de pago y turna para su registro en 
pólizas.  
 
Continúa con la actividad No. 6 

Subdirección de Tesorería 

6  
Recibe y efectúa registro en pólizas 
presupuestales y contables y se envía a archivo 
para su control. 
 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Elaboración de la Declaración Informativa de 
Operaciones con Terceros (DIOT) 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

NO SÍ 

¿Está correcta la información?  

Verifica en las facturas, los porcentajes 
de la tasa I.V.A. aplicadas 

8 
 

Recibe información de las facturas 
pagadas de proveedores en el mes 

1 

Revisa los importes del subtotal de cada 
factura pagada 

Ordena por cada proveedor el 
monto total pagado en el mes 

Captura el I.V.A. en libro Excel Envía al órgano administrativo 
para su corrección 

3 

6 

Captura en el programa del SAT el 
RFC y el monto de los subtotales 
de las facturas 

Inicio 

Envía al SAT la declaración 
informativa para la obtención de 
los acuses de recibo y aceptación; 
y archiva  

2 

Fin 

1 

7 

5 4 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Elaboración de la Declaración Informativa de Operaciones 
con Terceros (DIOT) 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe la información contable de las facturas 
pagadas por cada proveedor en el mes, del área 
correspondiente.  
 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

2 Revisa los importes de los subtotales de las 
facturas pagadas. 
 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

3 Verifica por cada factura los porcentajes de la 
tasa del IVA, aplicando el 16% y tasa 0% y 
exentos. 
 
¿Esta correcta la información? 
 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

4 NO, Envía al órgano administrativo 
correspondiente para su corrección.  
 
Regresa a la actividad No. 1 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

5 SÍ, Captura el IVA en el libro Excel.  Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

6 Ordena por cada proveedor el monto total 
efectuado de las operaciones realizadas durante 
el mes. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

7 Captura en el programa DIOT del SAT, el R.F.C y 
el monto total de cada proveedor de los 
subtotales de las facturas. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

8 Envía al SAT la Declaración Informativa, para la 
obtención del acuse de recibo y acuse de 
aceptación, se archiva la documentación 
generada en el expediente. 
 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Elaboración de Estados Financieros 
Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Concilia saldos contables y 
presupuéstales y determina: 

1 

4 

Inicio 

Emite reportes presupuéstales y 
analíticos de saldos 

1 

9 

Determina diferencias y realiza correcciones 

Verifica la información contable y 
presupuestal y determina: 

SÍ NO 

Localiza movimientos 
pendientes y realiza 
correcciones 

7 

¿Se encuentra registrada 
en su totalidad? 

8 

Fin 

¿Existen 
diferencias? 

SÍ 

3 

Concilia cifras contables y financieras de 
cuentas bancarias  

Emite analíticos presupuestales y contables 

Respalda la información y archiva 

NO 

2 3 

Revisa la información y recaba firmas  

5 6 



 
 

Nombre del procedimiento: Elaboración de Estados Financieros 

Órgano Administrativo 
responsable: 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

 
1 

Verifica la información contable y presupuestal 
elaborada durante el período y determina: 
 
¿Se encuentra registrada en su totalidad? 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

2 NO, Localiza los movimientos pendientes a registrar y 
realizan las correcciones necesarias. 
 
Regresa a la actividad No. 1 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

3 SÍ, Emite reportes presupuéstales y analíticos de 
saldos de las cuentas afectadas durante el período 
que corresponda. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

4 Concilia saldo contable y presupuestal, para 
determinar si existen diferencias con relación al 
presupuesto ministrado, comprometido, devengado, 
ejercido y pagado tanto contable como  presupuestal. 
 
¿Existen diferencias? 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

5 SÍ, Determina las diferencias y realiza las 
correcciones. 
 
Regresa a la actividad No. 3 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

6 NO, Concilia cifras contables y financieras de las 
cuentas bancarias con las cifras de la Subdirección de 
Tesorería. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

7 Emite analíticos presupuéstales y contables (Reportes 
Presupuestales, Balanza de Comprobación, Balanza 
Acumulada, Libro Diario, Libro Mayor, Analítico de 
Saldos, Estados Financieros; así también 
anualmente, la Hoja de Trabajo y cierre del ejercicio). 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Elaboración de Estados Financieros 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 
 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

8 Revisa la información y recaba las firmas en los 
Estados Financieros de la persona titular de la 
UGA y de la persona titular de la ASE. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

9 Respalda información y archiva. Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

 
 

Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Solicitud de Pago de Impuestos Federales (Retenciones 
I.S.R.) a través de transferencia electrónica 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto Subdirección de Tesorería 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

 
 

Se solicita la línea de captura 
del SAT y se turna 

1 

Recibe y revisa que el pago realizado este 
correcto e integrado; procede a realizar el 
registro presupuestal y contable, integra y 
procede a su archivo 

Realiza observaciones y 
turna para su regularización 

NO SÍ ¿Está correcta la 
información? 

7 

Realiza el proceso de pago y 
regresa trámite 

6 

7 

3 

Fin 

Genera analítico de saldos de las 
cuentas por pagar del impuesto retenido 
y determina 

2 

Recibe cédula de determinación del 
impuesto sobre la renta retenciones por 
salarios a enterar 

1 

Inicio 

Revisa que los datos proporcionados 
correspondan a los registrados en el 
sistema y determina: 

 

4 5 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Solicitud de Pago de Impuestos Federales (Retenciones 
I.S.R.) a través de Transferencia Electrónica 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 

Recibe de la Subdirección de Recursos Humanos 
mediante memorándum cédula de determinación del 
impuesto sobre la renta retenciones por salarios a 
enterar. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

2 

De los pagos por concepto de honorarios, 
arrendamiento, sueldos y/o salarios, de los cuales 
se les efectúa las retenciones, al término de mes se 
emite analítico de saldos de las cuentas por pagar 
del impuesto retenido y se determina los montos a 
enterar. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

3 

De la información enviada por la Subdirección de 
Recursos Humanos, se revisa que los datos 
proporcionados correspondan con los registrados en 
el sistema contable y determina: 
 
¿Está correcta la información? 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

4 

NO, Realiza observaciones y regresa a la 
Subdirección de Recursos Humanos para su 
regularización. 
 
Regresa a la actividad No. 1 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

5 

SI, Con base a los saldos determinados del 
impuesto a enterar, se solicita la línea de captura al 
SAT y se turna a la Subdirección de Tesorería. Subdirección de Contabilidad y 

Presupuesto 

6 
Realiza el proceso de pago y turna a la Subdirección 
de Contabilidad y Presupuesto. 
 

Subdirección de Tesorería 

7 

Recibe y revisa que el pago realizado este correcto 
e integrado y procede a realizar el registro 
presupuestal y contable, integra y procede a su 
archivo.  

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Integración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto Unidad General de Administración 

 

 

 

  

1 

6 

3 

2 

Recibe instrucción para la elaboración 
del Anteproyecto de Presupuesto de 
Egresos 

Realiza observaciones y remite 
a los órganos administrativos 
para su corrección 

Revisa la información capturada 
y determina: 

Solicita y recibe información necesaria 
de los órganos administrativos 

Integra y analiza la documentación e 
información y determina: 

NO SÍ 
¿Es correcta? 

¿Es correcta? 

Realiza las correcciones 

9 

 

Recibe Anteproyecto de 
Presupuesto y solicita 
firmas de los líderes de 
los proyectos y envía al H. 
Congreso del Estado 

2 

5 

Fin 

 

Integra información 
y turna a la persona 
titular de la UGA 

Inicio 

5 

4 

7 8 

SÍ NO 

Captura en el SAPE la 
información obtenida 

 



 
 

Nombre del procedimiento: Integración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos 

Órgano Administrativo 
responsable: 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Recibe la instrucción de la Unidad General de 
Administración (UGA), de elaborar el Anteproyecto 
de Presupuesto de Egresos del siguiente ejercicio 
fiscal. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

2 Solicita y recibe información mediante memorándum 
enviados por los diversos órganos administrativos 
que integran la Auditoría Superior del Estado (ASE). 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

3 Integra y analiza la documentación e información 
recibidos de los diversos órganos administrativos; 
datos a incluir en el Sistema de Anteproyecto de 
Presupuesto de Egresos (SAPE) y determina: 
¿Es correcta? 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

4 NO, Realiza observaciones y remite a los órganos 
administrativos para su corrección. 
Regresa a la actividad No. 2 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

5 SI, Captura en el SAPE la información obtenida. Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

6 Revisa la información capturada, y determina: 
¿Es correcta? 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

7 NO, Realiza las correcciones. 
Regresa a la actividad No. 5 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

8 SI, Integra información y turna a la persona titular de 
la UGA para recabar firma de los líderes de los 
proyectos y de la persona titular de la ASE, para su 
envío a al H. Congreso del Estado y la Secretaría de 
Hacienda del Estado. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

 9 Recibe el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, 
recaba firma de los líderes de los proyectos y de la 
persona titular de la ASE, para su envío a la 
Secretaría de Hacienda del Estado y al H. Congreso 
del Estado. 

Unidad General de Administración 

 Termina el procedimiento.  

 

 

 



 
 

¿Existe 
disponibilidad? 

Nombre del procedimiento: Validación de la Solicitud de Suficiencia Presupuestal 
Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

NO 

8 

NO SÍ ¿Cumple con los 
requisitos? 

1 

Recibe la solicitud de validación de suficiencia 
presupuestal y soporte 

2 

Revisa que el formato contengan los datos 
correctos y determina: 

Turna a la solicitud de suficiencia 
presupuestal para que realice la 
adquisición del bien o servicio 

7 

Registra en el auxiliar de partidas el 
importe a comprometer 

Realiza observaciones y regresa para 
su corrección 

Consulta saldos en partidas y proyectos 
a afectar presupuestalmente y 
determina: 

1 

Notifica a quien corresponda para los 
efectos procedentes 

Inicio 

Sella formato de validación de suficiencia 
presupuestal 

Fin 

4 

SÍ 

5 6 

3 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Validación de la Solicitud de Suficiencia Presupuestal 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Recibe de la Subdirección de Recursos Materiales y 
Servicios Generales, solicitud de validación de 
suficiencia presupuestal y soporte. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

2 Revisa que el formato contenga los datos correctos 
relativos a la partida, proyecto e importe a 
comprometer y cotizaciones; así como nombre y 
firma del responsable del órgano administrativo 
solicitante y determina: 
 
¿Cumple con los requisitos? 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

3 NO, Realiza observaciones y regresa a la 
Subdirección de Recursos Materiales y Servicios 
Generales, para su corrección. 
 
Regresa a la actividad No. 1 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

4 SI, Consulta saldos en las partidas y proyectos a 
afectar del presupuesto, en la base de datos y 
determina: 
¿Existe disponibilidad presupuestal? 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

5 NO, Notifica a la Subdirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales para los efectos 
procedentes. 
 
Termina procedimiento. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

6 SI, Sella formato de validación de suficiencia 
presupuestal. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

7 Registra en auxiliar de partidas presupuestales el 
importe a comprometer para actualizar saldos a 
efecto de tomar decisiones. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

8 Turna a la Subdirección de Recursos Materiales y 
Servicios Generales la constancia de suficiencia 
presupuestal, para que realice la adquisición del 
bien o servicio. 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

 Termina el procedimiento.  

 

 

 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Registro de Comprobación de Gastos por Concepto de 
Viáticos, Pasajes y Peajes 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 
 

Subdirección de Tesorería Subdirección de Contabilidad y Presupuesto  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Inicio 

Recibe la documentación y realiza 
la afectación presupuestal 

2 

3 

Turna comprobación de 
viáticos, pasajes y peajes 

2 

1 

Recibe documentación, anexa 
pólizas y archiva 

4 

Fin 

Registra operaciones en el 
SIAHE 



 
 

 

Nombre del procedimiento: 
Registro de Comprobación de Gastos por Concepto de 
Viáticos, Pasajes y Peajes 

Órgano Administrativo 
responsable: 

Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 

No. Descripción de la fase o actividad Área que ejecuta 

1 Turna a la Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto para su registro presupuestal y 
contable, la comprobación por concepto de viáticos, 
pasajes y peajes, una vez revisada y analizada. 
 

Subdirección de Tesorería 

2 Recibe la documentación correspondiente, realiza 
afectación presupuestal y proyectos que corresponda 
la comprobación recibida. 
 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

3 Elabora operación del gasto presupuestal y se 
generan las pólizas de diario correspondiente en el 
Sistema Integral de Administración Hacendaria 
Estatal (SIAHE). 
 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

4 Recibe documentación, anexa pólizas de diario y 
archiva documentación comprobatoria. 
 

Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Procedimientos: 

1. Pago a personal de contrato y personal que causo baja por medio de cheque  

2. Elaboración de conciliaciones bancarias 

3. Inversión en mesa de dinero 

4. Atención de solicitudes de viáticos, pasajes y peajes para trámite de pago 

5. Comprobación de gastos por conceptos de viáticos, pasajes y peajes 

6. Pago a proveedores y/o prestadores de servicios por medio de cheque 

7. Pago a proveedores y/o prestadores de servicios mediante banca electrónica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Pago a personal de contrato y personal que causo baja por 
medio de cheque 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección  de Tesorería 

Subdirección de Tesorería 

  

 

 
 

Inicio 

1 

1 

Realiza observaciones y 
devuelve para su 
regularización 

2 

¿Están 
requisitadas? 

SÍ NO 

5 

Recibe de la Subdirección de 
Contabilidad y Presupuesto 
remesa de pólizas de cheque, 
revisa y determina:  

Efectúa el registro de las 
Pólizas de Cheques 

4 
Procede al pago de cheques 
al personal  

Registra fecha del pago y 
turna a la Subdirección de 
Contabilidad y Presupuesto 

Fin 

3 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Pago a personal de contrato y personal que causo baja por 
medio de cheque 

Órgano Administrativa responsable: Subdirección de Tesorería 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe de la Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto remesa de pólizas de cheques, revisa 
y determina: 
¿Están requisitadas? 

Subdirección de Tesorería 

2 NO, Realiza observaciones y devuelve a la 
Subdirección de Contabilidad y Presupuesto para 
su regularización.  
Regresa a la actividad No. 1 

Subdirección de Tesorería 

3 SÍ, Efectúa el registro de las pólizas de cheques de 
manera electrónica para su control.  

Subdirección de Tesorería 

4 Procede al pago de las pólizas de cheques al 
personal de confianza, contrato y personal que 
causo baja de la siguiente manera: Para el 
personal activo, mediante la presentación de 
identificación oficial de la institución y para el 
personal que causó baja mediante la presentación 
del formato único de liberación para pago, 
debidamente validado por las Subdirecciones de 
Recursos Humanos, Materiales y Servicios 
Generales, Contabilidad y Presupuesto, y de la 
Dirección de Planeación e Informes, así como la 
presentación de identificación oficial, 
preferentemente credencial expedida por el 
Instituto Nacional Electoral. 

Subdirección de Tesorería 
 
 
 
 

5 Registra electrónicamente para su control la fecha 
de pago de las pólizas de cheques y turna 
mediante relación a la Subdirección de 
Contabilidad y Presupuesto. 

Subdirección de Tesorería 

 
 

Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Elaboración de Conciliaciones Bancarias 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Tesorería 

Subdirección de Tesorería 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

Inicio 
 

Fin 

1 

2 

3 

Recibe de la SCP reportes de 
movimientos: Auxiliar de Bancos 
y Analítico de Saldos Mensuales 

Determina partidas de 
conciliación para verificar los 
cheques en circulación y cargos 
indebidos 

Concilia diferencias de 
movimientos bancarios con la 
SCP 

Elabora formatos de Conciliación 
Bancaria y anexos 

Turna los formatos de 
Conciliación Bancaria para firma 
de las personas titulares de la 
UGA y Subdirección de Tesorería 
turnando de manera electrónica 
a la SCP 

5 

¿Existe 
diferencia? 

NO SÍ 

4 

Elabora oficio solicitando las 
bonificaciones, a la institución 
bancaria y recaba firma de la 
persona titular de la UGA 

6 

Entrega oficio a la institución 
bancaria para su atención 

Efectúa el seguimiento a través 
del Estado de Cuenta, verificando 
las bonificaciones 

Fin 

7 

8 



 
 

Nombre del procedimiento: Elaboración de Conciliaciones Bancarias 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Tesorería 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe de la Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto (SCP), auxiliar de bancos y analítico de 
saldos mensuales. 

Subdirección de Tesorería 

2 Determina partidas en conciliación para identificar los 
cheques en circulación, cargos y abonos indebidos, 
verificando los movimientos con el auxiliar de bancos y 
estado de cuenta. 

Subdirección de Tesorería 

3 Verifica partidas en conciliación con la SCP, por las 
diferencias existentes. 
 
¿Existe diferencia? 

Subdirección de Tesorería 

4 NO, Elabora Formato de Conciliación Bancaria por 
cuenta, y anexos de las partidas en conciliación, 
derivados de cheques en circulación; movimientos en 
bancos y movimientos del Organismo, si aplica, se 
revisa y procede a firmarse el formato de Conciliación 
Bancaria. 

Subdirección de Tesorería 

5 Turna los formatos de Conciliación Bancaria para firma 
de las persona titulares de la Unidad General de 
Administración (UGA) y Subdirección de Tesorería, 
recibe formatos debidamente firmados y turna de 
manera electrónica a la SCP. 
Termina el procedimiento. 

Subdirección de Tesorería 

6 SÍ, Elabora oficio solicitando las bonificaciones, 
dirigido a la institución bancaria y recaba firma de la 
persona titular de la UGA, para la gestión 
correspondiente. 

Subdirección de Tesorería 

7 Entrega oficio debidamente firmado a la institución 
bancaria correspondiente, para su atención urgente de 
los cargos indebidos. 

Subdirección de Tesorería 

8 Efectúa el seguimiento de manera mensual a través 
del estado de cuenta, verificando las bonificaciones 
realizadas por la institución bancaria correspondiente. 

Subdirección de Tesorería 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: Inversión en Mesa de Dinero 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Tesorería 

Subdirección de Tesorería 

 

 

 
 

Inicio 

4 

1 

2 

3 

Concilia movimientos bancarios por 
cuenta para determinar el saldo 
contable, monto y plazo a invertir 

Captura movimientos bancarios 
para obtener reporte de la 
disponibilidad bancaria 

5 

6 

Elabora oficio de solicitud de 
inversión en mesa de dinero 

Turna reporte de disponibilidad y 
oficio para firma de la persona 
titular de la Unidad General de 
Administración 

Entrega oficio a la institución 
bancaria y recibe comprobante de 
la inversión y turna para su registro 

Verifica en Estado de Cuenta los 
intereses generados y registra en 
medio electrónico 

Fin 



 
 

Nombre del procedimiento: Inversión en Mesa de Dinero 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Tesorería 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Concilia movimientos bancarios por cada una de 
las cuentas, en coordinación con la Subdirección 
de Contabilidad y Presupuesto, para determinar el 
saldo contable; así como el monto y plazo a 
invertir. 

Subdirección de Tesorería 

2 Captura los movimientos bancarios por cuenta, 
para obtener reporte de la disponibilidad bancaria. 

Subdirección de Tesorería 

3 Elabora oficio de solicitud de inversión en mesa de 
dinero dirigido a la persona titular de la institución 
bancaria. 

Subdirección de Tesorería 

4 Turna reporte de la disponibilidad bancaria y oficio 
de solicitud de inversión en mesa de dinero, para 
firma y autorización de la persona titular de la 
Unidad General de Administración y recibe 
debidamente firmados para su trámite. 

Subdirección de Tesorería 

5 Turna oficio de solicitud de inversión en mesa de 
dinero a la institución bancaria correspondiente, se 
realiza la inversión y recibe original del 
comprobante solicitud de operación en mesa de 
dinero; entrega para su registro a la Subdirección 
de Contabilidad y Presupuesto fotocopia de oficio y 
originales del comprobante operación en mesa de 
dinero y del reporte de la disponibilidad bancaria y 
archiva fotocopias para su control. 

Subdirección de Tesorería 

6 Verifica en el estado de cuenta correspondiente, el 
importe de los intereses generados por las 
inversiones realizadas, y registra electrónicamente 
para su control. 

Subdirección de Tesorería 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Atención de Solicitudes de Viáticos, Pasajes y Peajes, para 
Tramite de Pago   

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Tesorería 

Subdirección de Tesorería 

 

 
 

 

Efectúa observaciones y regresa 
para su regularización 

SÍ NO 

Inicio 

1 

 

¿Está requisitada? 

Recibe solicitud de viáticos, 
pasajes y peajes, revisa y 
determina: 

Efectúa transferencia electrónica de 
fondos en cuenta de los 
comisionados  

1 

2 

4 

3 

Procede a recibir en el Sistema 
de Viáticos y recaba firma de 
la persona titular de la UGA 
para autorización de pago 

 

Valida, registra y recaba firmas de 
transferencia electrónica 

5 

Turna transferencias electrónicas a 
la SCP 

6 

Fin 



 
 

 

Nombre del procedimiento: 
Atención de Solicitudes de Viáticos, Pasajes y Peajes, para 
Tramite de Pago 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Tesorería 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe solicitud de viáticos, pasajes y peajes, en dos 
tantos originales y copia de memorándum de comisión, 
revisa que esté requisitado de acuerdo con lo 
establecido en las Normas y Tarifas para la Asignación 
de Viáticos y Pasajes a las personas servidoras 
públicas de la Auditoría Superior del Estado vigente y 
determina: 
 
¿Esta requisitada? 

Subdirección de Tesorería 

2 NO, Efectúa observaciones y regresa al órgano 
administrativo responsable, para su regularización. 
 
Regresa a la actividad No. 1 

Subdirección de Tesorería 

3 SÍ, Procede a recibir en el sistema de viáticos, sellar 
de recibido y recaba firma de la persona titular de la 
Unidad General de Administración (UGA) para 
autorización de pago. 

Subdirección de Tesorería 

4 Efectúa transferencia electrónica de fondos a la cuenta 
del personal comisionado. 

Subdirección de Tesorería 

5 Valida, registra para su control y recaba firmas del 
personal comisionado en la transferencia electrónica. 

Subdirección  de Tesorería 

6 Turna mediante relación reportes de transferencias 
electrónicas de fondos y formatos únicos de comisión 
debidamente requisitados a la Subdirección de 
Contabilidad y Presupuesto (SCP). 

Subdirección  de Tesorería 

 Termina el procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Comprobación de gastos por conceptos de Viáticos, 
Pasajes y Peajes 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Tesorería 

Subdirección de Tesorería 

 

 

 
 

Fin 

3 

1 

Inicio 

Recibe del personal comisionado 
formato único de comprobación y 
documentación soporte, revisa y 
analiza si la documentación está 
requisitada 

Sella de recibido los formatos 
únicos de comprobación y los de 
comisión y turna la 
documentación a la Subdirección 
de Contabilidad y Presupuesto 

5 

4 

¿Está requisitada? 

2 

Efectúa observaciones y regresa 
al personal comisionado para 
corrección  

Determina el cálculo de la 
comprobación y/o liquidación de 
viáticos 

NO SÍ 

1 

Valida la comprobación, 
recibe en el Sistema de 
Viáticos, recaba sello de 
recibido de la UGA 

 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Comprobación de gastos por conceptos de Viáticos, 
Pasajes y Peajes 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Tesorería 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 Recibe del personal comisionado Formato Único 
de Comprobación y documentación soporte por 
concepto de viáticos, pasajes, peajes y 
combustible en algunos casos, revisa, analiza si la 
documentación comprobatoria está debidamente 
requisitada, según las Normas y Tarifas para la 
Asignación de Viáticos y Pasajes al personal de la 
Auditoría Superior del Estado y determina: 
 
¿Están requisitadas? 

Subdirección de Tesorería 

2 NO, Efectúa observaciones y regresa al personal  
comisionado para su corrección. 
Regresa a la actividad No. 1 

Subdirección de Tesorería 

3 SI, Valida la comprobación, recibe en el Sistema 
de Viáticos, recaba sello de recibido de la Unidad 
General de Administración (UGA) en el Formato 
Único de Comprobación y sella copia del 
comisionado. 

Subdirección de Tesorería 

4 
 

Efectúa el cálculo de la comprobación y/o 
liquidación de los viáticos, pasajes y peajes, en el 
Formato Único de Comisión comparando los 
recursos otorgados con lo comprobado. 

Subdirección de Tesorería 

5 
 

Sella de recibido el Formato Único de 
Comprobación y recaba firma de la persona titular 
de la  Subdirección de Tesorería y turna mediante 
relación a la Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto para su trámite respectivo. 

Subdirección de Tesorería 

 Termina el procedimiento  

 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Pago a Proveedores y/o Prestadores de Servicios, por 
medio de cheque 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Tesorería 

Subdirección de Tesorería 

  
 
 
  

 

 
 

Inicio 

Recibe de la Subdirección de 
Contabilidad y Presupuesto 
remesas de pólizas de cheques y 
determina: 

1 

¿Están requisitadas? 

Realiza observaciones y devuelve 
para su regularización  

Efectúa registro de pólizas de cheques  

3 

NO 

2 

SÍ 

1 Procede al pago de cheques y/o 
transferencia electrónica a  
proveedores y prestadores de servicio 
servicios 

Registra fecha del pago de las pólizas 
de cheques y/o transferencias 
electrónicas  para su control 

4 

5 

Sella de pagado la póliza de cheque, 
solicitud de pago, factura transferencia 
electrónica y turna a la Subdirección de 
Contabilidad y Presupuesto 

Fin 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Pago a Proveedores y/o Prestadores de Servicios, por 
medio de cheque 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Tesorería 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 
 
 
 
 

Recibe de la Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto remesa de póliza de cheques con su 
respectiva documentación soporte y determina: 
 
¿Están requisitadas? 

Subdirección de Tesorería 

2 NO, Realiza observaciones y devuelve a la 
Subdirección de Contabilidad y Presupuesto para 
su regularización. 
Regresa a la actividad No. 1 

Subdirección de Tesorería 

3 SI, Efectúa registro de pólizas de cheques para su 
control, de manera electrónica. 

Subdirección de Tesorería 

 
 
4 

Precede al pago de las pólizas de cheques a 
proveedores y/o prestadores de servicios, 
mediante la presentación del contra recibo original, 
identificación y sello en su caso; así como, carta 
poder o escrito de autorización de pago según 
corresponda. 

Subdirección de Tesorería 

5 Registra de manera electrónica la fecha del pago 
de las pólizas de cheques para su control. 

Subdirección de Tesorería 

 
 
6 

Sella de pagado la documentación soporte 
correspondiente, con la fecha realizada, anota el 
número del cheque y/o transferencia, turna 
mediante relación las pólizas de cheques a la 
Subdirección de Contabilidad y Presupuesto. 

Subdirección de Tesorería 

 Termina procedimiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Pagos a Proveedores y/o Prestadores de Servicio mediante 
Banca Electrónica 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Tesorería 

Subdirección de Tesorería 

  
 

 

 

SÍ 

Fin 

Realiza captura y pago a través de 
transferencias, mediante la banca 
electrónica 

Efectúa registro de las 
transferencias electrónicas para su 
control 
 

1 

Inicio 

3 

NO ¿Están requisitadas? 

2 

Recibe de la Subdirección de 
Contabilidad y Presupuesto la 
remesa de salidas de pagos y 
determina: 

1 

4 

Realiza observaciones y devuelve 
para su regularización 

Sella de pagado la transferencia 
electrónica y documentación 
soporte, y turna a la Subdirección 
de Contabilidad y Presupuesto. 

5 



 
 

Nombre del procedimiento: 
Pagos a Proveedores y/o Prestadores de Servicios 
mediante Banca Electrónica 

Órgano Administrativo responsable: Subdirección de Tesorería 

No.  Descripción de la fase o actividad  Área que ejecuta  

1 
 
 
 
 

Recibe de la Subdirección de Contabilidad y Presupuesto 
remesa de solicitud de pago con su respectiva 
documentación soporte y determina:  
 
¿Están requisitadas? 

Subdirección de Tesorería 

2 NO, Realiza observaciones y devuelve a la Subdirección 
de Contabilidad y Presupuesto para su regularización. 
Regresa a la actividad No. 1 

Subdirección de Tesorería 

3 SI, Realiza captura y pago a través de transferencia 
mediante la banca electrónica. 

Subdirección de Tesorería 

4 
 

Efectúa registro de las transferencias electrónicas para su 
control. 

Subdirección de Tesorería 

5 
 
 

Sella de pagado la transferencia electrónica de fondos y 
documentación soporte correspondiente, con la fecha 
realizada, anota el número de transferencia y turna 
mediante relación a la Subdirección de Contabilidad y 
Presupuesto. 

Subdirección de Tesorería 

 Termina el procedimiento.  

 
TRANSITORIOS 

 
PRIMERO. – El presente Manual de Procedimientos Administrativos de la Auditoría Superior del 
Estado, entrará en vigor y surtirá sus efectos a partir del siguiente día de su publicación oficial. 
 
SEGUNDO.- Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos Administrativos publicado el 28 de 
febrero de 2020. 

TERCERO. - Publíquese el presente Procedimientos Administrativos en el Periódico Oficial del 
Estado, en la página oficial de la Auditoría Superior del Estado de Chiapas y hagase del conocimiento 
a todo el personal de la Auditoría Superior del Estado de Chiapas. 
 
Dado en la sede de la Auditoría Superior del Estado, en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, al día 
uno del mes de diciembre del año 2022 dos mil veintidós.  
 

El Auditor Superior del Estado 
 
 
 

Mtro. José Uriel Estrada Martínez 


